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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és feladata

A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Centenariumi Altalanos Iskola
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis és hatékony
megvaldsulasat szabalyozza.

Az SZMSZ 6sszeallitasanal a kovetkezd (tobbszor modositott) magasabb szintll jogszabalyok
el6irasait tartottuk szem el6tt:

Torvények
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl
e 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
e fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohényzok védelmérdl
e 2012. évi CXXV. torvény a tankoényvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. torvény
e modositasarol;
e 2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és

egyes
e korlatairol

Miniszteri rendeletek:

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo rendelet

e 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas

e rendjérdl

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Kormanyrendeletek:
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény
végrehajtasarol

e 368/2011.(XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartds mitkodési rendjérdl

Egyéb szabalyozok:
e Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont szabalyzatai
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1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetd utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelez6 érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kitelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezet6é jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba
¢s hatdrozatlan idOre szol. Ezzel egyidejlleg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6zd
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény hivatalos neve és székhelye

Elnevezése: Centenariumi Altalanos Iskola
Székhelye: 1165 Budapest, Sasvar u. 101.

OM azonositéja: 035090

Intézményi azonosité: KLIK 201003 BQ2501
Tipusa: éltaldnos iskola

Alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorléja: az emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
Fenntarto székhelye: 1165 Budapest, Jokai Mor u. 6.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott alapfoku (altaldnos
iskolai) nevelés-oktatés

Az intézmény alaptevékenysége

1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

1.1.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 1008 f6)

1.1.2. als6 tagozat, felso tagozat

1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos
- enyhe értelmi fogyatékos) nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi 1étszdm:
101 o)

1.1.5. kdznevelési tipusu sportiskola
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1.2. egyéb foglalkozasok: napkozi €s tanuloszoba

1.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

1.5. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatds modja: egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

Helye: 1165 Budapest, Sasvar utca 101.
Helyrajzi szama: 106904/3

Hasznos alapteriilete: 2369 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény jogallasa
o jogi személyiségll szervezeti egység, melynek képviseletét teljes hataskorben a fenntartd
altal megbizott intézményvezetd latja el.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

CENTENARIUMI ALTALANOS ISKOLA
1165 Budapest, Sasvar u. 101.
Telefon: 403-6214 Centenriumi Altalinos Iskol;

OM 035090 e

OM 035090

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd ¢és az
intézményvezet6-helyettes minden {ligyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasaban szerepld
tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirdsakor.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa

A Centenariumi Altalanos Iskola alaptevékenysége ellatisdhoz sziikséges pénzeszkozok
biztositasarol a fenntarté gondoskodik az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont belsé szabalyzatai
szerint.

2.2. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikddést az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban allo alap-

dokumentumok hatarozzak meg:
o Alapito okirat
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o Szakmai alapdokumentum
o Pedagodgiai program

o A tanév munkaterve

o Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
o Héazirend

A fenti alapdokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.

A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az intézményvezeté vagy az
intézményvezetO-helyettes ad tajékoztatast.
A hézirendet minden Gjonnan belépd tanuldo megkapja.
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3. AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1. Az intézményvezet6

Az iskola ¢élén magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd all. A kozoktatdsi intézmény
vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felel0s az intézmény szakszert €s torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhdzott munkaltatoi jogokat, €s dont
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsadgos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A kozoktatdsi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja

Az intézményvezeto kiemelt feladatai

o aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

o a neveldtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

o a nevelési-oktatasi intézmény milkddésehez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre 4ll6 forrasok alapjan

o a munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

o akozoktatasi intézmény képviselete és az egylittmiikodes biztositasa a sziilok és a diakok
képviseldjével

o anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és
szabalyzatok alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kézremitkddésével latja el.

Az intézményvezet-helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkOr megtartasaval az
intézményvezetd adja. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
kinevezett kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

A vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakoriik tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
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3.2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az intézményvezeté-helyettes helyettesiti. Az intézményvezeté-helyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegl
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja azintézményvezet6-helyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az intézményvezet6-helyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezeté és az intézményvezeto-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a
vezet6 helyettesitoje vezeto altal meghatalmazott pedagogus végzettségii személy.

3.3. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatérsai:

e az intézményvezetd-helyettes

e szakmai munkakdzosségek vezetdi

e az iskolatitkér

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen felel0sséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel.

3.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat - irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét - a munkakozosség vezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A munkakozosség-vezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézményvezetéség tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes, a
munkak6zosség vezetdk, a kozalkalmazotti tandcs elndke és a didkonkormanyzat munkajat
segitd tanar.

o Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

o Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy az iskolai sziildi szervezettel, a didkonkormanyzat
diakképviseldivel és a szakszervezet képviseldjével.

o A vezetOség sziikség szerint — de félévente legalabb két alkalommal - értekezleteket tart.
Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is elldtnak (lasd munkakori
leirasuk).

CENTENARIUMI ALTALANOS ISKOLA

9



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd
jelentdségli liggyel kapcsolatban az intézményvezet6 felé.

o Az intézmény vezetdsége évenként kétszer — félévkor és tanév végén - nyilvanos
beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek az intézmény pedagdgiai
munkdjaval kapcsolatos targykdrben.

3.5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola szervezeti egységei €s az egyes szervezeti egységek vezetoi:

Fenntarto Mukodteto
Int&zmeényi tanacs
Sziiloi szervezet Intézm ényvezeto
vilasztmanya
I Kozalkalmazotti tanacs
Intézményvezeto-hdyettes I
Pedagogiai munkat segitok
vezetod szakmai munkakbzd sségek vezetoi ]
2
= Z i N
D < . s 8 ~ 3
= % g 2|8 2 8|8
s 2 i . 5 5] 2 ¢ |3
2 3 : = Z = = N
%5 p E—~ r—« 2 oA] = il
PEDAGOGUSOK
TANULOK Technikai dolgozok
=
z
;2 <
3 S
2 N =
- -t L

Az egyes szervezeti egységek vezetdi — intézményen beliil és az intézmény kiilsé kapcsolataiban
— képviselik az egyes szervezeti egységeket €s a szervezeti egységekbe tartozé pedagdgusokat,
egy¢eb alkalmazottakat.
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A képviseletre jogosultak allaspontjukat elézetesen egyeztetik:

o a szervezeti egységbe tartozo érintett pedagogusokkal vagy egyéb alkalmazottakkal
minden kérdésben,

o az igazgatdval abban az esetben, ha a képviselet kiils6 személyt, szervezetet vagy
intézményt érint vagy érinthet.

A képviselet az alabbi teriiletekre terjed ki:

o intézményvezeto-helyettes: a f6 feladataiban felsorolt valamennyi teriilet
o szakmai munkakozosségek vezetdi: a f6 feladataikban felsorolt valamennyi teriilet, valamint
a munkakozosségre vonatkozoan:
= pedagogusok szakmai tevékenysége és az ezzel 0sszefliggd szervezési feladatok,
= szakmai fejlesztés és mindségbiztositas,
» tanulmanyi-, miivészeti-, sportversenyek,
= eszkozfejlesztés,
= tankonyvek és taneszk6zok kivalasztasa,
» tantargyfelosztas
= iskolan kiviil szervezett - nem kotelezé programok

o egyedi esetekben, valamennyi szervezeti egység vonatkozasaban az intézményvezetd
tovabbi képviseleti joggal ruhazhatja fel a szervezeti egységek vezetait.

CENTENARIUMI ALTALANOS ISKOLA

11



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

4.1. Az intézmény kozosségei

1. Iskolakdzosség

2. Alkalmazotti kozosség:
o pedagdgusok
o pedagdgiai munkat segiték
o technikai dolgozdk

3. Sziil61 kozosségek:
o osztalyok sziil61 kozosségek
o iskolai sziildi szervezet

4. A tanulok kozosségei:
o osztalykozosségek, csoportok
o didkdnkormanyzat

4.2. A kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény kiilonb6z6é kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonb6z6 értekezletek, forumok, intézményi gytilések,
nyilt napok, fogadoorak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyeket faligjsdgon ki kell fliggeszteni és az intézmény honlapjan meg kell jelentetni. A
kapcsolattartas helyszineit minden esetben az intézmény biztositja.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, ¢&s
véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

4.3. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

4.4. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelOtestiiletébdl, a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottakb6l ¢és a technikai feltételeket biztositd iskolai alkalmazottakbol all. Az
alkalmazotti kozdsséget az intézményvezetd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
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Az alkalmazotti kozosség értekezletein a neveldtestiileti értekezletre vonatkozd, jelen SZMSZ-
ben meghatarozott eljaréasi szabalyokat kell alkalmazni.

A nevelGtestiiletet és az intézmény szakmai munkak6zOsségeit a pedagogus munkakorrel
rendelkez0 kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységilikkel és kapcsolattartdsuk modjaval az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagogusképesitésii kdzalkalmazottainak k6zosségét, kapcsolattartasukat az
intézményvezeto-helyettes fogja Ossze. A kozalkalmazottak munkakori leirdasuk szerint
kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

4.5. A sziil6i kozosségek

A sziil6i ko6zosség és a sziiléi szervezet a koznevelési torvény 73.§-a alapjan meghatarozott
jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket hozhatnak 1étre. A
szll61 kozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata a sziildi kozosségek szdmara, a torvényben
biztositott jogkordn tilmenden nem allapit meg jogkoroket.

A sziiléi kozosséget az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett iddpontokban
tanévenként legalabb hiaromszor a tanév elején, félévkor és a tanév végén hivja 0ssze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairdl. Konkrét egyiittmiitkodésben a sziiloi
szervezet elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziild1 kozosségével a kapcsolatot kozvetleniil a
gyermekkozosségért felelds pedagdgus (osztalyfonok, csoportvezetd) tartja, aki az intézmény
pedagogiai programjaba illeszkedd sziiléi kezdeményezéseket segiti.

A sziil61 kozosségek véleményét, javaslatait a sziiloi kozosség vezetdi, vagy az osztalyok sziiloi
kozosségeinek vezetdi altal megvalasztott iskolai sziildi szervezet elndke juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

4.6. A sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szdobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett,
a honlapon kozzétett, az daltalanos munkaidon tali idépontokban (sziiléi értekezletek,
fogaddorak), valamint rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad (a gyermekek tajékoztato fiizetében).
Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként harom sziildi értekezletet és legalabb
ketté fogadoorat tart.

4.6.1. Sziiloi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziiloi kzoss€ge szdmara a sziildi értekezletet az osztalyfonokok tartjak.
Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagogusok €s az ifjusagvédelmi felelds tartanak. A sziilok
a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendd
els6 évfolyamosok sziileit a felvételi értesitdn tajékoztatja az intézmény a tanév kezdetét
megel6zd elsd sziildi értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansdga érdekében. Az yj
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kozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-neveld
pedagogusokat.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok, a sziiloi
kozosség elndke, a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

Sziildi értekezlet 6sszehivasdban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziili
értekezletet, ha ezt a sziil6k 50 %-a kéri.

4.6.2. Fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrdl. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanulo sziil6jét az osztalyfonok vagy az
érintett pedagogus irasban is behivhatja az intézményi fogadoorara.

Az osztalyfonok, pedagdgus indokolt esetben behivhatja a sziil6t az eldre kijelolt fogadodran
kiviil is.

Amennyiben a sziilé vagy a gondviseld szeretne az eldre kijelolt fogadoodran kiviil is talalkozni
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idOpontot kell egyeztetnie az éErintett
pedagogussal.

4.6.3. A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd fiizetében is feltiintetni. A tdjékoztatod flizetben a
pedagdégusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni, (a szobeli feleleteket
aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).

A tanulok teljesitményének és fejlodésének folyamatos értékelése céljabol a pedagdgusok
félévente minden tantargybol legalabb a tantargy heti 6raszamaval megegyezd mennyiségii, de
minimum harom osztalyzatot adnak.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak iddpontjat az iskola éves munkaterve és éves programja
tartalmazza. A sziildi értekezletekrdl irasos feljegyzés késziil, melyet az osztalyfonok és egy
szllo hitelesit.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezet6jével, neveldtestiiletével vagy
egyes pedagdgusokkal.

A sziilék egyéni problémaikkal és kérdéseikkel — telefonon tortént elézetes idépont egyeztetést
kovetben — a fogadodran kiviili idOopontban is tajékoztatast kapnak az iskola
intézményvezetdjétdl és pedagogusaitol.
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4.7. A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje
Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az orarend
szerint kdzOsen, egyes Orakat csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség a 4. évfolyamtol 8. évfolyamig osztadlyonként 2-2 f6 kiildottet delegal az
intézmény diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily moédon dnmaga diakképviseletérdl dont. Az osztalykdzosség €lén, mint
pedagbdgusvezetd, az osztalyfonok all.

A kovetkezO tanévre vonatkozdan az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség
vezetdjének javaslatat figyelembe véve - az intézményvezetd bizza meg minden tanév
juniusaban. Az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagogusok értekezletének
Osszehivasara.

4.7.1. A pedagégusok és a tanulok kapcsolata

Az iskola pedagogusai az iskola életérdl, az iskolai munkatervrdl, az iskolai programokrol, az
aktualis feladatokrol, a felmeriild problémakrol, az elért eredményekrél rendszeresen
tajékoztatjak az iskola tanulait.

Az intézményvezetd
o az iskolai didkonkormanyzat {ilésén igény szerint,
o adidkkozgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,
o az iskolai hirdet6tablan rendszeresen tajékoztatja az iskola tanuloit.

Az osztalyfénokok:
o az iskolat és az egész osztalyt érintd kérdésekben az osztalyfénoki drakon
tajékoztatjak a tanulokat,
o egy-egy tanulot érintd kérdésekben igény szerint szoban adnak tajékoztatast a
tanuloknak.

A szaktanarok egy-egy tanuldt érintd kérdésekben igény szerint szoban adnak tajékoztatast a
tanuloknak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik elsdsorban az érintett osztalyfonokkel
vagy pedagogussal, az iskola intézményvezetdjével, a nevelbtestiilettel, a diakonkormanyzattal,
vagy az iskolai sziildi szervezettel.

A tanulok tajékoztatasa
1. A pedagégus a tanuld tudasanak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat irasbeli
szdmonkeérés esetén legkésobb a szamonkérést kovetd masodik ordn, szdbeli feleletnél
azonnal koteles ismertetni a tanuloval.
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2. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt id6pont eldtt tajékoztatni kell.

3. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot Iehet iratni.

4. A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos jutalmazé és biintetd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

5. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagyililésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban kell a tanulok tudomasara hozni.

6. Az intézményvezetd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal, de tanévenként
legalabb két alkalommal (félév zarasa és tanév zarasa elOtt) iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen az intézményvezetd értékeli az elmult idoszak
eredményeit. A kiemelkedd eredményt elért tanuldkat az iskolagyiilés résztvevdi eldtt
dicséretben ¢€s lehetéség szerint jutalomban részesiti. Az iskolagyiilésen az iskola
valamennyi pedagogusa részt vesz.

4.7.2. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi é€s jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat szervezeti ¢s muikodeési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint a nevelOtestiilet altal vélasztott didkdonkorményzat
tevékenységét segitd pedagogus (DOK vezetd), illetve az iskolai didkonkormanyzatba delegalt
4-8. évfolyamos osztalyonkénti 2-2 tanulobol valasztott (2 f6s) elndkség (DOK elndkség) all.

Didkdnkormanyzat - DOK - munkijat az osztalykozosségek vélasztott képviseldi 4-8.
évfolyamos (osztalyonként 2 f6) latjak el. A DOK sziikség szerint, de legaldbb kéthavonta
iilésezik.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkdnkormanyzatot segitd tanar tamogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — az iskolai diakonkormanyzat tagjainak javaslatara, a nevel6testiilet altal
megvalasztott pedagogus(ok) koziil — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves
iddtartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldo megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgylilés az intézményvezetd altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd ossze. Evente legaldbb két alkalommal diakkozgyiilést kell
tartani, amelyen az iskola tanuloi vagy a diakonkormanyzat dontése alapjan a diakok kiildottei
vesznek részt.

E kozgytilésen a didkonkormanyzat és a didkonkormdnyzat munkajat segitd tanar beszamol az
el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt iddszak munkajarol, a tanuléi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.
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A kozgytilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. Rendkiviili diakkdzgytilés is Osszehivhatd, ha ezt a
diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola intézményvezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat a tanuldkat a falitjsagon keresztiil tajékoztatja.

A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

1. A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetd, valamint a
diakdnkormanyzat munkajat segito tanar.
2. A didkdonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
o atanulok nagyobb kézosségét érintd kérdések targyalasakor,
o a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
o atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,
3. A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak formai
o a didkdnkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a neveldtestiilet, értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal,
o az osztalykdzosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén
képviseli a tanulécsoportot az intézmény vezetdjénél,
o atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az
intézményvezetot.

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mitkodésének feltételeit.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit téritésmentesen veheti igénybe.

4.8. Az intézményen Kiviili kapcsolattartas

Az el6zdéekben emlitett szervezeteken kiviil intézménytiink az intézmény mitkddése, a gyermekek
egészségiigyi-, szocidlis-, gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a tanulok iskola- és
palyavalasztdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az
intézményvezetd vagy megbizottak utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozponttal

az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozponttal

Budapest X V1. ker. Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalaval
Budapest X V1. ker. Onkorményzat Képviselétestiiletével

a Kertiletgazda Szolgéltatd Szervezettel

a szilo1 kozosséggel

az iskolaorvossal és a védondvel

a gyermekjoléti szolgalattal

a Pedagodgiai Szakszolgalat keriileti és fovarosi intézményeivel
a szakmai szolgaltatokkal

a keriilet 6vodaival és iskolaival

az egyhézakkal

0O 0O 0 0O o oo o o o o o
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A pedagogusok szakmai munkajanak fejlesztése érdekében az iskoldban miikkodd szakmai
munkakdzosségek bekapcsolodnak a kertileti szakmai munkak6zosségek munkajaba.

4.8.1. Az intézményvezetoé és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

A Budapest XVI. keriileti Gyermekorvosi Szolgalat altal kijelolt iskolaorvos elvégzi a hatélyos
torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és
ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése alapjan). Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetéje, a kozvetlen segité munkat az
intézményvezetd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

o az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d és 25.§ (5)
alapjan).

o a vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele

o végrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o slirgdsségi eseti ellatast végez.

o gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotarol taniskodod dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

o a szikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

o az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védoné feladatai
o munkdajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal, eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését.
o figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
o elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomads, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).
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o szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetOjével és intézményvezetd-
helyettesével.

o a didksag korében elvégzi a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o hetente egy alkalommal fogadoodrat tart az iskola diakjai szamara.

o munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

o kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti
Szolgalat, Drogambulancia stb.).

4.8.2. Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Az iskolai gyermekvédelemben a prevencio erdsitésére kell tenni a hangsulyt. Ebben a munkaban
az intézmény valamennyi pedagogusanak részt kell vallalni, de a kulcsemberek az
osztalyfonokok és a napkdzis csoportvezetok.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapveto feladata.

