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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és milkodési szabdlyzat megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény - tovabbiakban Nkt. - 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt, racionalis miikodését, hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény pedagdgusaira,
tanulokra, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segitékre, valamint az intézmény mitkddtetését
veégz0 technikai dolgozokra nézve kotelezd érvényti.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az intézmény miikodtetését végzo
kozalkalmazottak és mas érdekl6édok megtekinthetik nyitvatartasi idében, az iskolai konyvtarban,
tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat megalkotasanak jogszabalyi alapja az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e A2011.¢évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol,

e A 2011. ¢évi CXIL torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol,

e 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol,

e A2011.¢évi CXCV. toérvény az adllamhaztartasrol,

e A 3682011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz0lo térvény
végrehajtasarol,

e Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz610,

e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e A 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,

e A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. toérvény a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e A 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,

a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo rendelet.
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2. Az intézmény adatai

2.1 Az intézmény fenntartoja, neve, jogallasa, mikodtetoje

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje: Dél-Budai Tankeriileti Kozpont

Az intézmény fenntartojanak és miikodtetéjének cime: 1116 Budapest, Fehérvari ut 126-128.
Adédigazgatasi azonosité szama: 15835042-2-43

Az intézmény neve: Kelenvolgyi Altalanos Iskola

Székhelye: 1116 Budapest Kecskeméti Jozsef u. 14.

OM azonositoja: 034984

Az intézmény tagintézménnyel nem rendelkezik.

Szervezeti egység szama: BV09.01.

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1942

Az intézmény jogi személy, a fenntartotol elkiiloniilt 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezik.
Az intézmény képviseletét meghatarozott hataskérokben a fenntartd daltal megbizott

intézményvezeto latja el.

2.2. Az intézmény alapito okirat szerinti tevékenységei:

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak

szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak

szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Ko6znevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének,

oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak

szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben. A pedagoégusok és a neveld, oktato munkat kozvetleniil segitok
foglalkoztatasara, munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja

Az intézmény vezetdjének kiemelt feladatai a kovetkezok:

a nevelOtestiilet vezetése,

e anevell és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése,

o egyiittmiikddés és kapcsolattartas a Kézalkalmazotti tanaccsal, a
Diakonkormanyzattal, a Sziiléi munkakozosséggel és az Iskolaszékkel,
Intézményi tanaccsal,

e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtese,

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzése,

e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése,

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden tligyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsaban szerepld

igyekben, az osztalyfonok és az osztidlyozd- javitovizsga bizottsdganak jegyzdje az év végi
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érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo
beirdsakor, a konyvtaros tanar a konyvtari konyvek leltarba vételekor.

Az iskola korbélyegzojének felirata és lenyomata:

KELENVOLGYT ALTALANOS ISKOLA

1116 