Az intézmény vezetéje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi felelést bizhat meg a feladatok
koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladatai:

o iskolai szinten 0sszegylijteni a gyermekvédelemre szoruld tanulok adatait, feltarni az
okokat, az osztalyfénokkel egyiitt végezni a csaladlatogatasokat

o folyamatos kapcsolatot kell tartani a problémas tanulok sziileivel,

o kapcsolatot tart fenn a keriileti Pedagogiai Szakszolgalat és a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdo mas
személyekkel, intézményekkel €s hatésagokkal.

o a tanuld veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje
inditson eljarast az illetékes hatdosdgoknal a problémdak miel6bbi megoldéasa, enyhitése
érdekében.

o adatot szolgaltat a gyermekvédelemmel foglalkozé intézményeknek, az arra raszoruld
tanulok esetén segit a segélyek felhaszndldsidban (taneszkoz vésarlas, étkezés befizetés,
stb.)

o az iskolaban jol lathato helyen (iskolai fobejarat, tanuldi hirdetétabla) kell elhelyeznie a
gyermekvédelmi intézmények cimét, telefonszamat.

o koteles részt venni az iskola egészségnevelési - ennek részeként a drog prevencids -
program kidolgozasaban, melynek végrehajtasat kiemelt figyelemmel kell kisérnie.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds feladatait és tevékenységét tavollétében az
intézményvezetd altal megbizott személy latja el.
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Az osztalyfonokok és napkozis csoportvezetok feladatai:

o az osztalyba (csoportba) keriil6 tanulok koriilményeinek mielobbi €s alapos megismerése
beszélgetések, (sziikség szerint) csaladlatogatas alkalmaval is,

o a hatranyos helyzet vagy veszélyeztetettség esetén a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
szervezetekkel a kapcsolat felvétele, a sziikséges intézkedések megtétele céljabol,

o valamennyi tanulé tanulményi munkdjanak, viselkedésének figyelemmel kisérése, a
deviancia megjelenési formdinak észrevétele, (igazolatlan hidnyzasok, magatartdsi,
tanulasi zavarok stb.)

o atanulokkal 0sszefiiggd tapasztalatok megbeszélése a szaktanarokkal, segitségilik kérése
a gyermek fejlédése érdekében.

A gyermekvédelemre szorulé tanulok esetében a gyermek személyiségébél adodo
veszélyeztetettségi okoknal elvégzendo feladatok:

o sziikség szerint és lehetéség szerint csaladlatogatas, egyéni elbeszélgetés a sziilokkel

o szeretetteljes banasmod a gyerekekkel, nagyobb figyelem iskolai elérehaladasara,
munk3djéra.

o sziikség esetén a Pedagogiai Szakszolgalat és a Csaladsegitd Szolgalat segitségének
kérése

Anyagi okokbdl adodo veszélyeztetettség esetén:
o asegélyezési formak megismertetése a sziilokkel,
o iskolai véleményezések, javaslatok készitése

Egészségiigyi okok esetén:
o védond, iskolaorvos, pszichologus segitségének kérése

Kornyezeti okoknal:
o sziikség szerint és lehetdség szerint csaladlatogatas, sziilokkel valo elbeszélgetés
o adevidns sziil61 magatartas esetén a gyermekvédelmi tarsintézetek segitségének kérése

A pedagogusok tevékenységében dominanciat kell kapnia:
o e tanulokkal vald szeretetteljes egyéni bandsmodnak,
tanulmanyi munkdjuk hatékonyabb segitésének
kovetkezetesebb ellendrzésnek
szabadidejiik eltoltésére figyelmet kell szentelni
tobb feladatot rajuk bizva aktivitasuk és motivaciojuk fokozasa az iskolai kozdsségben
lehet6ség szerint kiilso, pl.: palyazati, egyéb alapitvanyi, onkormanyzati stb. tamogatassal

© O O O O

a nyari és egy¢éb programokba is bevonni 6ket.

A sziilok megnyerése érdekében tobb egyéni beszélgetés veliik, a szakszolgélatok segitségének
igénybevétele, sziilok részére eldadasok tartasa e témakdrben.
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4.9. Egyiittmiikodés az iskolaban miikodo szervezetekkel

Az iskola vezetése az intézmény hatékony, szakszeri és jogszerii miikodése érdekében

egyiittmikodé kapcsolatot tart fenn az iskoldban miikodé szakszervezet(ek) és az iskolai
kozalkalmazotti tanacs képviseldivel.

1
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5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI
5.1. Az intézmény neveldtestiilete és jogkorei

A nevelOtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a kznevelési torvényben és mas jogszabalyokban valamint az
intézmény jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott kérdésekben, modon és
eljarassal dontési, egyetértési, véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az iskola nevelGtestiilete egyes esetekben — feladatkorének részleges ellatasara — egyes
jogkorének atruhdzédsara vagy egyes aktudlis feladatainak teljesitésére tagjaibdl bizottsdgokat
vagy munkacsoportokat hozhat 1étre.

Az iskola nevelbtestiilete a tanuldk félévi és tanév végi érdemjegyeinek és osztalyzatainak
megallapitasara allando bizottsdgokat hoz 1étre, mely a neveldtestiilet osztalyozé értekezlettel
kapcsolatos jogait gyakorolja:

o 1-4. évfolyamon tanit6 pedagdgusok osztalyozoé értekezlete,

o 5-8. évfolyamon tanit6 pedagdgusok osztalyozo értekezlete.

Az iskola nevel6testiilete a tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi jogkorének ellatasdra haromfds
bizottsagot hoz létre.
o A bizottsag tagjait a nevelGtestiilet javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg.
A megbizas visszavonasig vagy lemondasig szol.
o A fegyelmi eljaras lefolytatdsa és a fegyelmi biintetés kiszabasa a bizottsag jogkore.
o Az intézményvezetd a lefolytatott fegyelmi eljarasokrol és a kiszabott fegyelmi
blintetésekrdl a félévi, vagy tanév végi neveldtestiileti értekezleten tajékoztatja a
neveldtestiilet tagjait.

Az iskola nevelGtestiilete tovabbi jogkdrének atruhazasara — a feladat megjelolésével — egyedeli
esetekben tovabbi bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre. Az atruhdzott jogkorokben a
neveldtestlileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

A neveldtestiilet a pedagdgiai program, az SZMSZ és Hazirend elfogadédsara és modositasara
vonatkozo jogkorét nem ruhazhatja at.

5.2. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott iddpontokban az
intézményvezetd hivja dssze.
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A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni, melyet a nevelGtestiilet két tagja
hitelesit. A jegyzOkonyvet a neveldtestiilet altal valasztott jegyzékonyvvezetd vezeti.

A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott
két hitelesitd irja ala. A jegyzokonyv (1-gyel kezdddd és egyesével novekvd) sorszdmozott
oldalakbol all. A jegyzokonyv kotelezd mellékletei: jelenléti iv, a meghozott hatarozatokrol
készitett kivonat (mely tartalmazza a szavazatok megoszlasat), név szerinti szavazasndl a
szavazas név szerinti listaja, titkos szavazasnal a szavazatszdmlalo bizottsag tagjai altal alairt a
szavazatok Osszesitésérol szolo jegyzOkonyv. A jegyzokonyvet alairok a jegyzokonyv
valamennyi oldalat és mellékleteit kézjegyiikkel latjak el.

A neveldtestiileti értekezleten hozott hatarozatot vagy hatarozatokat irasba kell foglalni, melyet
a neveldtestiilet két tagja hitelesit, és az intézményvezetd, valamint a jegyzékonyv vezetdje ir
ala. A nevelOtestiileti hatdrozatot alairdk a hatarozat valamennyi oldalat kézjegytikkel latjak el.
Az értekezletek jegyzOkonyvei €s a meghozott hatarozatokrol készitett kivonat az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az intézmény neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet a tanév rendjében rogzitett idépontban
felévi és év végi osztalyozo értekezlet a tanév rendjében rogzitett idépontban
Oszi és tavaszi nevelési értekezlet a tanév rendjében rogzitett idépontban
tajékoztato €és munkaértekezletek sziikség szerint

rendkiviili értekezletek sziikség szerint

o O O O O

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet kell 6sszehivni, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb
30%-a irasban kéri, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. Soron kiviili, rovid
nevelGtestiileti értekezletet a déleldtti tanitasi orak valamely sziinetében is Osszehivhat az
intézményvezetd, mely értekezletek elsOsorban tdjékoztatd jellegliek. Ezeken a tajékoztatd
jellegti értekezleteken neveldtestiileti hatarozat nem hozhato.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban a tanév rendjében kijelolt napon tanévzaro
értekezletre kertiil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — a tanév rendjében meghatarozott napon — osztalyozé értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti érintett
kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezeté adhat felmentést.

A nevelGtestiileti értekezletek idopontjat gy kell meghatdrozni, hogy az ne iitk6zzon a
nevelbtestiilet tagjainak tanuldkkal kapcsolatos foglalkozasi idejével, és az értekezleten a
neveldtestiilet valamennyi tagja részt vehessen.

A neveldtestiileti értekezletek idopontjarol, a tervezett napirendekrdl, az értekezletet megelézdéen
legalabb harom nappal, az intézményvezetd irasban — a helyben szokasos modon, a neveldi
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szobaban kihelyezett értesitésben - tdjékoztatja a neveldtestilet tagjait. Rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet indokolt esetben barmikor 6sszehivhato.

5.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiileti értekezleten szavazasra jogosult az a nevel6testiileti tag, aki a neveldtestiileti
értekezlet hatarozatképességét igazolo jelenléti ivet a neveldtestiileti értekezlet megkezdésekor
alairja.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszer(i szotObbséggel hozza. Jogszabalyban meghatarozott személyi ligyekben
a nevelotestiilet titkos szavazassal dont. A nevelOtestiileti értekezlet rendkiviili esetben donthet
név szerinti, vagy titkos szavazasrdl. A név szerinti, vagy titkos szavazasra a jelenlevok legalabb
10 %-a tehet szdbeli javaslatot. A név szerinti, vagy titkos szavazasra vonatkozé javaslatrol az
értekezletet vezetd vita nélkiil koteles szavazast elrendelni. A név szerinti, vagy titkos szavazas
elrendeléséhez a jelenlevok legalabb 30 %-anak timogatd, nyilt szavazata sziikséges.

A hatérozati javaslat (a név szerinti, vagy titkos szavazas elrendelésérdl torténd dontés
kivételével) akkor mindsiil elfogadott nevelOtestiileti hatarozatnak, ha az ,,igen” szavazatok
szama meghaladja a szavazatot leadottak 1étszamanak 50 %-at.

Nyilt szavazaskor a nevelOtestiilet tagjai kézfeltartdssal szavaznak. Az ,jigen” — ,nem” —
»tartozkodott” szavazatokat az értekezletet vezetd €s a jegyzOkonyv vezetdje szamoljak meg, és
az értekezletet vezetd a szavazas eredményét azonnal szoban ismerteti.

Név szerinti szavazaskor az értekezletet vezetd a jelenléti iv alapjan sorban olvassa a
nevelbtestiilet tagjainak nevét, akik szavazatukat hangosan-szoban adjak le. A leadott
szavazatokat a jegyzOkonyv vezetdje, valamint az értekezletet vezetd a jelenléti iven irdsban
azonnal rogziti.

Nyilt szavazaskor és név szerinti szavazaskor a szavazatok egyenldsége esetén az értekezletet
vezetd a hatdrozati javaslatrol ismételt hozzaszolasokra és vitara ad lehetOséget, majd Gjabb
szavazast rendel el.

Titkos szavazas a nevelGtestiilet altal elfogadott szavazodlap kitoltésével torténik. A szavazatok
megszamlalasdhoz a nevelGtestiilet a szavazast megel6zden megvalasztja a szavazatszamlalo
bizottsdg elndkét és a szavazatszamlald bizottsdg tovabbi két tagjat (Osszesen harom f0). A
szavazas a neveldtestiilet altal elfogadott szavazolap kitoltésével torténik.

A szavazatokat a szavazolapok alapjan a szavazatszamlald bizottsdg Osszesiti. A szavazatok
Osszesitésérdl a szavazatszamlalo bizottsdg Jegyzokonyvet allit ki, melyet a szavazatszamlalo
bizottsdg minden tagja alairasaval hitelesit. A titkos szavazas eredményét a szavazatszamlalo
bizottsag elndke ismerteti a nevelOtestiilettel. Titkos szavazasnal a szavazatok egyenldsége
esetén az értekezletet vezetd a hatdrozati javaslatrol ismételt hozzaszolasokra és vitara ad
lehetdséget, majd ujabb titkos szavazast rendel el. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.
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5.4. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

o A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldjat a nevelbtestiilet tdjékoztatni koteles azokrdl az iligyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

o A nevelotestiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi
szintjének elemzését ¢és tanulményi munkajanak értékelését az adott kozdsség
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagogusokra ruhazza at. Jelen feladatkor ellatasa kapcesan az adott kozosségért felelds
pedagogus (osztalyfondk) hivhat Ossze sziikség esetén az intézményvezetd tudtaval
ugynevezett osztalyértekezletet.

Az osztalyértekezleten csak az adott kozOsséggel kozvetlen kapcsolatban 4llo
pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. A neveldtestiilet felé valdé beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagdgusra harul.

Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfdnok megitélése alapjan barmikor tarthato
az osztaly aktudlis problémdinak megtargyaldsa céljabol.

o A nevelGtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az aldbbi jogkoreit:

= a probaidds pedagdgus munkakdrben dolgozd kozalkalmazottak munkéjanak
véleményezése

= a pedagodgiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivélasztasa

= az egyes munkakdzOsségeket iranyitd vezetd beosztasi kdozalkalmazottak
munkdjanak véleményezése

* a munkakdzosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotésehez javaslattétel

= helyi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa.

5.5. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Az iskolaban tanit6 pedagdgusok részvételével a szakmai munka hatékonysaganak novelése, a
szakmai munka koordindlasa, az egységes eljarasok biztositasa érdekében szakmai munka-
kozosségek szervezhetok.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezettanaranak megbizasara.
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A munkak6zosség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
belso értékelésében, lebonyolitdsaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

Munkakozosség akkor szervezhetd, ha legalabb o6t f6 alkotja.

A szakmai munkakdzosségek tevékenységében vald részvétel Onkéntes, de a
munkako6zdsségekben hozott dontések végrehajtasa minden érintett pedagdgus szamara kotelezo.
A szakmai munkakdzOsség tevékenységét a munkakozosség vezetdje iranyitja, aki szakmai
tervezo, szervezo, értékeld, koordinald, ellenorzo feladatokat lat el.

A munkakozosségek vezet6it az intézményvezeté hatarozott idére bizza meg a feladat
ellatasaval.

A munkakdzosségek vezetdit tavollétilkben a munkakdzosség-vezetd altal megbizott pedagdgus
helyettesiti.

A szakmai munkakozosségek vezetdit tanévenként az iskola éves munkaterve sorolja fel.

5.5.1. A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai

o dontenek a munkak6zdsség éves tervének meghatarozasarol,

o ¢éves munkaterviik alapjan részt vesznek a szakmai munka tervezésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében

o javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

o egylttmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informacioaramléds biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakozdsség-vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével,

o fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarésait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

o szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

o javaslatot tesznek a targyi feltételek javitdsara, a szemléltetdeszkdzok
fejlesztésére,

o tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fdiskolai
hallgatok szakiranyitasdnak ellatasara

o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk

tudasszintjét,

Osszeallitjak, fejlesztik és értékelik az osztalyozo vizsgékat,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek

kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabol,
véleményezik a tanuldcsoportok elhelyezését, tanulok osztalyba sorolasat,
véleményezik a tantargyfelosztas tervezetét,

javaslatot tehetnek a tandran kiviili programok szervezésére

o O

o O O O
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5.5.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja ¢s aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség €ves munkatervét,

o irdnyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munkajat,

o az intézményvezetével egyeztetett idopontban, az intézményvezetd altal eldzetesen
irasban kiadott szempontok szerint beszamol a munkak6zosségben folydé munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol,

o szervezi és koordindlja a modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket, a bemutatd orakat,
segiti a szakirodalom hasznalatat.

o tajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, és a
tapasztalatok alapjan intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél,

o javaslatot tesz a pedagdgusok és tanuldk jutalmazasara,

o véleményezi és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit,
figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valod
megfelelést

o a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat,

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

o az intézményvezetd megbizdsdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellenérzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének,

o képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil,

o az intézményvezetd altal eldzetesen kiadott szempontok szerint dsszefoglald elemzést,
értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara,

o allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkakdzosség
tagjait,

o ha a munkakdzosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség-
vezetd koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

5.6. A pedagdégiai munka belso ellendrzésének rendje

A neveld - oktatdo munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelezd tanorai,
valamint a tanéran kiviili foglalkozéasokra is.

A pedagdgiai munka ellenérzése az intézményvezetd altal kidolgozott és a szakmai
munkakdzosségek vezetdivel egyeztetett teriileteken és modszerekkel folyik.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének tervét tanévenként az iskolai munkaterv hatidrozza
meg. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd
dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség is.

Az ellendrzés modszerei:
o a tanorak, tandran kiviili foglalkozdsok latogatasa (elOzetesen bejelentett
idépontokban)
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o irdsos dokumentumok vizsgalata
o tanuléi munkaék vizsgalata
o szaktanacsadoi, szakértdi vélemény

A nevel6-oktatéo munka belsé ellendérzésére jogosultak:
o intézményvezeto,
o intézményvezetd-helyettes,
o munkakdzosség-vezetok,
o az intézményvezetd az altala sziikségesnek tartott esetekben jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit — az altala meghatarozott céllal és jogkorrel — ellendrzési
feladat elvégzésére kijelolni.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagoégusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsé ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait - a feladatok
egyideji meghatarozasaval - nevel6testiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatdmunka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

nevelési program, helyi tanterv, megvaldsulésa,

a foglalkozasok éves tervezése,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a tantermek, iskolai helyiségek rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

0O O O 0O O 0O O O

= elbzetes felkésziilés, tervezés,
* atanitasi Ora felépitése és szervezése,
= atanitasi oran alkalmazott modszerek,
* atanulok munkdja és magatartasa,
= apedagodgus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
= az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése.
o a tandran kivili nevel6-oktatd munka, az osztdlyfonoki munka eredményei,
kozdsségformalas.

A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek vezetdinek
javaslatait kikérve az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo éves ellenérzési
terv hatdrozza meg.

Az éves ellenorzési terv tartalmazza az:
o ellendrzés teriileteit, modszereit €s szempontjait
o ellendrzés varhat6 idépontjat, iddszakat,

CENTENARIUMI ALTALANOS ISKOLA

28



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

o ellendrzésben ¢érintett pedagdgusok, egyéb alkalmazottak vagy tanuldcsoportok
megnevezeset
o ellendrzést végzd — és az ellendrzésért felelds — személyét.
Az éves ellenOrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

5.7. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités szempontjai

5.7.1. Alapelvek
1. Els6sorban pedagodgiai tevékenység végzéséért adhato.
2. Kereset-kiegészités konkrét eseti feladat elvégzéséért is adhatd a feladat jo szinvonali
teljesitése utan egy 0sszegben.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagogusok kaphatjak, akik
leginkédbb megfelelnek az alabbiaknak:

5.7.2. Nevelo-oktato tevékenységét kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
orai munkéjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munk4jaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
elokészitoket szervez és vezet,

0O O O 0O O 0O O O

eredményes ifjasagvédelmi tevékenységet végez.

5.7.3. Bekapcesolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
o részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
o részt vesz a helyi tanterv elkészitésében, fejlesztésében és bevezetésében,
o részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zsség innovacios céla
munkdjaban.

5.7.4. Folyamatosan részt vesz a széleskoru tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra
szorulo tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

o hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o folyamatos és sikeres verseny-el6készité tevékenységet folytat, az altala felkészitett
tanulo(k) keriileti versenyen legalabb harmadik, budapesti - megyei-orszagos
versenyen legalabb tizedik helyezést ér(nek) el.
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5.7.5. Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon litja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, ¢és konzekvensen megkdveteli,
o eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
o jo szinvonalli kdzosség-alkotd tevékenységet folytat,
o adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,

5.7.6. Széles koru tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
o rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
o érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a diakok szabadidds programjainak
szervezésében,
o részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
o tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

5.7.7. Kizaro okok

A munkakozosség-vezetok véleményének figyelembevételével egy esztenddre kizérhatja az
iskola intézményvezetdje a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitésben részestilok
korébdl azt a pedagdgust:

o ,akinek kotelességszegés miatt irdsbeli figyelmeztetése van

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése a fenti szempontok alapjan
torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,
o allami, Onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesiilése.

5.7.8. Dontési hataskor

A pedagogusok és a pedagdgia munkat segitok kiemelt munkavégzésért jaro kereset
kiegészitésérdl a fent leirt szempontok alapjan az intézményvezeté dont.
Az intézményvezetd kereset kiegészitésérdl a fenntartd dont.
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6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
6.1. Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, a tanuldk szamara szervezett iskolai rendszer(
foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezet6 vagy helyettese hétfotdl péntekig 7.30 és 16.00
ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaideje

Az intézmény pedagoégusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsagéanak kiadésara.

A heti munkaiddékeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaidd hossza nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — az iskolavezetéssel egyeztetve altalaban maguk hatarozzak
meg. Az értekezletek, fogadoorak napjain a napi atlagban 8-6rasnél hosszabb, legfeljebb azonban
12 6ras munkaidore kell szamitani. A munkaltaté a munkaid6ére vonatkozo eloirasait az orarend,
a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkéval
vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat harom részre
oszlik:

o akotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

o kotott munkaidében ellatott feladatokra

o nem kotott munkaidében ellatott feladatokra

6.2.1.1. A kotelezoé éraszamban ellatott feladatok

a tanitasi 6rak megtartdsa

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd  foglalkozdsok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

0 O O O
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o magantanulo felkészitésének segitése, amennyiben az ora szerepel a tantargyfelosztasban

A pedagogusok kotott munkaidejébe beleszamit az eseti helyettesités, az ligyeleti tevékenység
valamint a munkavégzéshez kapcsolodo el6készits és befejezd tevékenység idGtartama.
Elokészité és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios
feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal vald6 megbeszélés, tanorak kozotti sziinetekben,
egyeztetési feladatok, stb.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv
¢s a havi programok listaja tartalmazza.

Az orarend készitésekor elsOsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

0O O 0 0O o 0o O o o o o

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkdnkormanyzatot segitd feladatok ...) ellatasa,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,
osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

0O O 0O 0O O 0o 0 o ©

o O O O
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6.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok

Az intézményben elvégzendo feladatok:
o akotelezd oraszamban ellatott feladatok mindegyike
o a munkaidd tobbi részében ellatott feladatok koziil

= 3 tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

= a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak
vezetése,

= osztalyozé vizsgék lebonyolitasa,

= kisérletek 6sszeallitasa,

= atanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

= tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

= feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

= iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

= apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok ...) ellatasa,

= az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

= sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

= részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

= atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

= tanulmanyi kirandulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,

= iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

= részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

» tanitds nélkiilli munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés

= részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

= gszertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

= osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
= 3 tanitasi orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa és értékelése,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodés
vizsgak, tanulmanyi versenyek, iskolai mérések eldkészitése,
tanulok irasbeli munkajanak javitasa €s értékelése,
a tanulok munkéjanak értékelése,
osztalyoz6 vizsgék elokészitése,

kisérletek elokészitése,

a tanulmanyi versenyek el6készitése,

tehetséggondozassal, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos felkésziilés,

= felkésziilés az osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd
feladatok ellatasara,

= felkésziilés az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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= felkésziilés sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasara,

= felkésziilés neveldtestiileti értekezletekre, megbeszélésekre,

= tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek ¢és rendezvények szervezése ¢és
elokészitése, lebonyolitasa

iskolai tinnepségek ¢€s iskolai rendezvények eldkészitése,

felkésziilés a munkak6zosségi értekezletekre,

* intézményi belsd szakmai ellendrzések elokészitése,
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minden olyan egyéb tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatdsa, mely nem
igényli az iskola épiiletének €s helyiségeinek hasznalatat.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

1. A pedagogusok napi munkarendjét, az iigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

2. A pedagogus koteles 15 perccel az orarendbe kiirt munkakezdése - tanitasi ora, egyéb
foglalkozas - el6tt a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak
kezdete el6tt, annak helyén megjelenni.

3. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig, vagy tudomasra jutaskor koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

4. A pedagogus eldzetesen tudhatd mulasztasa esetén a foglalkozasok és tanitasi orak
megtartasahoz sziikséges irasos segédanyagot (vagy tanmeneteit) az intézményvezeto-
helyetteshez eljuttatja, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti szakszerli elorehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

5. Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tél vagy az intézményvezeto-
helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyéasara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

6. A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

7. A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliili — a neveld—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes €s a munkakdzosség-vezetok
véleményének meghallgatasa utan.
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6.3.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd 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 rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasités
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara a munkaidé nyilvantartasat rendelheti el. Ebben
az esetben a munkaid6é-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

o a munkaidé-nyilvantartds ,,az intézményben elvégezendd feladatok”, a tantargy-
felosztasban és az orarendben rogzitett tevékenységek (pedagogusok altal vezetett)
irasbeli dokumentalasa.

o a pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot az intézményvezetd
késziti el.

o minden pedagogus koteles pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantarto lapjat.

o a honap utolso napjan az alairt nyilvantartd papirokat az intézményvezet6i irodaban kell
leadni.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

1. Az intézményben a pedagdgiai munkat segitd munkavallalok munkarendjét a
jogszabéalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az
intézményvezeto allapitja meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd késziti el. Az
intézmény vezet6i javaslatot tehetnek a napi munkarend megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsdganak kiadasara A napi munkaid6 megvaltoztatasa az
intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

2. Az intézményben a technikai munkakorben dolgozok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezetdvel vald
egyeztetés utan, a munkaltato Keriiletgazda Szolaltatd Szervezet allapitja meg.
Munkakori leirasukat a munkaltatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdje javaslatot tehet a munkaltatonak a napi
munkarend, megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

Az iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd legfeljebb 6t napon beliill megkap, atvételét alairasaval
igazolja.

Az osztalyfonokok, a munkakozdsség-vezetdk és a DOK munkajat segitd pedagogus ezen
feladatok ellatasara vonatkozo kiilon munkakori leirast kap.
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7. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
7.1. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az
oktatdsi miniszter évenként rendelkezik.

A tanév szorgalmi idejének elOkészitése legkorabban augusztus 20. napjat kovetd elso
munkanaptol augusztus 31-ig tarté idoszakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg ¢és rogziti az éves
munkatervben. A tanév helyi rendjének elfogadéasa, az éves munkaterv jovahagyasa tantestiileti
értekezleten torténik.

A tanév helyi rendjét, az intézmény egyéb szabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az intézmény pedagoégusai az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartas és az ligyeletek id6pontjait az intézmény
hirdet6tablajan ki kell fliggeszteni és az iskola honlapjan meg kell jeleniteni.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
o az intézményi szintll rendezvények ¢€s tinnepségek maodjat és idopontjat,
o a tantestiileti értekezletek témait és idépontjait,
o atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
O atanitasi sziinetek idOpontjat

7.2. Az intézmény nyitvatartasa

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfotdl péntekig 6.00 6ratdl 18 oraig tart nyitva.
A tornaterem a programok fiiggvényében 21.00-ig tarthat nyitva.

Szombaton és vasarnap a nyitvatartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett, szervezett
programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.

1. Az iskola a nyitvatartasi id6ben szervezi:
o akotelezo tanitasi orakat,
o anapkdzis és tanuldszobai foglalkozasokat,
o areggeli és délutani ligyeleteket,
o atantargyfelosztas szerinti tanoran kiviili foglalkozasokat.

2. A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodéban torténik:

o szorgalmi idészakban hétfot6l-péntekig a kijelolt és kozzétett ligyintézési idoben
tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, és azt a
sziinet megkezdése elott legalabb nyolc nappal a sziilok, a tanulok és a pedagdgusok
tudomasara hozza.

o nyari sziinetben az intézmény hetente egy alkalommal 9.00 - 12.00 6ra kozott tart
irodai ligyeletet.
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3. Az iskola épiiletében a tanuldkon, az iskolai dolgozdkon, a sziiloi értekezletre és
fogadoorakra érkezo sziilokon, a gyermekiiket iskoldba vagy iskolabol kisérd sziilokon,
kiviil csak a hivatalos iigyet intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
intézményvezet6jétol engedélyt kaptak.

o Az iskola épiiletébe érkezOk — tanuldk, sziilok, alkalmazottak és egyéb
személyek — belépését a portaszolgalat ellendrzi.

o Az iskoldban tartézkodoé sziilok és egyéb személyek a tanitasi orakat, a tanités
rendjét nem zavarhatjak.

o Az iskola helyiségeit — a tanitdsi idon tal és a tanitasi sziinetekben — kiilso
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskola altal
szervezett foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

7.3. Az intézmény iigyeleti szabalyai

o Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az érakozi sziinetben sem.
Az intézmény ezért évente tligyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend és a munkabeosztas
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az intézményvezetd-helyettes a felelds.

o Az ligyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az ligyeleti
terlilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

o Az intézmény a tanitasi (foglalkozési) 6rak megkezdése eldtt €s utdn munkanapokon a
szilo1 1gények figyelembe vételével - a sziilo irasbeli kérelme alapjan — 7 ora és 7.30
kozott reggeli tligyeletet, 16-17 ora kozott délutani ligyeletet biztosit az iskola tanuloi
részére pedagogus, vagy pedagdgiai munkat segitd iskolai alkalmazott feliigyeletével.
Ettd] eltérni csak rendkiviili esetben lehet. A sziilének irdsban kell nyilatkoznia arrél,
hogy munkaideje indokolttd teszi az iskola altal biztositott ligyeleti rendtdl eltérd —
korabbi vagy késobbi — ligyelet igénybevételét.

o Areggeli nyitvatartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az tigyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény miikdodési korében sziikségesseé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A vezetd - 16 oOrai - tavozdsa utan az ligyeletes pedagogus
tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

o A reggeli és esti ligyeleti idében tortént rendkiviili eseményt az iigyeletes pedagogus
koteles azonnal jelezni — telefonon - az intézmény vezetdjének vagy intézményvezeto-
helyettesének.

o A tanulok feliigyeletét, a hazirend betartasat, a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének,
tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat az éves oOrarendben
meghatéarozott tanari iigyelet biztositja és ellendrzi:

» a tanitasi orakat megel6zden 7.30-t61 8.00 oraig,
= valamint a tanorak kozotti sziinetekben,
» valamint az ebédlében az étkezésekkor
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7.4.1.

ryr e 1

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd
tanitasi ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok
elott szervezhetok.

A tanitasi 6rdk iddtartama 45 perc. Az elsO tanitasi ora 8 orakor kezdddik. A kotelezo
tanitasi orak délelott vannak. Az 6rakdzi sziinetek 15 percesek, kivéve a 6. és 7. ora
kozotti szlinetet, mely 20 perces a kotelezd ebédidd miatt.

A tanitasi orak latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben csak az intézményvezetd
vagy helyettese személyesen tehet.

A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal eldre
meghatarozott idépontban ¢s modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek idétartama: 15-20 perc a héazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak — csak
indokolt esetben - az intézményvezetd engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is
tarthatok, de a pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az étkezést lehetdség szerint 12 és 14 ora kozott kell lebonyolitani.

A bemutato orak ¢és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét €s idejét az éves
munkaterv rogziti.

A tanitasi sziinetek rendje

A tanitasi szlinetekben — és tanitas nélkiili munkanapokon — a sziilok igényei alapjan az
iskola feliigyeletet biztosit a tanulok szamara.

Az igények felmérését, a feliigyelet megszervezését és a pedagdgusok beosztisat az
intézményvezetd — vagy az altala megbizott pedagogus — végzi.

A nyari szlinetben az iskola tanuldi — a sziild kérésére — a keriilet altal szervezett napkdzis
taborban veszik igénybe a feliigyeletet.

7.5. Az intézmény véd6-6vo elbirasai

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds

megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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7.5.1. A tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
A tanulok feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén a hazirend tartalmazza.

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi
épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

o Minden alkalmazottnak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

o A pedagdgusok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat:

» atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran,

» tanulmdnyi kirdnduldsok, tirak eldtt,

» kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

* anydri idénybalesetek veszélyeire valo tekintettel tanév végén.

o A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢€s fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatod soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszelyeirdl is.

o A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

o A tajékoztatason valo részvételiiket a didkok aldirasukkal igazoljak, az erre a célra kiadott
nyomtatvanyon.

o A pedagogusoknak meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.

o Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, technika, testnevelés.

o Az oktatds megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban dokumentalni kell.

o Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amely utasitasokat és szabalyzatokat az intézményvezet6 ad Ki
¢és a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles ismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1évo tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

o Az iskola szamitogépeit, a tornatermet, a tankonyhat és a kémia szaktantermet a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

o Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.).
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o A tanérakon és tandran kiviili iskolai foglalkozasokon a pedagogusok az iskola leltaraban
¢s tulajdondban levo technikai és egyéb eszkdzoket hasznalhatjak. Az iskola tulajdonéban
levé technikai ¢és egyéb eszkozok veszélytelenségének megallapitasa évenként az
intézményvezetd felelossége. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii
pedagdgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

o Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat
az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

7.5.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

o A tanulok feliigyeletét ellatdo pedagdgusoknak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
= a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni,
» a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 modon meg kell sziintetni,
= minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
intézményvezetdjének.

o E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

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

o Aziskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

7.5.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

o A Dbalesetek nyilvantartdsait ¢és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az
intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelés vagy az iskolatitkar végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.

o A héarom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a
sziilének) €s annak a pedagdgusnak, aki a baleset iddpontjaban a tanulonak foglalkozast
tartott. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
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o A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

o Az iskola igény esetén biztositja az iskolai sziild1 szervezet ¢és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkabiztonsagi
szabalyzat (Munkavédelmi szabalyzat) tartalmazza.

7.6. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely az iskolai foglalkozdsokon és az iskola altal szervezett iskolan kiviili
foglalkozasokon a neveld-oktaté munka és egyéb foglalkozasok szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuloinak és alkalmazottainak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
o a baleset,
o atermészeti katasztrofa,
o atlz,
o arobbantassal torténd fenyegetés.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkent,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, ezt haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az intézményvezetd altal megjeldlt illetékeseknek jelenteni.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy alkalmazottjanak az iskola épiiletét, az ott
tartozkod6 személyek, vagy az iskolan kiviil szervezett foglalkozason részt vevok biztonsagat
fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola
intézményvezetojével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.

RendKkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

o intézményvezeto,
o altalanos intézményvezeto-helyettes,
o munkavédelmi és balesetvédelmi megbizott.

A rendkiviili eseményt kovetden az intézkedésre jogosultak haladéktalanul megteszik a
szlikséges intézkedéseket, ennek soran értesitik:

o a fenntartot,

o tliz esetén a tlizoltosagot,
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o robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentoket.

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezet6je sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény jellegétdl fliggden, annak észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket csengetéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartézkodo tanulocsoportoknak a "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

o A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

o A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

= Az ¢épiiletb6]l minden tanuldnak tavoznia kell.

= A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

= A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

= A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejlileg felelds dolgozok kijeldlésével gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

o figyelmeztetd hangjelzés,
kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

© O O O O

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat a "Tlzriado terv" a
robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
"Intézkedeési terv robbantassal valo fenyegetés esetére” C. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

o A tlzriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és alkalmazottakkal
torténé megismertetéséért, az intézmény intézményvezetdje a felelds.

o Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell — a gyakorlat megszervezéséért
az iskola intézményvezetdje a felelds.

o A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet jol lathato helyen, minden emeleten és az iskola

irattaraban kell elhelyezni.
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A rendkiviili esemény (bombariadd) miatt kiesett tanitasi 6rak potlasanak idépontjardl a
neveldtestiilet véleménye alapjan az intézményvezetdé dont.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

o Ha az intézmény dolgozoja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon {izenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iroda valamelyik
dolgozdjanak.

o Az értesitett vezetd vagy adminisztracidés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

o A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

o Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a kitiritési tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitads hianyaban — az udvar és az iskolaépiilet el6tti utcarész. A feliigyeld
tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1évé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

o A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodnt tilos!

o Ha a bombariad6é bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevd dolgozo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

o A bombariad6 lefijdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdoteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

7.7. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugart
teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak.

A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Az mtézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.
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7.8. A tanitas rendjét befolyasolé egészségiigyi helyzet idején alkalmazando, altalanostol
eltéré szabalyok

A tanitas rendjét befolyasolo egészségiigyi helyzet idején, amennyiben ez sziikséges, digitalis
(online) oktatésra tériink at. Ez esetben az iskola honlapjan talalhato:
o utmutato a tantermen kiviili, digitalis munkarendben val6 részvétel soran megvalosulo
adatkezeléshez,
o tajékoztatd a tantermen kiviili, digitdlis munkarendben vald részvétel soran
megvalosuld adatkezelésrol,
o online tanorék illemszabalyai - online hazirend
a digitalis munka legfontosabb tudnivaloi és szabalyok didkjaink és tanaraink szadmara

A digitalis oktatas soran a dokumentumokban megfogalmazottak szerint jarunk el
7.9. A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelés bevezetésére 2012 szeptemberétdl keriilt sor, felmend rendszerben.
gy valamennyi tanuléonk szamara az iskola pedagdgiai programja heti 6t testnevelés orat
tartalmaz, amelybdl heti hdrom 6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A 4. és 5. testnevelés oOrat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

o a tanulok altal a délutani idészakban valasztott tomegsport heti 1-1 o6ra foglalkozason
torténo részvétellel,

o a tanulok altal a délutani iddszakban valasztott sportfoglalkozasokon - labdarugas,
kosarlabda, kézilabda, roplabda, asztalitenisz, atlétika, akrobatika, néptanc sth. — torténd
részvétellel

o a diaksportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

o a tanulok altal a délutdni idészakban vélasztott sportagban biztositott heti 2-2 oOra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény
intézményvezetdje a tanév inditasat megeldzéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

o a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

o a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett iszasoktatason torténd részvétellel

o iskolai szervezésii sporttaborok keretében
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7.10. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
7.10.1. A tankonyvellatas célja és feladata

o Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére biztositva legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

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

o Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskort tanuld sziildje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

o Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és az iskola honlapjan teszi
kozzé.

7.10.2. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola intézményvezetéje felelés. A
tankonyvrendelés megszervezése elott:
o tajékoztatja a pedagdgusokat a tankonyvrendelés éves rendjérdl,
o megnevezi az iskolai tankdOnyvfelelost és az elvégzésre keriild6 munka
elismerésének elveit,
o a jogszabalyok alapjan évenként megallapodast kot a tankdnyvterjesztést végzo
személlyel.

A tankonyvellatas lebonyolitadsaban kézremiikodik az iskolai konyvtar vezetdje, ennek soran:
o tajékoztatja a tankonyvfeleldst és a pedagdgusokat arrol, hogy milyen tankonyvek
kolcsondzhetdek osztalynyi mennyiségben a konyvtarbol,
o leltarba veszi és kdlcsonzi a tartds tankonyveket.

Az intézményvezeto altal megnevezett tankonyvfelelds:
o aszakmai munkakozdsségek vezetdinek dontése alapjan — a jogszabalyokban
eldirt modon és idében — elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
folyamatos kapcsolatot tart a tankonyvellatoval,
o vezeti a tankonyvellatassal 6sszefliggd nyilvantartasokat.

Az intézményvezet6 altal megbizott személy Osszegytijti a tanulok tankonyvtamogatasaval
kapcsolatos igazoldsokat €s a tankonyvfelelésnek atadja a jogszabalyban megadott hataridoig.
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A tankonyvfelelés elbirdlja az igazoldsokat ¢és megaéllapitja a tanulok fizetési statuszat.
Hataridore elkésziti a fenntarto és az onkormanyzat felé a sziikséges szamszaki elszamolast.

A tankonyvellatas rendjérdl az iskola a jogszabalyokban meghatarozott modon és idoben értesiti
¢és tajékoztatja a sziiloket. A tankonyvfelelds és az iskola intézményvezetéje — a tankdnyvek
terjesztésére vonatkozo jogszabalyok alapjan — évente litemtervet készit a tankdnyvterjesztés
lebonyolitasara, mely tartalmazza a:

o pedagdgusok és a szakmai munkakozosségek vezetdinek feladatait,

o hataridoket,

o tankonyvterjesztés modjat, helyét s idejét,

o sziilok tajékoztatasdnak modjat.

7.10.3. A tankoényvek kivalasztasa

Az iskola pedagdgiai programja €s ezzel 0sszefliggésben a helyi tanterv alapjan, a szakmai
munkakozosség véleményének kikérésével, a konyvtarbol osztalynyi mennyiségben
kolesondzhetd tartds tankonyvek figyelembe vételével a pedagoégusok kivalasztjadk a
megrendelésre keriilé tankonyveket ugy, hogy az allam altal biztositott normativ tamogatés
Osszegét ne haladja meg a rendelt konyvek értéke.

o A tankonyvjegyzéken kiviili konyvek nem szerepelhetnek a tankonyv-rendelési listan
(vagyis csak akkreditalt tankonyveket lehet rendelni).

o A pedagdgus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés €s tankonyvellatds jogszabalyban meghatdrozott rendje szerint nem
biztosithatd valamennyi tanulonak.

o A sziildi szervezet a tankonyvek és mas felszerelések megvételével kapcsolatosan a
szlilokre harulo kiadasok tekintetében korlatozasokat allapithat meg. A tankdnyvcsomag
Osszedllitasa utan - a tankonyvrendelés el6tt - a sziild1 szervezetet véleményezési jogkor
illeti meg kiilondsen arra vonatkozoan, hogy a tankonyvek és mas felszerelések
megvételével kapcsolatos sziilokre harulo kiadasok tekintetében megallapitott
korlatozéasok a tankonyvcsomag 0sszeallitasakor megvalosultak —e.

o Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok utdn normativ tamogatas igényelheto.

7.10.4. Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

o Az iskola intézményvezetdje — a tankonyvfelelds kozremiikodésével - minden év januar
10-ig felméri, hany tanuld kivan az iskolatol — a kdvetkez6 tanitasi évben — tankonyvet
kolesondzni.

o E felmérés soran irdsban tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a kdznevelési torvény. 46. §
(5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankOnyvellatasra, valamint a
tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatéan kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabba ha az iskolanak lehetdsége van
tovabbi kedvezmény nytjtasara, mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni.

o Az iskoléba belépd uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.
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7.10.5.

A tankonyvfelelos a felmérés alapjan megallapitja, hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankonyvtamogatést a
normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban januar 15-ig ismerteti az
intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold irat fénymasolatat legkésébb az
igényldlap benyujtasakor le kell adni.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhat6.

Az iskola a tanari hirdetdtablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett hirdetményben
teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az
igényjogosultsag igazoldsdnak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

A normativ kedvezményen tuli tamogatas a sziil6 irasos kérésére, a tanuld szocidlis
helyzetének €s tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

A felmérés eredményérél az intézményvezetd minden év januar 20-ig tajékoztatja
nevelOtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai diakonkormanyzatot.

Az iskola intézményvezetdje a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év
januar 25-ig meghatirozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tdjékoztatja a
szilot.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvellatoval szerzddést kot, €s az intézmény a tankonyveket a tankonyvellatotol
kiosztasra atveszi.

A tankonyvfelelds minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti a tankdnyvrendelést,
majd alairatja az intézmény intézményvezetojével.

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuldinak vérhato, becsiilt
l1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés, a tankdnyv tandran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdséget kell adni arra,
hogy azt a sziilok megismerjék.

A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Gsszes tankdnyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

A tankonyvfelel6s a tankonyvrendelést a fenntart6 egyidejl tdjékoztatasaval a koznevelés
informacios rendszerének €s a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informéacios
rendszer alkalmazéasaval megkiildi a Konyvtarellatonak

A tankonyvrendelés modositdsanak hatarideje junius 15. a podtrendelés hatarideje
szeptember 5.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtéarellatotol a tanulok részére megbizasbol kiosztasra
atveszi €s a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja.
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o Az intézmény a Kiosztott konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapitdo okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhato szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében
a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

o A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az intézményvezetd megbizasabol az iskola
konyvtarosa az iskola kdnyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari
allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre
bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

o Az iskola legkés6bb majus 31-ig — a konyvtarban és a tanari szobaban lev6 hirdet6tablan
valo kifiiggesztéssel — kOzz¢ teszi azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezo
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskola konyvtarabol a tanulok
kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdri kotelessége.

7.10.6. A tankonyvek kolcsonzése

Az iskola — a rendelkezésére allo tartés tankonyvekbOl — biztositja a tanulok szamara a
tankonyvek kolcsonzését.

o A tankdnyvek egy tanitasi évre kdlcsondzhetdk.

o A kolesonzott tankonyvek megrongaldsa esetén a kartérités mértékeérdl, a kartéritési
kotelezettség aloli mentességrél a tankonyvrendelésért felelds javaslata alapjan — a
jogszabalyok szerint — az intézményvezeté dont.
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8. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE
8.1. A tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok szervezését a tanulok kozossége, a
nevelbtestiilet tagjai, a sziiloi kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhazak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az intézményvezeténél.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra Onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelez0. A tanoran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés,
valamint a felvétel szabalyait a hdzirend tartalmazza.

8.2. Az intézmény tanoran kiviili foglalkozasai

A tanéran kiviili foglalkozasokat a napi tanitasi 6rak befejezését kovetden a napi nyitvatartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

A tanulok szamdara szervezett tanéran kiviili foglalkozasok id6pontjat, iddtartamat és helyét,
valamint a foglalkozasokat vezetd pedagogusokat az éves 6rarend és munkaterv hatarozza meg.

A tandran kiviili foglalkozasokat vezetd pedagogusok a reggeli- és délutani ligyelet kivételével:
o tanév elején — a munkatervben meghatarozottak szerint — foglalkozasi tervet készitenek,
és a foglalkozasokrol naplot vezetnek.

A napkozis foglalkozas a tanorara valo felkésziilés, a szabadidé hasznos eltoltésének szintere.
Az els6 hat évfolyamom 1étszamtol fiiggben szervezddik.

A miikodés rendjét, idObeosztasat a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki.

A napkdzis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild tajekoztato flizetbe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

Tanulészoba szervezése 7-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi iddszak alatt
mitkddik tanitdsi napokon 14-16 oraig. A tanuldszobai foglalkozast tart6 tanar feladata, hogy
segitse a tanulokat az 0Onallo tanulasi moddszerek kialakitdsdban, az iskolai tananyag
elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani
a hianyos felkésziiltségli tanulokra.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddeésétdl fliggben indit az
iskola. A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéseért. A szakkori aktivitas tikkrozddhet a
tanuloszorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket és idotartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben, tantargyfelosztasban és
orarendben - a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésébdl kell biztositani.
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Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodhet, a tantargyfelosztasban és oOrarendben
meghatarozott idokeretben. Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott tanar. Az énekkar
biztosithatja az iskolai tinnepélyek €s rendezvények zenei programjat, igény szerint részt vehet a
keriileti rendezvényeken.

A diaksportkor a tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a mozgas
a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetok. Lehetdséget
biztosit az iskola tanuldinak sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

Az iskolai diaksportkor:
o tevékenységét az intézményvezetd altal megbizott testneveld iranyitja,
o sajat szabalyzata szerint miikodik,
o foglalkozésait tanévenként az iskolai 6érarendben meghatdrozott napokon ¢és iddben, az
ott meghatarozott sportagakban, felnétt vezetd iranyitasaval kell megszervezni,
o vezetdje rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetovel, részt vesz a szakmai
munkakozosségek megbeszeélésén.
A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskola 6rarendjében kell meghatarozni.
A délutani tomegsport-foglalkozasok miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola az aldbbiak
szerint téritésmentesen biztositja:
o sportudvar, tornaterem, tornaszoba hasznalata,
o testneveld tanar feliigyelete.

Az iskola intézményvezetdje a tanév végén beszamoltatja a testnevel$ tanarokat a tanévben
végzett munkarol.

A Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetdlast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja. A felsd
tagozaton a korrepetalds differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra
kotelezo jelleggel, a szaktanarok javaslatara torténik. A foglalkozasokrdl kiilon haladasi és
mulasztasi naplot kell vezetni. A foglalkozasok id6tartama 45 perc.

Fejleszto foglalkozasokat az iskola fejlesztopedagogusai €s a keriilet utazdé gyogypedagogusai
tartanak azon tanulok részére, akiknek a nevelési tanacsado vagy a képességvizsgalo szakértoi
bizottsag azt a szakvéleményében eldirta. A foglalkozasokrél kiilon fejlesztési naplot kell
vezetni.

A szakkorok, énekkar, tomegsport foglalkozasok, korrepetalasok és fejlesztd foglalkozasok
megnevezesét, heti 6raszamat, a szakkori foglalkozasok vezetdit a tantargyfelosztas, valamint
idépontjat és helyét az orarend is tartalmazza.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelked6 teljesitmények
figgvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a keriileti, a fovarosi és az orszagos
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat
a szakmai munkakdzosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért.
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Az iskola konyvtara minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanorakon
all a tanulok €s a pedagogusok rendelkezésére. A mitkodésére vonatkozo szabalyokat az SZMSZ
tartalmazza.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklodésének fliggvényében indithat. Az iskola altal
szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziild irasban kéri az intézményvezetotol. A
tanfolyamokon valo részvételért téritési dijat kell fizetni.

A tanulmanyi Kkiranduldsok hazank tajainak, kulturdlis orokségének megismerésére, az
osztalykozosségek formalddéasara szolgalnak. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly
osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziildi kozosségével
kell egyeztetni.

A kirdndulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje.
A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket a tajékoztatd flizet utjan kell tajékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz
sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz
szlikséges felszerelésrdl is.

Az iskolaban évente egy alkalommal erdei iskola szervezheté az osztalyfonok(ok) dontése
alapjan egy-egy osztdly vagy osztalyok részére. Az erdei iskola célja elsdsorban a pedagogiai
programban rogzitett célkitlizésekkel 6sszhangban az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.
Az erdei iskola maximum 6t napra szervezhetd. Az erdei iskola tervezetét elozbleg irasban kell
leadni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek. Az erdei iskola programjat az osztalyfonoki
munkatervben és a szaktargyi tanmenetekben is meg kell tervezni. A sziilékkel egyeztetni kell
az erdei iskola szervezési kérdéseit. A varhato koltségekrol a sziiloket irasban kell tdjékoztatni,
akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A tanuld a koltségek megfizetésére az erdei
iskolaban valo részvételre nem kotelezhetd. Az erdei iskola programjdhoz annyi kisérd neveldt
(vagy sziildt) kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, de 20
tanulonként legalabb egy f6t. Az erdei iskola veszélyesebb programjai el6tt a balesetvédelmi
oktatas kdotelezod, €s gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Nyari (valamint a téli -, és tavaszi szlinet ideje alatt szervezett egy€b) taborok, csoportos kiilfoldi
utazasok - amelynek célja kulturdlis, sport és tudomanyos rendezvényen vald részvétel - a
neveldtestiilet véleményének kikérése utan intézményvezetdi engedéllyel szervezhetdk.

A tanulok csoportos utazésa esetén az engedély megaddsdhoz sziikséges kérelmet az utazo
csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb két hdnappal az intézményvezetdnek irdsban nyljtja be.
A kérelemnek tartalmaznia kell a tervezett utazas céljat, az indulas, az érkezés és az ott
tartozkodas tervezett idopontjat, Gitvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, a tabor
vagy utazas tervezett koltségvetését, a tervezett kisérd tanarok nevét, az érintett sziilok
beleegyezd nyilatkozatat €s a tervezett programot. Az intézményvezetd a tervezet benyujtasatol
szamitott legkésObb egy honapon beliil irasban engedélyezi, vagy irasos indoklassal elutasitja a
tervezett programot.
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Az iskola a tanuldk-sziil6k igényei alapjan sitdbort, vagy sitaborokat szervezhet az iskola
tanuldinak. A sitdborokban vald részvétel maximum 6t tanitdsi napot érinthet €s szervezésiikre a
nyari taborok szervezésére vonatkozo eljarasi szabalyokat kell alkalmazni.

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil barmikor
szervezhetok. Tanitdsi idében torténd latogatasra az intézményvezetd eldzetes engedélye
sziikséges.

Az iskola tanulokozosségei - osztalyok, diakkorok, szakkorok - egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetdinek, €s az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SZMSZ ¢és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak fakultativ hit- és vallasoktatast
szervezhetnek.
o A tanul6k jelentkezését, felvételét, valamint a fakultativ hit- és vallasoktatast az egyhaz
altal kijeldlt hitoktatd végzi.
A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara dnkéntes.
Az iskola a foglalkozasokhoz téritésmentesen biztositja a sziikséges feltételeket.
A foglalkozasok idOpontjat és helyet a fakultativ hit- és vallasoktatast szervez6 egyhazak
képviseldje és az iskola intézményvezetdje — vagy az altala megbizott személy — tanév
elején egyezteti. A foglalkozasok idOpontja lehetdség szerint igazodik a tanuldk
erkolcstan 6rdjahoz vagy a napi utols6 kotelez6 tanorai foglalkozasahoz.
o A foglalkozasok id6pontjat az iskolai hirdetétablan nyilvanossagra kell hozni.
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9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok havonta leadja az intézményvezeté-helyettesnek, aki azokat a tanév végéig koteles
megOrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 esetekben:
o aszilod eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
o orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
o a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
o bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatod kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés
(pl. baleset, rendkiviili id6jaras ...stb.).

9.1.2. A tanul6 szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irdsban kérhet. Az engedély
megadésardl tanévenként 6t napig az osztdlyfonok, ezen tul az intézményvezeté dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.2.1. Budapesti és megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos
versenyek eldtt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd
ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a
verseny idOtartamarol.

9.2.2. Iskolai versenyen résztvevé tanulo egy oraval (60 perc), budapesti és megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
neveérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

9.2.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az intézményvezetd dont. A dontésrdl az intézményvezetd irasban értesiti
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az érintett szaktanart és osztalyfonokot, a dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfonok az
intézményvezetdi dontésben leirt modon jar el.

9.2.4. A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon cgy tanuld legfeljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfdndk dontése
alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe
kell venni az Gsszesitésnél.

9.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az intézményvezetod-
helyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése igazolatlan hianyzas esetén

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.4.1. Tankoteles tanulo esetében:
o elsd igazolatlan ora utan: napl6 adatai révén a sziild értesitése
o tizedik igazolatlan Ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése, a
gyermekjoléti szolgalat és a lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése
o a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a kormanyhivatal, a szabalysértési hatosag
értesitése
o az otvenedik igazolatlan éra utan: a jegyzd, kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Az értesitéseket az osztalyfonok jelzése alapjan az intézményvezetd hivatalos
levélben irja meg €s kiildi el a jogszabalyokban meghatarozott cimzetteknek.

9.5. A tanuloé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik ¢életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziiloje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoéan. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskora tanul6 esetében a sziild €s a tanuld) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

9.6. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek
A helyi vizsgék lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza.

Helyi vizsgak: osztalyoz6 vizsga,
javitovizsga,
potlo vizsga,
szintfelmérd vizsga,

A helyi vizsgdk idOpontjat az intézmény é€ves munkaterve tartalmazza. A vizsgéztato
bizottsdgokat az intézményvezetd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzdkonyvek
vezetéséert.

9.6.1. A tanulénak osztalyozovizsgat kell tenni, ha:

o felmentették a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol

o engedélyt kapott, hogy 1 vagy tobb targybol a kdvetelményeknek az eldirtnal révidebb
1d6 alatt tegyen eleget.

o mulasztasai miatt nem volt osztalyozhato és a nevelOtestiilet engedélyezte az osztalyozd
vizsga letételét

Osztalyozovizsgat az iskola a tanitdsi év soran két alkalommal: félévkor és tanév végén szervez
az érintett tanuloknak.

9.6.2. Javitovizsgat tehet a tanulo, ha:
o év végeén legfeljebb harom tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

o azosztalyozdvizsgarol igazoltan tavol maradt, vagy azt nem fejezte be, az eloirt idopontig
nem tette le.
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Javitovizsga letételére augusztus 15-t6l augusztus 31-ig terjedd iddszakban, osztalyozovizsga
esetén a vizsgat kovetd 3 honapon beliil kell a vizsgaidészakot kijeldlni.

Osztalyozo ¢és javitovizsgak idopontjardl és helyszinérdl az intézményvezetd irasban értesiti a
tanul6 gondviseldjét.

Az irasbeli vizsgdk az intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus feliigyelete mellett, a szobeli
vizsgéak min. 3 tagu bizottsag el6tt torténnek. A vizsgdkon vald megjelenés kotelezd. A vizsgarol
val6 tavolmaradas okat, hitelt érdemlden igazolni kell 3 munkanapon beliil.

Igazolatlan tdvolmaradas a vizsga eredménytelenségét jelenti.

9.6.3. Potl6 vizsga

Abban az esetben, ha a tanulé Onhibajan kiviil nem tudja megkezdeni vagy befejezni az
osztalyozd/javitd vizsgat, a teljes vizsga anyagabdl, vagy a nem teljesitett vizsgarészbdl -
kérelmére - potlo vizsgat tehet. IdOpontjat egyéni elbirdlas alapjan az intézményvezeto jeloli ki.

A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be a torzslapba és a bizonyitvanyba. A zaradékot az
intézményvezeto is aldirja.

9.6.4. Szintfelméré vizsga

Szintfelmérd vizsgat kell tennie minden tanév majusaban azon tanuldknak, akik a kdvetkezo
évfolyamtol nivo csoportban kivanjak folytatni magyar nyelv és irodalom, matematika és idegen
nyelvi tanulményaikat.

A vizsgan a sziild irasbeli kérelme alapjan vehet részt a tanuld. Az irasbeli vizsgdk az
intézményvezetd-helyettes altal kijelolt pedagdgusok feliigyelete mellett torténnek.

A nivdcsoportba valo bekeriilésrdl az intézményvezetd altal kijel6lt szakmai bizottsag — tanitok,
tanarok — dont.

Az érintett sziilok irasban kapnak értesitést a szakmai bizottsag dontésérdl.

9.6.5. Fiiggetlen vizsgabizottsag elétti vizsga

0 A sziil§ irasbeli kérésére a tanuld fliggetlen vizsgabizottsadg eldtt tesz vizsgat az osztalyzat
megallapitasa céljabol.

o A tanul6 sziilje irasban kérheti, ha gyermeke osztdlyzata megallapitasa céljabol fiiggetlen
vizsgabizottsag elotti vizsgat kér. Ennek id6pontja a félév, illetve a szorgalmi 1d6 utolsé napjat
megel6zd harmincadik nap.
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10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

10.1. Az intézmény egészére vonatkozé szabalyok

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a k6zosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

o O O O

az iskola szervezeti és mukodési szabalyzatdban, valamint a tanuldéi hézirendben

megfogalmazott eldirasok betartdsaért.

o Az iskola helyiségeit — a tanitasi idon tul és a tanitasi sziinetekben — kiilsé igényldknek
kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskola altal szervezett
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

o Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevOk az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

o Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézményvezetd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit €s épiiletét az iskola tanuldi, a tanulok sziilei és nevelGtestiilet tagjai
téritésmentesen hasznalhatjak. Magancéli hasznalat esetében a neveldtestiilet tagjaira a kiilsd
igénybe vevokre vonatkozo szabalyozas érvényes.

A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a DOK miikddését segitd
pedagdgussal valo egyeztetés utan — szabadon és téritésmentesen hasznalhatja.

Az iskolaban mikodd szakmai és egyéb szervezetek (pl. szakmai munkakdzosségek,
szakszervezet, kozalkalmazotti tanacs) az iskola helyiségeit, berendezéseit ¢és eszkozeit
téritésmentesen hasznalhatjak.

A jogszabalyok alapjan az iskoldban part, vagy parthoz kotddd szervezet nem miikodhet,
politikai tevékenység nem folytathato.

10.2. Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo rendszabalyok

o Azintézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszerlien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

o Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelezd és a valaszthato
tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
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o A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét belsd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa minden tanuloi €s a pedagogus szamara kotelezo.

o Tanitési id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

o A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon a tanul6 a sziil6 irasbeli engedélyével
¢s az osztalyfonok hozzajarulasaval vehet részt. A tovabbiakrodl a hazirend rendelkezik.

10.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

o Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezetd irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vev0 a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolesonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat iktatni kell.

o Az irodaban 6rzott miiszaki cikkeket a nyilvantartasi lapon toérténé alairas utan lehet
kikolcsonozni tanoérakra, tandran kiviili foglalkozdsokra, iskolai hasznalatra. A
kolesonzd/hasznalatba vevo anyagilag felel a targyak épségéért.

o A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrél az intézményvezetd-
helyettes gondoskodik az intézményvezeté engedélyezése utan.

o A tanitdshoz hasznalt szemléltetdeszkozok, anyagok médiak oran vald felhasznaldsanak
biztositdsa a tanar feladata. Az eszkdzok, berendezések hibdjat jelenteni kell, illetve a
hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével.

o A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

10.4. A helyiségek biztonsiaganak szabalyai

o Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 6ltdzoket zarni kell. Minden
helyiséghez potkulcs tartozik, melyet a portan kell drizni.

o A termekért, oltézOkért, szertarakért és egyeéb helyiségekért felelés pedagogusok a
helyiségek hasznalatahoz 1-1 db kulcsot kaphatnak.

o A tantermek zardsanak ellendrzd feleldse az épiiletet zard portés, akinek gondoskodni
kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol, valamint a riaszto "élesitésérol" is.

o A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatdsagardl, az
azokban elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatarol az ott tanitdé pedagogus
gondoskodik.

o A szertdrak biztonsdgos zarasarol a szertar felel6se, karbantartdsarol és a sziikséges
javitasok elvégzésérdl a szertar feleldsének jelzése szerint a karbantarté gondoskodik.
Oda tanuldk csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az 6 utasitasara mehetnek be, €s
csak az 4ltala el6irt feladatokat hajthatjak végre.
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o Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

o A kiils6 kapuk zéarésa, nyitasa a technikai személyzet feladata.
10.5. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

o Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat - az intézményvezetd véleményének kikérésével — a miikddtetd
(XVL. keriileti Onkormanyzat) és a fenntarto (Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont) dont.

10.6. Az iskolaban folytatott reklaimtevékenység

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢letmddra és
a kornyezet védelmére neveléssel dsszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy
esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato,
illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasdhoz barmilyen forméaban hozzajarulast
nyujto vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.

Szorolap, plakat porta eldtti vagy az iskola tertiletén torténd elhelyezéséhez engedély sziikséges
(szigno6 és a korbélyegzd lenyomata). A kiilonféle tdjékoztatd anyagokat csak hirdet6tablan lehet
elhelyezni.

Az aktualitasat vesztett hirdetményeket le kell szedni. A porta el6tti rész feliigyelete a portasok
feladata.

10.7. Belso tajékoztatok, hirdetmények, plakatok elhelyezése

Mindenféle tajékoztatd anyag, felhivas, plakat stb. az iskola teriiletén torténd elhelyezéséhez a
vezetés valamely tagjanak engedélye sziikséges. E szabaly érvényes az iskola honlapjara is.

A honlap felépitésén, megjelenésén, tartalmi elemein valtoztatni csak az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés utan, annak engedélyével lehet.

A kiilonbozd tajékoztatd szovegeket, plakatokat, felhivasokat, stb. csak hirdetétablan lehet
elhelyezni. Specialis esetben (pl. papirgyiijtés, didkonkormanyzati-valasztas stb.) a vezetés
engedélyével mashova is ki lehet tenni plakatokat, de ekkor is tigyelni kell, hogy az elhelyezés
ne rongalja a folyosok, ajtok stb. allagat. Erre a kiilonbozd helyiségek (tantermek) dekoralasakor
szintén tigyelni kell.

A folyosok dekoralasat minden esetben egyeztetni kell az iskolavezetéssel.

Az engedély nélkiil tortént kihelyezésekért, az esetlegesen ebbdl adddd rongalasokért a
kihelyezdt terheli feleldsség.
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11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
11.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolésaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint felelosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,) vald
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara egyenletes, -
a képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevo - terhelést adjon. Az intézményi szintl
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok jelenléte kotelezd.

11.2. A hagyomanyapolas formai

Az iskola zaszldja: egyik oldala nemzetiszinii, masik oldala fehér. A fehér oldal kdzepén az
iskola cimere talalhato himezve.
o A zaszl6 helye az éves munkatervben meghatarozott és kijelolt helyiség. Iskolai
tinnepélyeken a zaszlot tartd tanuldkat az iskola intézményvezetdje jeloli ki.

Az iskola jelvénye: pajzs alaku cimer, k6zéppontjabol harom egyenld részre osztva, melyekben
egy nyitott konyv, két szinhdzi maszk, és egy kézilabdazo alakja szerepel.

Unnepi viselet: lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bliz
finknak: fehér ing, sotét nadrag

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamara: tornacipd, fehér polo, sotét
tornanadrag (a ldnyoknal tornaruha megengedett)

Az intézmény meg0rzi €és 4polja a miitkddése soran kialakult hagyomanyokat, a tanév helyi
rendjébe beépiti a jogszabdlyban meghatdrozott {innepeket, emléknapokat, iskolai
megemlékezéseket.

Az iskola iinnepségek, iinnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendjét ¢s idopontjat
tanévenként az iskola munkaterve tartalmazza.

o Iskolai tinnepélyt kell tartani:
= atanév nyitdsakor és zarasakor,
= oktober 6-an
= oktober 23-an,
= marcius 15-én,
= jogszabaly szerint meghatarozott mas alkalmakkor.

o Megemlékezéseket a jogszabalyokban meghatarozott egyéb alkalmakkor kell tartani
o Egyéb alkalmakkor a tantestiilet, az osztalyfonokok, vagy a munkakozosségek
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vezetbinek javaslata alapjan, az intézményvezetd engedélyével tarthatok rendezvények,
megemlékezések.

o Az iskolai innepélyeken a tanuldk és pedagogusok linnepi 61tozékben valdo megjelenése
kotelezo.

o Az iinnepélyek programjaiért az intézményvezetd altal megbizott pedagogus a felelds.

Az iskola kiemelkedd teljesitményt eléré tanuldi a pedagdgiai programban és a hazirendben
meghatarozottak szerinti dijakban részesiilhetnek.

Iskolaujsagot a szerkesztObizottsag ad(hat)ja ki, melynek vezetdjét tanévenként az iskola éves
munkaterve hatarozza meg.
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12. A TERITESI DIiJ, A TANDiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A téritési dijak fizetésérol a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet I11. fejezet rendelkezik.
A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocidlis kedvezményeket az 6nkormanyzat rendelete
allapitja meg.

Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:
o az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint
o kiils6s személy altal szervezett sportfoglalkozasért, tanfolyamért
o bizonyitvanymasodlatért

13. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

o nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapt nyomtatvany,

o nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,

o elektronikus okirat - az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus ton el6allitott elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat,

o elektronikus uton eldallitott, az intézmény altal meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanulodi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista statisztika

0 O O O

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formdban iktatva kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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14. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE
AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
1. Az iskolai konyvtar adatai

A konyvtar neve: Centenariumi Altalanos Iskola
A konyvtar cime: 1165 Budapest, Sasvar u. 101.
A konyvtar elérhetésége: 403-6214; Fax: 403-6214 info@centi.hu

A konyvtar allomanybélyegzdéjének lenyomata:

A konyvtar jellege: zart; csak az iskola dolgozdi és tanuloi, egyes esetekben az iskolai tanulok
sziilei hasznalhatjak.

Az intézményvezetd €s a konyvtaros egyéni elbirdlas utan, masok szamadra is adhat engedélyt a
konyvtar szolgaltatdsainak igénybevételére.

Az intézményen beliil a konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az intézményvezetd latja el.

A konyvtar elhelyezése: az iskola épiiletének 1. emeletén, a 111-es teremben, jol megkozelithetd
helyen, az intézményvezet6ség, a tanari szobak és a titkarsagi iroda kozelében talalhato. Az
olvasoterem 66 négyzetméter, ebbdl nyilik a raktar, mely 19 négyzetméter.

2. A konyvtar targyi feltételei
Az olvaséteremben 26 ot tudunk leiiltetni. Ez a jelenlegi osztalylétszamoknak megfeleld.

Technikai felszereltség:

o 1db szamitogép a konyvtaros szamara
1 db szamitogép a tanuldk részére
1db TV
1 db kombinalt video- és DV D-lejatszo
telefon
vonalkdd-olvasé a kolcsonzéshez
radio

© O O 0O O O

Mindkét gép Internet-kapcsolattal rendelkezik. A konyvtaros gépén talalhato a SZIREN
Integralt Konyvtari Rendszer. A konyvtaros ennek segitségével dolgozza fel a konyvtari
allomanyt, kolcsonzi a dokumentumokat €s készit konyvtari statisztikakat.

A programot a Soros Alapitvany palydzatan nyerte az iskola, de az évenként esedékes frissitések
koltsége az iskolat terheli. A szoftver kovetkezo évi eléfizetésérol a konyvtaros tanar irasbeli
kérésére a fenntarto gondoskodik minden év december 31-ig.

CENTENARIUMI ALTALANOS ISKOLA

63


mailto:info@centi.hu

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A SZIREN biztonsagos hasznalatihoz minden nap mentést kell végezni. Ehhez 2 db pendrive-
ra van sziikség. Egyik nap az egyikre, masik nap a masikra kell menteni. A rendszer készit6i hiba
esetén csak akkor vallalnak garanciat, ha ezekkel a mentésekkel a konyvtar rendelkezik.

Nyomtatasra és fénymasoldsra a tandri szobaban ¢€s az iskolatitkarnal van lehetdség.

3. Személyi feltételek

Az iskolai kdnyvtar miikodését megfeleld szakképesitéssel rendelkezd konyvtaros tanar irdnyitja,

aki felelds a konyvtar szakszeri €és jogszeri mukodéséért. A konyvtaros tandr munkédjat
megfeleld szakképesitéssel rendelkezd kdnyvtari asszisztens segitheti.

A teljes munkaidében foglalkoztatott konyvtaros taniar munkaideje heti 40 6ra. A kotelezd
Oraszam 22 o6ra, amely a nyitva tartasra és a konyvtari orakra forditando. A tovabbi
munkaidé 18 o6ra. Ennek 70%-a konyvtari feladatok elvégzését teszi lehetévé a konyvtar
zarva tartasa mellett (4llomanygondozas, gyarapités, feldolgozas). A fennmaradé 30% a
munkahelyen kiviil, a munkakérrel kapcsolatos feladatok ellatasara szolgal (konyvtari
kapcsolatépités, beszerzés, tajékozodas, tovabbképzes, konyvtari ordkra valo felkésziilés).

4. Az iskolai konyvtar mitkodésének célja és feladata

Az iskolai konyvtar mitkodésének célja

o

Az intézményen beliil a tanulasi-, képesség- és készségfejlesztési folyamat szerves
része, annak fontos szintere legyen; ebben a folyamatban résztvevd pedagodgusok, és
tanulok k6zos munkahelyévé valjon.

Szakszerlien gyljtott €s feldolgozott allomanyaval, valamint a konyvtari informacios
rendszer segitségével az iskola informacios, tanulasi és onképzési
forraskozpontjaként mitkodjék.

Az iskolai konyvtar a tantervi program alapjan az intézmény pedagogusaival szorosan
egyiittmiikodjon a célok megvaldsitasaért.

A tanuléi esélyegyenléség megteremtésének eszkozévé valjon; az eltérd tarsadalmi
koriilmények kozott €16 tanulok azonos feltételekkel juthassanak el a konyvtari rendszer
teljes kori hasznélataig.

Az iskolai konyvtar alapfeladata

©)

Minden eszkozével, adottsagaival segiti a fent részletezett célok megvaldsitasat; ennek
érdekében feltarja, és figyelembe veszi az intézményvezetd, a pedagogusok és a
tanuldk igényeit.

A gyiijtékori szabalyzat alapjan szakszeri Allomanyfejlesztést- és gondozast végez.
Tajékoztatast nyujt a dokumentumokrol.

Biztositja az allomany kolcsonzését, és helyben hasznalatat, beleértve a tartos
tankonyveket is.

A fenntartd részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Konyvtarhasznalati orakat és konyvtari allomanyra épiild szakorakat tart.
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Kiegészito feladata:
o tanéran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa,
o szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol,
részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informaciodcserében,
muzedlis értékl gylijtemény gondozasa,

O O O O

kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas lebonyolitasaban
5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasahoz és az egyéb feladatainak ellatasahoz
sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg
megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintli tervezés. Figyelembe kell venni az iskola
pedagogiai programjaban meghatarozott dokumentumsziikségletet, valamint az ennek
beszerzéséhez sziikséges 0sszeget.

Ezt az 6sszeget a fenntarté olyan iitemezésben bocsatja a konyvtaros rendelkezésére, hogy
a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithatéo legyen. Az Gsszeg nagyobb részét a
konyvtaros a Konyvtarellaté Vallalatnal (tovabbiakban KELLO) kéti le konyvbeszerzésre.
Tovabba az intézmény vezetése gondoskodik a konyvtar napi miikddéséhez sziikséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A mikodéshez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros tanar
feladata.

A konyvtari miikddéséhez biztositott pénzeszk6zok takarékos, hatékony és célszerii
felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak az 6 jovahagyasaval lehet a kdnyvtar részére a
konyvtari keretbdl dokumentumot vasérolni.

6. A konyvtari allomany gondozasa

Az iskolai konyvtar gyiijteményszervezésének alapja a gyiijtokori szabalyzat (1. sz.
melléklet). Ezt az orszagos szakértdi névjegyzékben szerepld szakértdvel kell véleményeztetni.

6.1. Az allomany gyarapitasa
A konyvtari allomany vétel, csere és ajandék utjan gyarapodik.

Vétel:
o Az iskola megrendeli és atutalassal fizeti a megrendelt dokumentumot.
o Eléfizetéssel szerzeményez (pl. id6szaki kiadvanyok).
o Vasarlas konyvesboltokbol, antikvariumokbol, kiadoktol, internetes konyvaruhazakbol

Ajandék:
Ez a gyarapitasi mddszer nem érinti az iskola koltségvetését. Abban az esetben, ha
»ranyitani” tudjuk a folyamatot, csak a gyiijtokornek megfelelé dokumentumot
fogadunk be. A gylijteménybe nem ill6 miiveket cserére, jutalmazasra hasznaljuk fel.
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Csere:
Ennek az allomanygyarapitdsi formdnak a feltétele a cserélendé6 dokumentumok
értékegyenlésége. Alapja a ,,folospéldany”, az ajandékba kapott, de a gy(ijtékorbe nem
ill6 dokumentum.

Szamlanyilvantartas

A szamla kifizetése utan a beérkezett dokumentumok elészor konyvtari nyilvantartiasba
(csoportos leltarnapld, egyedi nyilvantartas) keriilnek, amit dokumentalni kell a szamlan. A
szamlara a csoportos leltarnaplé szama keriil. Az eredeti szamlaval kapcsolatos tovabbi
teendOk az iskolatitkar feladatkorébe tartoznak.

A dokumentumok nyilvantartasba vétele

A konyvtari allomany nyilvantartasarol az MSZ 3448-78. szamu szabvany rendelkezik.

E munka sordn a konyvtaros ellatja a konyvet tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal, és raktari
jelzettel, majd rogziti az egyedi leltarkonyvben és a SZIREN programban.

Az 10j beszerzésnél ez 6 munkanapon beliil megtorténik. Az iskola konyvtara jellege szerint
idbleges ¢€s végleges, formaja szerint egyedi leltari nyilvantartast vezet.

Megjelenési formdja: - egyedi leltarkonyvek
- szamitdgépes nyilvantartas

Minden dokumentumtipusrol kiilon leltarkonyvet vezet a konyvtaros. A leltari szam betiijele jelzi
a dokumentum fajt4;jat.

A dokumentumtipusok definialasa
jelzet nélkiili | hagyomanyosan a konyvek B brostra ideiglenes megdrzésre
CD DVvD
E egyeb F folyoirat
MK magnokazetta ML magneslemez
@] oktatdcsomag TK tankonyv
TT tandrok tankonyvei KT kolcsonzésre  szant  tartos
tankonyvek
VK videokazettak

6.2. Az allomany apasztasa, torlése

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, a kettd egyiitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.

Az allomany torlésének okai, indokoltsaga:
o a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbo6l elavult,
o a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasoi igényhiany miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gytijtékorébe),
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o természetes elhasznalodas (hasznalat soran széteso, cstinya, az esztétikai nevelés szerint
elfogadhatatlan allapoti dokumentumok),

o a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

o a leltar soran hidnyként jelentkezett

A konyvtaros csak javaslatot tehet a dokumentumok torlésére. A torlési javaslatot tovabbitja az
intézményvezetohoz és kéri az allomanybol vald torlés engedélyezését. Kivétel az iddéleges
nyilvantartasi dokumentumok: brosurak (B), a tankonyvek (TK, TT, KT) periodikék (F).

A kivont f616s példanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtaraknak csere-alapként, vagy konyvtari
aron antikvariumoknak megvételre, vagy az iskola dolgozodinak. A befolyt 6sszegeket a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell forditani.

A sériilt, tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. A bevétel az
iskola koltségvetését gyarapitja.

A dokumentumok Kkivezetése a leltarkonyvekbo6l mindig az intézményvezeté alairasaval
ellatott és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt, elavult, f616s példany, megtéritett —
pénzzel vagy dokumentummal, tovabba behajthatatlan kovetelés, dllomanyellendrzési hidny,
elharithatatlan esemény. Melléklete a torlési jegyzék: leltari szam, szerzd, cim, ar.

6.3. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszeri miikodtetéséért - az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag €s erkdlcsileg
felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbol
torténd kivezetés sordn biztositani kell.

Az allomany jogi védelme: a konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény
tervszerli, folyamatos gyarapitdsaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznélasaért. Ezért
hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki nem véaséarolhat. A
beérkezett, tartdos megdrzésre szant dokumentumok hat napon beliil nyilvantartasba kertilnek.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros-tanar feleldsségre vonhato a keletkezett hianyért, ha:
o bizonyithatéan nem tartotta be a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikddési szabalyait
o kotelességszegést kovetett el,
o a leltarozaskor mutatkozo hiany tallépte a megengedett mértéket

Csokkenti a felelésséget, ha a konyvtirba a konyvtaros tavollétében mas személy(ek) is
bemehetnek a megbizottakon kiviil.

Iskolankban megbizott személy az iskola intézményvezetdje, a takaritoné és sziikség esetén a
portas. A konyvtar kulcsai a konyvtarosnal és a portan vannak elhelyezve. A kulcsok csak
indokolt esetben adhatok ki mas személyeknek a konyvtaros egyidejii értesitésével.
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A konyvtarbdl kikolcsonzott dokumentumok allapotaért, illetve esetleges elvesztéséért
mindenkor a kolcsonzo felel anyagilag.

Az allomany fizikai védelme

o Ugyelni kell a konyvtarban a tiizrendészeti eldirasokra, tidvozas elétt a nyilaszarok
bezarasara €s az aramtalanitésra.

o Ugyelni kell a konyvtar tisztasagara, a rendszeres takaritasra.

o A dokumentumokat a lehetdségekhez képest védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz¢lsoséges homérséklet stb.).

o A nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kell.

o A megrongalodott dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az allomanybol.

7. Az allomanyellendrzés (leltarozas)

Az éllomany ellendrzését a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. rendelet szabalyozza.

Az allomanyellen6rzés mennyiségi felvételt jelent, ennek sordn a Kkonyvtar oOsszes
dokumentumat tételesen ossze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartasokkal.

A konyvtaros a leltar elétt irasban kéri a leltdr lebonyolitasat. Utemtervet készit, melyet ha
atvevd vagy az atado konyvtaros kezdeményezheti az ellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért,
a személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az intézményvezetd-helyettes— mint az iskolai
leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds. A konyvtaros csak kdozremiikodo lehet a leltarozasban.

Az allomanyellendrzés tipusa: id6szaki, vagy fordulonapi. Mélysége: teljes kord, mely az
allomany egészére kiterjed, vagy részleges, mely csak bizonyos allomanytestekre terjed ki.

Az allomanyellendrzés gyakorisiga az allomany darabszamatol fiigg, intézményiinkben
haromévenkénti.

A leltarozas folyamata

1. Elokészités: a leltari Uitemterv elkészitése €s az intézményvezetdi jovahagyasa utan a
konyvtaros a kovetkezd feladatokat végzi el:

biztositja a megfeleld raktari rendet,

feliilvizsgalja a nyilvantartasokat,

elOkeésziti a revizids segédeszkdzoket,

lezarja a pénziigyi dokumentumokat.

o O O O

2. Lebonyolitas
Az ellendrzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet be kell nyjtani az
iskola intézményvezetdjéhez jovahagyasra.
A leltarozési iitemtervnek tartalmaznia kell:
o az ellendrzés lebonyolitdsanak modjat,

o a leltarozas iddpontjat, tartalmat,
o azard jegyzokonyv eldterjesztésének hataridejét,
o a leltarozas mértékét,
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o részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezeset,
o az ellendrzésben résztvevo személyek nevét

A gazdasagi ligyintéz6, mint a leltarozasi bizottsag vezetdje, biztositja a munkatarsakat a leltar
végéig. A kdnyvtaros nem tarthat egy személyben allomanyellendrzést.

3. A leltirozas moddszere: a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok tételes
Osszevetése.

4. Az ellendrzés lezarasa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az
iskola intézményvezetdjének.
Ebben az aldbbiakat kell rogziteni:
o az allomanyellendrzés idépontjat,
a leltarozas jellegét,
az el6z0 allomanyellendrzés idépontjat,

az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,

o O O O

a leltarozas szdmszerii végeredményét

A jegyz6konyv mellékletei:
o aleltarozés kezdeményezése,
o ajovahagyott leltarozasi litemterv,
o ahidnyzo, ill. tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzdkonyvet a konyvtaros, (személyi valtozas esetén az atvevd és az atadd is), és az
intézményvezetd altal megbizott leltdrozo irja ala. A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben
szerepld hidny, ill. tobblet okait a kdnyvtaros koteles megindokolni.

A megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartasokbdl, ha azt a
jegyzokonyv alapjan az iskola intézményvezetéje engedélyezi.

8. Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Helyiségek szama: 2
Alloméany nagysaga: a konyvtari dokumentumok szama:17.900
A helyben olvasasra, konyvtari foglalkozasok megtartasara 26 {6 férdhellyel rendelkeziink.
Az olvasoteremben elhelyezett allomanyegységek:
o konyvallomany (kélcsondzhetd, ill. helyben hasznalhato kézi és segédkonyvtar)
o kiemelt allomanyrészek: kotelezd és ajanlott irodalom, szotarak, sorozatok

A raktarban elhelyezett allomanyegységek:
o pszicholdgiai és pedagogiai irodalom, a tobbes-példanyok,
o periodikak
o nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok: CD, DVD, CD-rom, hangkazetta
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A konyvtaron Kkiviil elhelyezett letétek:

A konyvtar rendelkezik nagyobb letétekkel is, ezeket a szaktanarok a szaktantermekben, zarhato
szekrényekben Orzik.
Nagyobb letétjeink és feleldseik:
o angol (an) — az éves munkatervben meghatarozott pedagogus
biologia (bi) - az éves munkatervben meghatarozott pedagogus
foldrajz (f6) - az éves munkatervben meghatarozott pedagogus
fizika (fi) - az éves munkatervben meghatarozott pedagogus
fels6 napkozi (fn) - az éves munkatervben meghatarozott pedagogus
német (ne) - az éves munkatervben meghatarozott pedagogus

0O O O O O

Letétek vannak a folyosoi zart és szamozott szekrényekben. A letétekrdl a konyvtaros papiralapu
¢s elektronikus nyilvantartast vezet.

9. A konyvtari allomany feltarasa
9.1. Raktari jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfeleléen tagoljuk, és raktari jelzetekkel
biztositjuk a dokumentumok visszakereshetdségét.

o Kézikonyvek: ETO jelzet szerint

o Ismeretkozl6: ETO jelzet + ird neve szerint abc-ben

o Szépirodalom: ir6 neve szerint abc-ben

o Tankonyvek: évfolyamonként + tantargyak szerint

9.2. A konyvtarunk katalégusrendszere

1. raktari katalogus: tiikrozi az allomany felallitisanak rendjét; a céduldkon jeloljiik a
besorolasi adatot, az ETO jelzetet, a szépirodalmi jelzetet (K, M, R, V, Sz), leltari
szamot; a raktari kataloguslapokat a raktari jelzet alapjan rendezziik, azon beliil
betiirendben; osztolappal tagoljuk szakcsoport, ill. betiirend szerint. Jelenleg is
hasznaljuk

2. betiirendes leiro katalégusok: 1995-ben lezartuk.

o cim-katalégus: a konyvtari dokumentumok cimiik szerint vannak besorolva;

o szerz6i katalégus: a dokumentumok felsoroldsa irdjuk, szerkesztdjiik neve
szerint;

o sorozati katalogus: a konyvtarba beszerzett sorozatba tartozé miivek lapjait
tartalmazza

o tematikus-katalégus: a szépirodalmi miivek lapjait tartalmazza témak szerint. PI.
képeskonyvek (K), mesék (M), regények (R) , életrajzok (E), stb.

3. szakkatalogus — csoportképzés alapjan, ETO szerint. 1995-ben lezartuk.

10. Az allomany szamitogépes feldolgozasa
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Konyvtarunkban a SZIREN konyvtari szamitogépes feldolgozo program miikodik. Az allomany
feldolgozasa folyamatos. 1995 6ta minden, a konyvtarba keriildé dokumentum bekeriilt az
elektronikus rendszerbe. Ezzel parhuzamosan folyt a retrospektiv katalogizalas. Ma mar minden
dokumentumunk online elérhetd, 2013 februarja ota nyilvanos. Elérheté az iskola honlapjan
www.centi.hu

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa

A Konyvtarban a SZIREN integralt konyvtari feldolgozd program segitségével torténik a
dokumentumok alloméanyba vétele, tartalmi feltarasa, az allomany apasztasa, allomanystatisztika
¢s a kolcsonzés, tovabba a letétek kezelése, kiillonb6z6é szempontok szerinti keresés, a talalatok
listazésa, bibliografia készitése.

A program elnevezése, szama: SZIREN Integralt Kényvtari Rendszer 9.317 verzid
Készito neve, elérhetosége: Mohai Lajos 1095 Bp. Gabona u. 3.
Tel. : 219-5656; 20/571-4797; E-mail: sziren9@t-online.hu
Honlap: www.sziren.com
Az iskola konyvtaranak kodja: 0015

Az allomany feldolgozasat: a konyvtaros végzi

A feldolgozas menete:

o Az allomany feldolgozdsa a konyvtarban miikodé konyvtarosi gépen torténik. A
beérkezett dokumentumok az egyedi leltarkonyvekben vald rogzités utdn azonnal
bekeriilnek az adatbézisba.

o A program 4ltal felkindlt és a konyvtaros altal kivalasztott ablakban rdviditett
bibliografiai leiras késziil. A bibliografiai leirasokat targyszavakkal és ETO jelzetekkel
latjuk el.

A napi munka befejeztével mentés késziil. Hetente az altalunk feldolgozott anyag teljes mentését
bekiildjiik a SZIREN kdzpontba, hogy ezzel is hozzajaruljunk a kdzponti adatbazis bévitéséhez.
Az éallomanystatisztikai adatok kinyomtatisara évente egyszer, 0sszel torténik.

1
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1.1. Alapszolgaltatasok

1.1.1. Helyben hasznalat

1.1.2.

1.1.3.

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) €és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros-tanar biztositja. A konyvtaros
biztositja a neveldknek ¢és a tanuloknak a teljes allomany egyéni, illetve csoportos
helyben hasznalatat.

A koOnyvtaros-tandrnak segitséget kell adnia:

az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikéjanak alkalmazaséaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

O O O O

Az iskolai konyvtdr dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatéak: a
kézikonyvtari rész, folyoiratok, kiilon gytijtemények, muzedlis rész stb.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara
kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés

A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumok kivételével az dllomany teljes anyaga
kolcsonozhetd.

A konyvtarbdl dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzités utan
szabad.

Csoportos hasznalat

A helyi pedagdgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati ordk tartdsa (a
konyvtaros-tanar tartja).

A helyi pedagogiai programban megtervezett szakorak a konyvtarban (a szaktanar
tartja, a konyvtaros-tandr kozremiikodik).

A konyvtar helyiségei oOrarendszer(i tanitds szdmara nem vehetd igénybe, mert
akadélyozza a konyvtar mikodését!

1.2. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatasokat nytjtja:

o informdacidszolgaltatas,

o tajékoztatas: teljes korli ténybeli és bibliografiai adatszolgaltatas

o témafigyelés: szak- ¢és altalanos irodalombol szerzett informacidkra valo
figyelemfelhivas

o masolatszolgaltatas: sziikség esetén masolat készitése anyagrészekrol
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o letétek telepitése: szaktanari igény szerint dokumentumok letétbe helyezése (az
anyagrol jegyzek késziil, melyet az atvevotanar alair)

o szamitogépes informatikai szolgaltatisok: a SZIREN konyvtari program, a
SZIKLA az orszagosan mar feldolgozott anyag konyvtarkézi kolcsonzéssel
barmikor hozzaférhetd. A kdlcsonzés koltségeit az igényld viseli.

* a konyvtar online katalogusa elérhetd az iskola honlapjan
(www.centi.hu), igy olvasoink az otthonukban is kereshetnek irodalmat
a munkdjukhoz. Megnézhetik a kdlcsonzési adataikat, ehhez sziikséges
a beiratkozaskor kapott torzsszam.

= Ha az olvasoinknak problémai adodnak az online katalégusban valo
keresésben, szivesen segitiink.

2. A konyvtar hasznalatanak szabalyai

Iskolank konyvtaraba az intézmény tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi ingyen
iratkozhatnak be, és hasznalhatjak annak szolgaltatdsait: kolcsonzés, a konyvtari allomany
helyben hasznalata, az allomanyfeltar6 eszkdzok hasznalata, informécié az iskolai konyvtar és

mas konyvtarak szolgaltatdsairol, masolatszolgéltatas, Internet hasznalata.

Kolesondzni csak beiratkozds utan lehetséges. Beiratkozaskor az olvasd nevét és osztalyat

crer

2.1. Kolcsonzés

(@]

Konyvtarunkban a SZIREN program szamitogépes kolesonzési rendszerét alkalmazzuk.
Vonalkddot kapnak a dokumentumaink, a kdlcsonzés ennek segitségével torténik.
Minden beiratkozott olvaso jogosult a konyvtarbol kdlesondzni.
A kolcsondzheté allomany szabadpolcon van, a dokumentum kivalaszthato. Csak
helyben hasznalhatoak: kézikonyvek, hangzd, ill. elektronikus dokumentumok,
periodikak.
Egyidejiileg a kdvetkez6 szamu dokumentumok kolcsondzhetdk:

= A tanulassal, a hazi feladat elkészitésével, kiseldadasra valo felkésziiléshez 5-6

= A szabadid6 eltoltéséhez, olvasashoz 1-2 db
A konyvek kolcsonzési ideje 30 nap, mely egyszer hosszabbithato.

o A pedagogusok a teljes tanévre kdlcsondzhetnek.

A konyvek eléjegyezhetdek. Indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzés Gtjan elégitjiik
ki a kérést. Koltségeit az igényld viseli.

Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros-tanar altal megjelolt
1dopontig. Ez érvényes a tandri segédanyagra is, mert ez az allomanyrész tartalmilag
gyorsan avul, €s ez folyamatos ellendrzést igényel.

A mindenkori iskolatitkar feleléssége: az iskolabol tavozo tanuld vagy dolgozd
munkaviszonya csak akkor szlintetheté meg, ha a mindenkori konyvtaros igazolja, hogy
nincs konyvtari tartozasa a tavozonak.

A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kolcsonzd (tanuld, pedagodgus stb.)
anyagilag felel6s.
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o Ha karosodas éri a kikolcsonzott konyvet, vagy esetleg elveszett, a kolcsonzd koteles
valamilyen formaban potolni azt a konyvtarossal tortént megbesz€lés alapjan.
Erre tobb lehetdség van:
= hozhat egy ugyanolyan konyvet,
* hozhat egy hasonldé témaju, kb. azonos arban 1évé konyvet, ami a
gyljtokornek megfelel,
= kifizeti a konyv arat (az olvasonak azt az Osszeget kell megtéritenie,
amelyen a konyvtaros az adott dokumentumot potolni tudja, fliggetleniil az
egyedi nyilvantartasban rogzitett artol).

2.2. A konyvtar nyitvatartasi rendje

A koOnyvtar nyitvatartasi rendje minden tanév elején az éves munkatervben keriil
meghatarozasra.

3. A konyvtari szamitégépek hasznilatanak szabalyai

1. A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket az iskola tanuldi és a pedagdgusok is
téritésmentesen hasznalhatjak.

2. A szadmitoégépeken az internetezés mellett lehetdségiik van a didkoknak a szamitogépeken
1év6 egyéb programok (Word, Excel stb.), valamint a konyvtar allomanyaban 1évo
szamitogépes dokumentumok helyben hasznalatara is. Iskolai feladataik elkészitéséhez,
a szamitogépes programok haszndlatdhoz segitséget nyujt a konyvtaros vagy a
szadmitastechnikus.

3. Egy tanuld egy délutan minimum 15 percig hasznalhatja a gépet. Ennek idépontjat
eldjegyeztetheti.

4. A szamitdgépet és azok perifériait csak rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.
A szamitogépek és egyéb berendezések felnyitdsa, a konfigurdci6 megbontasa,
megvaltoztatasa, programok, adatok engedély nélkiili torlése, telepitése TILOS!

5. A szamitdgépek beallitasainak, és a felhasznaloi feliilet (hattér, tapéta, ikonok, ikonok
elrendezése stb.) valamint a haldzati jogok, beallitaisok megvaltoztatdsa, mdodositasa
TILOS!

6. Az esetleges hibakrol és rendellenességekrdl a konyvtarost haladéktalanul tajékoztatni
kell! Hibaelharitas dnkényesen nem végezhetd.

7. A konyvtari szdmitogépek hasznalatabol idélegesen vagy véglegesen kizarhato az a
személy, aki a szamitogép-hasznalat szabalyait megsérti.

8. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol, vagy a szdndékos rongélasbol eredd kart, és az
ebbdl adodo helyreallitasi koltségeket a karokozo koteles megtériteni.

4. Konyvtari magatartas
o Az olvas6 magatartdsaval nem zavarhatja a konyvtar nyugalmat.
o A konyvtarban enni, inni, ragézni, mobiltelefont hasznalni TILOS!

A konyvtar hasznalatabdl idolegesen vagy véglegesen kizarhatéo az a személy, aki a
konyvtarhasznalat szabalyait megsérti!
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Konyvtarunk gyijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk gytlijtokorét alapvetden az iskola tipusa és fokozata, valamint az intézmény altal
megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program egylittesen hatarozzak
meg. Iskolankban nyolcosztalyos altalanos iskolai képzés folyik.

2. Az dllomanyalakitas alapelvei

o Az allomany tervszeri fejlesztését az iskolai pedagogiai programban megfogalmazott
feladat-¢és célkitiizések figyelembevételével kell végezni.

o Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitas és apasztias folyamatossagaval és helyes
aranyainak biztositdsaval érhetd el a gyljtemény kivanatos Osszetétele, informativ
értéke, hasznalhatdsaga.

o A konyvtar ardnyosan gyijti a kiilonbozd tantargyak tanitdsdhoz/ tanuldsdhoz
nélkiilozhetetlen dokumentumokat. Az intézményben tanitott tantdrgyi tartalmakat
lefedi az iskolai konyvtar gylijteményi tartomdnya, de egyetlen teriileten sem térekedhet
teljességre.

o A gyljtés id6hatara szempontjabol a konyvtar tobbnyire a legutébbi 10-15 év
konyvtermésébol fejleszti allomanyat.

o A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetéen a magyar nyelven megjelent
dokumentumok a jellemzdek.

o Toreksziink tartalmilag megfelelé6 mindségii ¢s kell6 mennyiségii kolcsonozhetéd
irodalom beszerzésére.

o Jol hasznalhat6 kézikonyvtari allomanyt igyeksziink létrehozni a pedagogusok és a
tanulok munkdjanak segitésére.

3. A 6 gyiijtokor és a mellék gyilijtokor meghatarozasa

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok ¢és a tanarok ellatasat olyan
informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatd munka
folyamatdban. A koényvtar alapfunkciéjabol adédo feladatainak megvalodsitasat segito
dokumentumok tartoznak az allomany fo gyiujtokorébe.

o A mindennapi nevelési tevékenységhez nélkiilozhetetlen pedagogiai, nevelés-lélektani
¢s szociologiai forrasok

o Az altalanos és a szaktargyak szaktudomanyainak Osszefoglald segédkonyvei é€s

kézikonyvei

Szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggyiijtemények

A helyi tantervben meghatarozott kdtelez6- és ajanlott irodalom

A vilag- és a magyar irodalom klasszikusainak munkai

Gyermek- ¢és ifjiisagi irodalom

Az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartds tankdnyvek €s mddszertani segédanyagok

Az iskola belsd oktatasi és szervezeti dokumentumai

© O O 0O O O
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©)

Az iskolaban folyd munkat szabalyozé és timogato jogszabalyok, tervezési €s oktatasi
segédletek, kiadvanyok.

Budapesti- és XVI. kertileti helytorténeti kiadvanyok

Az iskola kéziratos pedagogiai dokumentumai

Iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, palyazatokhoz
sziikséges dokumentumok

Az iskolai hagyomanyok Orzését szolgalo miivek

Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutat6 ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen
tudja vallalni. A konyvtar kiegészité funkciéjabdl eredé sziikségletek megvaldsitasat a
mellék gyiijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

A tananyaghoz kozvetve kapcsolddod, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyitd, illetve
kiegészitd forrasok

A pedagodgia hatartudomanyainak 6sszefoglalé munkai €s a napi iskolai gyakorlathoz
felhasznalhaté miivei

A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez kotédd ismerethordozok

A személyiség sokoldalu fejlédését hatékonyan tamogatd, értékes szépirodalmi
alkotasok.

A mellék gyiijtékorbe sorolt dokumentumokat iskolan kiviili forrasok igénybevételével,
konyvtarkozi kolesonzéssel tudjuk biztositani olvasoink szamara.

4. A konyvtar iskolan kiviili kapcsolatai:

(0]

O O O O O

minden Szirén integralt konyvtari rendszert hasznalo konyvtar
keriiletiink iskolai kdnyvtarai

F6varosi Szabo Ervin Konyvtar fidkjai

Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Mizeum konyvtara

Mérei Ferenc Pedagdgiai Intézet konyvtara

Orszagos Széchenyi Konyvtar

5. Az iskolai konyvtar gylijtokore formai oldalrol

irasos nyomtatott dokumentumok

o

@)
@)
@)

konyv

tankonyv, tartds tankonyv, segédlet
periodika: hetilap, folyoirat
kisnyomtatvany, brosura

Audio- és audiovizualis ismerethordozok

o

@)
@)
@)

CD-lemez

DVD lemez
hangkazetta
videokazetta
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Elektronikus dokumentumok
o CD-ROM

Egyéb dokumentumok
o kéziratok

6. A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan ¢és valogatva gytijti a
helyi pedagodgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a tantervekben
meghatarozott ismeretkdroket.

6.1. Kézikonyvtari allomany
A muveltségi teriiletek alapdokumentumai az altalanos iskolai életkornak megfeleléen.

Kiemelten kell gytijteni:
= az altalanos és szaklexikonokat,
= az altalanos és szakenciklopédiakat,
= aszotarakat, fogalomgyiijteményeket,
= akézikonyveket, 0sszefoglalokat,
= azangol és német nyelvii szotarakat

Valogatassal kell gyiijteni:
= az adattarakat, atlaszokat

6.2. Ismeretkozlo irodalom

Kiemelten kell gyiijteni:
= akozismereti és szakmai tantargyi programokban meghatarozott
kotelez6-és ajanlott irodalmat,
= a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat,
= atanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat,
= a XVI. keriiletre vonatkozé helytorténeti miiveket.

Valogatassal kell gyijteni:
= a Budapestre vonatkoz6 helytorténeti miiveket

6.3. Szépirodalom

Kiemelten kell gyiijteni a mikro tervekben meghatarozott
= antologiakat,
= kotelezO-€s ajanlott olvasmanyokat,
= teljes ¢letmiiveket,
= népkdltészeti irodalmat,
* nemzeti antologidkat,

= anevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasokat.
1
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Valogatassal kell gyiijteni:
= gyermek- és ifjusagi regényeket, elbeszélés és verses koteteket.

Eroés valogatassal kell gyiijteni:
= az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat.

6.4. Pedagoégiai gyilijtemény
A gyljteménybe a pedagdgiai szakirodalom ¢és a hatirtudomanyok dokumentumai
tartoznak.

Kiemelten Kkell gyiijteni:
= apedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat,
= apedagdgiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalokat,
= anevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat,
= amiveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit,
= az altalanos pedagodgiai és tantargymoddszertani folydiratokat,
= az iskola torténetérél, az iskola névadasarol sz6l6 dokumentumokat.

Vilogatassal kell gyiijteni:
= az alkalmazott pedagogia, 1¢élektan €s szociologia kiilonféle teriileteihez
kapcsolodo miiveket.

6.5. Konyvtari szakirodalom

Kiemelten kell gyiijteni:
= akonyvtari osszefoglalokat,
= akonyvtari jogszabalyokat, iranyelveket,
= akonyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait tartalmazé segédleteket,
= az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.
= akonyvtarhasznalat modszertani segédleteit

Valogatassal kell gyiijteni:
= akurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket,
= a modszertani folyoiratokat.

6.6. Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével, munkaiiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogszabalygylijteményeket, folyoiratokat.

6.7. Periodika gyiijtemény
Kiemelten kell gyiijteni:

= az altalanos pedagodgiai €s tantdargymodszertani folyoiratokat,
= az iskolai Gjsagot
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Valogatassal kell gyiijteni:
= aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,

= agyermek- és ifjusagi lapokat

Eroés valogatassal kell gyiijteni:
= atudoményos és miivészeti folydiratokat

6.8. Kéziratok

A teljesség igényével kell gyiijteni:
= aziskola pedagdgiai dokumentacioit,
= aziskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit,
= az iskolai 0ijsag és radié dokumentacioit.

6.9. Kottagyiijtemény

Vilogatva kell gyiijteni:
= az ének-zenei oktatashoz kapcsolddoan a kiilonbdzo zenei miifajok, illetve
az énekes és hangszeres zenemiivek kottait.

6.10. Audiovizualis gyilijtemény

Kiemelten kell gyiijteni:
= azon zenei CD-ket és DVD-ket, amelyek a tantervi kdvetelményekhez
igazodnak,
= ¢rtékes szépirodalmi miivek
= akotelezd- és az ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit
Valogatva kell gyiijteni:
= az egyes miiveltségi teriiletek ismereteit feloleld multimédias
alkotéasokat.

6.11. Tankdonyvtar
Kiemelten kell gyiijteni:
= az intézményben érvényben 1évé tankonyveket, munkafiizeteket,

feladatlapokat.

Potlasok: folyamatosan megfeleld példanyszamban potolni kell a selejtezésre keriilt kiemelten
gyljtott példanyokat. (Pl.:kotelez6 — €s ajanlott irodalom, stb.)

7. A gyarapitas forrasai

A fenntarté a koltségvetésében biztositja a konyvtari allomanygyarapitdshoz sziikséges
beszerzési keretet. Ebbol az 6sszegbdl csak a konyvtaros hozzajarulasaval lehet vasarolni.
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o Iskolank évenként megujitott szerz6désben all a Konyvtarellatd Vallalattal, mely a hazai
konyvarusi forgalomba keriilé miiveket teriti.

o Vasarolunk a Kédex Konyvaruhazban, a Kényvpalotaban, a Libri Kereskedelmi és
Szolgaltato Kft. Boltjaiban és egyéb helyeken.

o Tankonyvtarunk anyagat évrdl évre a tankonyvkiadok kinalatabol folyamatosan
bovitjiik.

o A konyvarusi forgalomba nem keriild kiadvanyokat kdzvetleniil a kiadd intézménytdl
szerezziik be (pl. kurrens pedagogiai szakirodalom).

A dokumentumok beszerzési példanyszamai

o Altaldban 1-2 példanyszamban szerezziik be a kiadvanyokat.

o A kotelezd és ajanlott olvasmanyokbol indokolt lenne az atlagosan 20-25 példany elérése.
(Néhany kiadvany esetében ez mar megvaldsult.)

o A kétnyelvi szotarak, illetve a munkaltatd eszkdzként hasznélatos miivek esetében a
megfeleld szintli kiadvanyokbol arra toreksziink, hogy egy teljes tanuldcsoport részére
elegendd példanyszam élljon rendelkezésre.

o Tanari kézikdnyvek beszerzésénél, ha lehetdség van ra, akkor az adott targyat tanitd
pedagoégusok szdma hatdrozza meg a dokumentumok példanyszamat.

o A tanaroknak sziikséges tankdnyvekbdl maximalisan igyeksziink biztositani a megfeleld
példanyszamot.
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KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A cédulakatalogus kivaltasa

A hagyomanyos, cédulakatalogusainkat 1995. januar 1-én lezartuk. Azota a SZIREN konyvtari
programmal dolgozzuk fel a dokumentumokat. A 1995. januar 1. utan beérkezett valamennyi
dokumentumfajta bekeriilt az elektronikus adatbazisba.

Az ezt megeldzé szerzeményezések utdlag keriiltek felvitelre. Ez a munka befejezddott. A
felvitel modszereként a retrospektiv konverziot valasztottuk.
Lényege: nem a cédulakatalogus kész céduldi koré, hanem a dokumentumok koré szervezdodik.

Eldszor a program kivanalmait kellett teljesiteni — definidlni a dokumentumtipusokat, ami azt
jelenti, hogy a kiilonb6zé dokumentumok a leltari szamuk eldtt betiijelzetet kaptak. igy az alabbi

tipusokkal rendelkeziink.

1. irasos nyomtatott dokumentumok:

Konyv nincs betlijelzete, csak leltari szama
Ideiglenes megdrzésre szant konyvek (brosurak) B
Tankonyvek:
tartos tankonyvek: KT
iskolankban hasznalatos tankonyvek: TK
tanaroknak kolcsonzott tankdnyvek: TT
Folyoiratok: F
Folyéiratcikkek: C

2. Audio- és audiovizualis ismerethordozok:

CD-k CD
Hangkazettak MK
DVD lemez DVD
Videokazettak VK

3. Szamitogépes dokumentumok:
magneslemez MK
CD-ROM CD

4. Egyéb dokumentumok:
Oktatocsomagok @)

A késobbiekben, ha lesznek 1j dokumentumfajtak, azokat is lehet definialni, de be kell tartani a
SZIREN formai kovetelményeit.

2. Az allomany formai feltarasa

Ennek alapja a bibliografiai leiras. Intézményiinkben az egyszerisitett leirast alkalmazzuk.
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Ez a leiras roviditett valtozata, amelyben meghatarozott adatelemek elhagyhatok, az azonos

tipusu adatelemek, illetve adatok felsorolasa fokozottan korlatozhato és az adatelemek modja
egyszerusitheto.

A leiras nyelve és irasrendszere (abécéje)
A latin betiis irast alkalmazzuk, de ehhez a cirill irasu nyelvek szavait transzliteralni kell.

o A feldolgozashoz a programbol ki kell valasztani a megfelel6 ablakot, azt ki kell tolteni:

Kotelezo adatok: leltari szam, raktari jelzet (ismeretk6zl6 irodalom), cim, alcim, szerzok
(harom szerzo keriilhet be az adatbéazisba), a megjelenés adatai, terjedelem, sorozat, a
kiadvanyok nemzetkodzi azonositd jele (ISBN), a beszerzés modja (vétel-v, ajandék-a,
csere-cs), a kisér0 irat (szdmla) szama, a kiadvany ara.

o A fenti adatok bekeriilnek az adatbazisba és a keresés funkcidval visszakereshetok.
3. Az allomany tartalmi feltarasa:

Ekkor a dokumentumok tartalmat elemezziik és soroljuk be.

1. Targyszavak — egymastol vesszdvel el kell valasztani, gyakorlatilag tetszéleges
szdmu targysz6 adhaté meg. Intézményiinkben az iskolai konyvtarak részére késziilt
targyszojegyzéket hasznaljuk.

2. ETO jelzet - egymastol vesszével elvalasztva gyakorlatilag tetszéleges szamia ETO
jelzet adhato meg.

A fenti adatok bekertilnek az adatbazisba €s a keresés funkcioval visszakereshetdk.
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TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. torvény
e 16/2013 EMMI (11.28.) rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

A tankOnyvek hivatalos jegyz¢ékét az Oktatdsi Hivatal teszi kdzzé. Adatbazisat folyamatosan
feliillvizsgalja ¢és frissiti. A megrendelés minden esetben az adott idészakra vonatkozod
jogszabalyokban meghatdrozott modon torténik.

Tartos tankonyvnek mindsitheté dokumentumok

o atobb tanéven keresztiil hasznalhato tankonyvek
= atankoOnyv lapjainak cérnafiizéses vagy szalfelsiitéses kotészeti eljarassal
torténd Osszeillesztése,
=  keménytablas vagy flexibilis kotésmod,
»  B/5-0s vagy A/4-es méretli konyvtest,
= 1d6tallo, ugyanakkor konnyti kdtésmod (konnyitett tablakotés) és konnyii beliv
papir (volumenizalt, ofszet)haszndlata,
= keménytdbla esetén tablaborité feliiletkezelése (folia, lakk).
szotarak
kotelezd €s ajanlott olvasmanyok
atlaszok
szoveggyljtemények
feladatgylijtemények, stb.

O O O O O

2. Az ingyenes tankonyvek biztositasa

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

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok 4ltal atvett tankdnyvek
arra az id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évd
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

3. Az iskola részére tankonyvtadmogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartdos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok vasarlasara kell forditani.
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4. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba
kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢s segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadéasara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Alédirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

1. Az iskolai konyvtarbol a ................ -es tanévre tartds tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket kaptam, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az
atvételt aldirasommal igazoltam.

2. év junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett
tartds tankonyveket.

3. A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom: potolnom kell mas
forrasbol, vagy pedig a vételarat meg kell tériteni.

4. Ha a tanuloi jogviszonyom tanév kdzben szlinik meg, a tartds tankonyveket a
jogviszony megsziinésekor az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom.

Datum:

Alairas osztaly

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

4. A tankonyvek nyilvantartasa

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

Evente leltarlistat készit:
o az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
o anapkodziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
o 0Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-1Q)
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o listat készit a selejtezendd tankonyvekr6l (oktober-november)
o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
stb.) kdteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az
altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig haszndlhato allapotban legyen. Az elhasznalddas
mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

o O O O

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést

A Kartérités modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezeto irasos hatarozata alapjan

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az intézményvezetd hataskore.

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

6. Tankonyvterjesztés

A tankonyvek megrendelését az iskola intézményvezetdje altal kijeldlt tankonyvfelelds késziti
el. A megrendelt tankdnyvek terjesztése harom részre bonthato.

1. Tartés tankonyvek
A konyvtaros konyvtari allomanyba veszi ezeket a konyveket, ellatja a kolcsonzéshez
sziikséges adatokkal, jelzetekkel. Majd egyenként kdlcsonzi a tanuloknak, gondoskodik
a nyilatkozat alairasarol.

2. Nem tart6s, de ingyenes tankdnyvek
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A tanulok az atvételt igazolo aldiras ellenében megkapjak az ingyenes, de nem tartds
tankonyveket.

3. Fizetds kategoriaba sorolt didkok tankdnyvei
Ha a fizetésre kotelezett tanuld vagy sziildje hitelt érdemléen igazolja, hogy a tankdnyvek
arat kifizette, megkapja a szdmara megrendelt tankonyveket.

Tartos tankonyvek hasznalatat a fizetds didkok is kérhetik.

A normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazolo iratot a tankdnyvek atvételekor be kell
mutatni.

7. Zaro rendelkezések

Az Iskolai Konyvtar Mikoddési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
egyik fejezetét képezi. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles:
o jogszabalyok valtozasa esetén,
o az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola intézményvezetdje a jogszabalyban elbirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1¢ép életbe.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésekor az alabbi
jogszabalyokat, rendeleteket vettiik figyelembe:

o 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 163-167. §.

o 3/1975. (VII.17.) KM-PM egyiittes rendelete a konyvtari allomany ellen6rzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasardl
(Mtivelddeési Kozlony, 1975. 17. sz. 672. p.)

o A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL. 17.)
KM-PM szamu egyiittes rendelettel megéllapitott - a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torlésrdl kiadott szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrdl (Miivelddési Kozlony, 1978. 9. sz. 413. p.)50/1999. (XI.3.)
EUM rendelet a képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségiligyi €s biztonsagi
kovetelményeirdl

1
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15. ZARO RENDELKEZESEK

A Centenériumi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza az intézmény
mukodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) az iskola nevel6testiilete fogadja el, a
sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az iskola — mellékletekkel egyiitt kezelt — SZMSZ-ét az intézmény intézményvezetdje hagyja
jova.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megtartdsa az iskola valamennyi
alkalmazottja szamara kotelezd, megszegése esetén munkaltatdi jogkdrben intézkedés tehetd.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
o a fenntarto,
e anevelGtestiilet,
e aziskola intézményvezetdje,
e aziskola sziil6i szervezete,
e adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodésehez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. E szabélyzatokat, utasitasokat az iskola
intézményvezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkill is modosithatja. A valtoztatast kovetd elsd
nevel6testiileti értekezleten errdl a nevelGtestiiletet az intézményvezetd tajékoztatja.

A hatalyba 1épés napja: 2020.szeptember 1.

2020. augusztus 31-én érvényét vesziti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata.

Budapest, 2020. augusztus 29.

Horvathné Sabali Eva
intézményvezeto
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MELLEKLETEK
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az Adatkezelési szabilyzat a Centenariumi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak része, 1. szamu mellékletként kapcsolddik az alapdokumentumhoz.

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

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. Intézmény
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a

koznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

2. Pedagégus
A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagogus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének
mértékeét.

3. Oraadé tanar
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:

o

0O O O O O

neveét,

sziiletési helyét, idejét,

nemeét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.

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

o

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
email cime,

a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

= felvételivel kapcsolatos adatok,

= az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

= jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

= tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

= kiemelt figyelmet igényl0 tanulora vonatkozo adatok,

= atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

» atanulo oktatasi azonositoé szama,
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= mérési azonosito,

= a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

= a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

= a tanuld magatartasanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

= atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

= atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

= a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

= ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

= a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja €s oka,
= az orszagos mérés-értékelés adatai.

11. Adatok tovabbitasa

1. Alkalmazottak
Az 1. 2-3. pontban foglalt adatok — a jogszabalyokban meghatarozottak szerint, a
személyes adatok, személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval
— az érintettek eldzetes irasbeli tdjékoztatasat kovetden tovabbithatok
o a fenntartonak,
o a kifizetéhelynek,
a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenyseéget végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

O O O O

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, az
allampolgéri jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabdlyban meghatarozott — mukddtetdje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

2. Tanulék
A tanul¢ adatai kozil:

o aneve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztadsainak szdma a tartozkodasanak megallapitisa céljabol, a
jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
fenntartd, birdsdg, rendOrség, ligyészség, teleplilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
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o aneve, szlletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécid, a tanulo- ¢és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

o a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

o az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartod részére,

o aszamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

A tanulo

o sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei €s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

o az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

O magatartasa, szorgalma ¢s tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

o diadkigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — milkddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremitkodok
részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiradlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithato
a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetden, amelyrdl a tanuloval,
szlilovel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével dsszefliggd
megbeszélésre.
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2. A kiskora tanul¢ sziiléjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

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

1V. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kdzott —
az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

2. A fentieckben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalds céljara személyazonositdsra alkalmatlan médon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszeriiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat elldtd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mikodtetdje oktatasi azonositdé szamot ad ki annak,

o aki tanuloi jogviszonyban all,
akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,
akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
akit éraadoként foglalkoztatnak.

0 O O O

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartés a tanul6
O nevét,
O nemét,
o sziiletési helyét és idejét,
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tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositdé szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyéanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

¢vfolyamat tartalmazza.

0o 0O O 0O 0o 0o O o0 O o o0 o o

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodod juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR miikédtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabodl elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR mikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomésara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény
egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuloi
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

O nevét, anyja nevét,

o sziiletési helyét és idejét,

o oktatdsi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szdmat,

o veégzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetOi beosztasat,

0O O O O O
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o besorolasat,

o jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

o munkaidejének mértékét,

o tartos tdvollétének iddtartamat.

8. Oraadd esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgéltatast nyajtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossidganak, teljességének,
id6észertiségének biztositasa, valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonosités
céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes szemeély természetes személyazonositod
adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozéasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus ton megfelelteti. Eltérés esetén
a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT (2. sz. melléklet)

1. Altaldanos rendelkezések

Az intézményiinkben folyo iratkezelés rendjét a jelen iratkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

1.1. Iratkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és hatalya

Iratkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
o anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény,

o anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdoznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet,

o az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
$z016

o 1995. évi LXVI torvény a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl sz616

o 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben

o tamasztott kovetelményekrdl sz6l6 27/2014. (IV. 18.) Korm. rendelet

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Jelen iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezo, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra; betartasaért valamennyi, iratkezelést ellatdé alkalmazott
felelds.

1.2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Iratkezelés

A kiildemények atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd fogadasa, érkeztetése,
illetve az iskoldban keletkezd iratok iktatdsa, szignaldsa, nyilvantartdsa, az ligyintézés soran
keletkez6 kiadvanyok leirasa, tovabbitdsa, valamint az elintézett ligyiratok irattari kezelése,
megorzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa.

Irat

Valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évo informacié vagy ezek
kombindcioja.

Iratnak mindsiilnek tovabba a kiilonb6z6 tanuldi (beirasi naplo, foglalkozasi naplo, torzslap,
bizonyitvany) €s egyéb nyilvantartasok (tantargyfelosztas, jegyzokonyv, tanligyi nyilvantartas,
bizonyitvany-nyomtatvanyok), melyeket az iskola iratkezelést ellatd alkalmazottai kotelesek
gondosan vezetni. Ezek szamitogépes nyilvantartasa esetén a lezart nyilvantartasokat

CENTENARIUMI ALTALANOS ISKOLA

95



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

tanévenkénti bontasban kotelesek 1 példanyban id6talld modon kinyomtatni és bekotott
allapotban 06rizni, majd az irattari tervben meghatarozott idépontban a Magyar Nemzeti
Levéltarnak atadni.

2. Az iratkezelést ellato alkalmazottak korének meghatarozasa, feladataik

2.1. Az intézményvezet6 feladatai

1.
2.
3.

~

Elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat és irattari tervét;

Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, évente feliilvizsgalja €s sziikség esetén
modositja a szabalyzatot;

Biztositja az iratkezeléshez sziikséges személyi (kijeldli az iratok ligyintézodit), targyi és
technikai eszkozoket (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, postakonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok);
Biztositja az iratok szakszerii és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasat és
mukodtetését;

Jogosult az iskoléba érkezd kiildemények felbontasara;

Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat;

Kiadményozasra jogosult.

2.2. Az intézményvezet6-helyettes feladatai

(0]

o O O O

Ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;

Az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények felbontasara;

Az igazgat6 tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

Az igazgat6 tavollétében kijeloli az iratok iigyintézait;

Az igazgat6 tavollétében irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

2.3. Az iskolatitkar feladatai

Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni,
Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
Irdnyitja és ellendrzi a kézbesitd munkajat;
Feladatai:

= akiildemények atvétele;

=  az iktatas;

= az esetleges eldiratok csatolasa;

= aziratok név- és targymutatdzasa;

= az iratok belso tovabbitasa az illetékesekhez;

»= akiadmanyok tisztdzasa, sokszorositasa;
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= a kiadményok tovabbitasa, illetve atadadsa a kézbesitonek, postazasra valod
elokészitése;

= ahatéridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

= az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

= az irattar kezelése, rendezése;

= azirattari jegyzékek készitése;

= kozremikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

Felelos a rabizott kiildemények megorzéséért, iskolan beliili €s kiils6 tovabbitasaért;
Munkdjat az intézményvezetd, vagy helyettese itmutatdsa €s iranyitasa szerint végzi;
Felelos a kézbesitokonyv megorzéséért;

Feladata:

= akiildemények postai atvétele;
= akiildemények kézbesitése;
= akézbesitd konyv aldiratasa a cimzettel

o O O O

3. Az iratkezelés folyamata
3.1. Az iratok atvétele és felbontasa

1. Az iskoldba érkezd kiildemények postai atvételére jogosultak:
* intézményvezetd
* intézményvezetd-helyettes
= iskolatitkér
= portas

2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell.

3. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni

* acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
= akézbesitd okmanyon és a killdeményen 1évd azonositasi jel megegyezdsegét;
= aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.

4. Az atvevo a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon aldirdsaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashat6 feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal”
¢s ,,slirgds” jelzést kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit
a kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiilldeményen is rogziteni kell.

5. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

6. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,stirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetbleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

7. Az elektronikus Gton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az ANYK firlap
benyujtas tdmogatas szolgaltatas igénybevételével megkiildott kiildemény atvételét meg
kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogad6 szerv informatikai rendszerére.

8. Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:
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= papiralapa kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,
= clektronikus kiildemény esetén a fogado szerv a feldolgozas elmaradéasanak tényérol
¢s annak okarol értesiti a kiildot.

9. Ha a feladd nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

10. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz016 iratokat, a didkonkormanyzat
¢s a szlil6i munkak6zosség részére érkezett leveleket.

11. A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii €s hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

12. A névre sz616 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

13. A kiildeményt felbonté dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levo iratokon
1év6 iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra rd kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat
haladéktalanul értesiteni kell.

14. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni. A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében
— a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak kell 4tadni és az elismervényt a kiildeményhez
kell csatolni. Ha az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltdk és az illetéket
illetékbélyeggel kell leroni, az illetékbélyeget a kiildeményre kell felragasztani és
athuzassal értékteleniteni.

15. A kiildeményt téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbont6 dolgozoénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, és azt ddtummal,
illetve alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez.

16. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas iddpontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (jelentkezés,
palyazat, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek
feltlintetése mellett jelezni kell.

17. A sziiléi munkakdzosség és a didkonkormanyzat részére érkezett leveleket bontatlanul
kell atadni az érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekeltek
kezdeményezésére torténik. Az irat kezelésére jogosultak dontésiiket az iktatastol
szamitott 30. napot kovetd elsd iilésén kdteles meghozni.

3.2. Erkeztetés

o Minden beérkezett kiilldeményt a beérkezés idépontjaban érkeztetni kell.

o Az érkeztetési nyilvantartasra az ,,El6ad6i munkanaplo” nyomtatvanyt kell alkalmazni.

o Az érkeztetési nyilvantartds tartalmazza a kiildemény kiildéjének nevét, a beérkezés
idépontjat. Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény
fizédik vagy fiizddhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithatd
legyen.

o Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezd kiilldemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo
kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd
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kiildeményen valo feltiintetése mellézhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejlileg
megtorténik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a beérkez6 kiildemény a beérkezés idopontjaval
egyidejlileg beiktatasra keriil. Automatikus iktatas alkalmazasa esetén az érkeztetés és az
iktatas a beérkezés idépontjaval egyidejlileg is megtorténhet.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozon 1év6 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valdsagtartalmat.

3.3. Iktatas

a)

b)

d)

9)

Az iskolaba érkezett, illetdleg az itt keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas az igazgatd
altal hitelesitett elektronikus iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként
ujrakezd6do, folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben torténik. Az
iktatokonyvben az tigyirathoz tartozo iratokat a foszam alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelkedé sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az
iktatészam kotelezden tartalmazza a foszam-alszam/évszam/ - egy adategylittesként
kezelend6 - adatokat, amelyben az évszadm az aktudlis év négy szamjegye.

Az iktatokonyv tartalmazza:

iktatoszam, iktatds idOpontja, beérkezés idOpontja, moddja, érkeztetési azonositdja
adathordozo tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozo fajtaja, kiildés idépontja,
moddja, kiildé adatai (név, cim), cimzett adatai (név, cim), hivatkozasi szam (idegen
szam), mellékletek szama, tipusa (papir alapa, elektronikus), iigyintézé neve és a
szervezeti egység megnevezeése, irat targya, eld- és utoiratok iktatdszama, kezelési
feljegyzések, intézés hatarideje, modja és elintézés iddpontja, irattari tételszam, irattarba
helyezés.

Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye: Amennyiben a
kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az eldzmény kovetkezd alszamara
kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye,
akkor az el6zményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rdgziteni kell az iktatokonyvben
az eldirat iktatdoszamat, az eldzménynél pedig az utoirat iktatdszamat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jeloIni kell.

A kiildeményeket felbont6 igazgatd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdovetd munkanapon. Soron kiviil kell iktatni a
hataridds iratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo
,,surgds” jelzésii iratokat.

Az igazgatod engedélye alapjan, gyiijtészamon lehet iktatni az azonos targykori, az év
folyaman tobbszor eléforduld tigyeket.

Iktataskor az iktatando iratot a jobb felsd sarokban el kell latni az érkeztetd bélyegzd
lenyomataval. A bélyegzd lenyomata tartalmazza az iskola hivatalos nevét, az
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iktatoszamot, az iktatas idOpontjat, az ligyintéz6 megnevezését, az irat mellékleteinek
szamat.

h) Az iktatokonyv adatait tartalmazoé fajlt folyamatosan menteni kell a szamitogépre, majd
munkanap végén az elektronikus adathordozora.

1) Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. Papir
alapu iktatokonyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd aldhuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal, tovabba a kozfeladatot
ellatd szerv hivatalos bélyegzélenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a lezart
iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni. A lezart iktatokonyvet tartalmazo f3jlt
archivalni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen kell
tarolni.

j) Nem kell iktatni:

e konyveket, tananyagokat;

o reklamanyagokat, tajékoztatokat;

e meghivokat, iidvozld lapokat;

e nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
e munkaligyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

e kozlonyoket, sajtotermékeket;

o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;

o iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

k) Téves iktatas esetén az iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal érvényteleniteni kell oly
moddon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett —
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhat6 fel Gjra.

I) Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai
torlése nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megdrzeésével, naplozassal dokumentélni kell.
A papir alapt iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. Iratkezelési szoftver alkalmazisa esetén az
utolagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd felhasznald azonositdjaval és a
javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban kdvethetéen rogziteni kell az
eredeti €s a modositott adatokat.

3.4. Kiadmanyozas

a) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az igazgatd és a
altala ezzel a joggal rendelkezd személy irhat ala.
b) A kiadmanynak tartalmaznia kell:
A fejlécben:
o az iskola hivatalos nevét,
o aziskola székhelyét,
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az iskola OM azonositéjat,

az iskola elektronikus levélcimét,
az iskolai honlap cimét,

az iskola telefonszamat,

az iskolai telefax szamat,

az igazgat6 telefonszdmat,

a gazdasagi vezet6 telefonszdmat,
a fenntartd6 megnevezését,

az iktatdszamot,

© 0O O 0o 0o O o o o

az ligyintézo nevét,
o amellékletek szamat

A tartalmaban:

o a cimzett neve,

o akiadmany szovegrésze
Lablécben:

o keltezés
alairas
az alairo neve
az alair6 beosztasa

o O O O

az iskola korbélyegzdjének lenyomata

c) Az iskola altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.
d) A hatarozatnak tartalmaznia kell:
o a kiadmanyban felsoroltakat
a rendelkezd részt
a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését
amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat
a jogorvoslat lehetdségeét.

O O O O O

e) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgato adhat engedélyt.
f) A bélyegzok nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
o a bélyegzd sorszamat
a bélyegzd lenyomatat
a bélyegz06 haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat
a bélyegzd megdrzéséért felelds személy nevét
a bélyegz0 atvételének keltét
a bélyegzo atvételét igazold aldirdst

O O O O O O

un. ,,megjegyzeEs’ rovatot a valtozasok — visszaadas, elvesztés, megsemmisités —

feltlintetésére.

g) A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgatd személyes ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni, €s errdl jegyzokonyvet kell késziteni. A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén
jegyzokonyvet kell felvenni és az igazgatonak haladéktalanul kezdeményezni kell ennek
kozleményben torténd kozzétételét. A bélyegzd nyilvantartasért a gazdasagi ligyintézo
felelOs.
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3.5. Expedialas

a)

b)

c)
d)

Az iktatast végzO0 személynek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat
elvégzése utdn dokumentilni kell a nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos
informaciokat.

Az iratokat uigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen.

Az iratokhoz a boritékolast a kézbesitd késziti el.

A boritékon a postai eldirdsoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany
iktatoszamat is.

A postai uton torténd kézbesitéshez lehetdleg postakonyv keriiljon haszndlatra, bélyeggel
csak kivételes esetben keriiljon feladasra az irat.

Az eljardval torténd kézbesités esetén az irat atvételét az iskolaban maradd példanyon
kell elismertetni az atvevovel.

3.6. Az irattar

a)

b)

d)

9)

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen Kkell
végezni. Az érkeztetett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az
irattarban.

Az iskolatitkdrnak legkésdbb az iigy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia papir
alapu irat esetén ra kell vezetnie tollal az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az
eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalméval az iskolatitkar koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az
igyintézének, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetden az iktatokdnyv megfeleld
rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idopontjat. Az irattarba csak olyan iratot
szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és hataridds
kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az irattarban a papir alapu ligyiratokat az irattari tételszam szerinti bontasban kell tarolni.
Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok
utdlagos olvashatdsagat, visszakereshetOségét, hasznalatdt a meg6rzési 1d6 lejarataig
biztositani kell.

Az intézmény dolgozo6i az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevo aldir. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
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h)
i)
)
k)

1)

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszdmok sorrendjében kell Orizni.

A kézi irattar helye az iskola iskolatitkari szobaja.

Hérom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében
kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola tanari el6szoba helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az {igyintézonek legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

m) Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az igazgatd engedélyezheti.

3.7. Selejtezés

a)

b)

d)

Az ligyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az iskola hivatalos
korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzokonyvet ¢€s ennek
mellékleteként tételszintli iratjegyzéket kell késziteni, 2 példanyban, melyet iktatas utan
a Magyar Nemzeti Levéltarnak kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
Selejtezés ala kell vonni — az iktatott iratokon kiviil — az iktatlan (de az irattari tervben
szerepld) iratfajtakat is. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan
a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr0l az igazgatd az adatvédelmi és Dbiztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A meg0rzési hataridd lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani.

3.8. Levéltarba adas

a)

b)

A levéltar szamara atadando6 tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az iskola koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzeékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.
Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral
egyeztetett modon — elektronikus forméban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az iskoldnak ligyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételehez sziikséges raktari fér6hellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadéas-atvételi hataridé
a levéltarral egyeztetett idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a
tovabbi Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.
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4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

a) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a gépi adathordozo
esetében.

b) Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az akar papir alapt, akar gépi adathordozon
tarolt iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatashoz
sziikségiik van, vagy amelyre az igazgaté felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

€) Aziratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

o ,Sajat kezii felbontésra!”,

o ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

o ,,Nem masolhat6!”,

o ,,Kivonat nem készithetd!”,

o ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

o ,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével.),
o valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zdekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok
megismerését.

5. Az iskola irattari terve a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. melléklete
alapjan

L Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
tételszam
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6.~  |Szakmai ellenbrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
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10. | Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5)
11.  |Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14.  |Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és karteritési tigyek 5)
16.  |Naplok 5
17. Didakénkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. | Pedagogiai szakszolgdlat 5)
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5)
20. |Szaktandcsadoi, szakeértoi vélemények, javaslatok és 5)
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5)
24. | Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardoi, vizsgadolgozatai 1
26.= | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5)
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. |Leltar, dalloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési 5
bizonylatok
31. | A tanmiihely iizemeltetése 5)

CENTENARIUMI ALTALANOS ISKOLA

105



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj668ida5a4

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

32. |4 gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, teritési dijak 5)
33. | Szakertdi bizottsag szakeértoi véleménye 20
345 |Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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16. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASARA ES
JOVAHAGYASARA VONATKOZO ZARADEKOK

A Centenariumi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat a
diakonkormanyzat 2020. augusztus 25. napjan véleményezte és elfogadasra javasolja.

Budapest, 2020. augusztus 25.

a didkonkormanyzat munkajat
segitd pedagogus
A Centenariumi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat az iskola
sziil6i szervezete 2020. augusztus 27. napjan tartott iilésén megtargyalta. A sziil6i szervezet
véleményezési jogat jelen dokumentum feliilvizsgalata soran, a jogszabalyokban el6irtaknak
megfeleléen gyakorolta.

Budapest, 2020. augusztus 27.

a sziil61 szervezet képviseldje

A Centenariumi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat az iskola
intézményi tanacsa 2020. augusztus 27. napjan tartott iilésén megtargyalta. Az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen dokumentum feliilvizsgélata soran, a jogszabalyokban elirtaknak
megfeleléen gyakorolta.

Budapest, 2020. augusztus 27.
az intézményi tanacs képviseldje
A Centenariumi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat a Tanitoi
munkakdzosség véleményezte és elfogadasra javasolja.
Budapest, 2020. augusztus 25.
Tanit6i munkakozdsség vezetdje
A Centenariumi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak moédositasat a

Tanulmanyi munkéat koordinalé felsds munkakozdsség véleményezte és elfogadasra javasolja.

Budapest, 2020. augusztus 25.

TKF munkak&zosség vezetdje
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A Centenériumi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat a Nevelési
munkak6zosség véleményezte és elfogadasra javasolja.

Budapest, 2020. augusztus 25.

Nevelési munkak6zosség vezetdje

A Centenariumi Altalanos Iskola nevelStestillete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
moddositasat 2020. augusztus 28. napjan tartott {ilésén egyhangulag elfogadta.

Budapest, 2020. augusztus 28.

hitelesitd nevelbtestiileti tag hitelesitd nevelbtestiileti tag

A Centenariumi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jelen forméjaban a
véleménynyilvanitasra jogosultak véleményének figyelembevételével a mai napon jovahagytam.

Budapest, 2020. augusztus 29.

Horvathné Sabali Eva
intézményvezeto

1
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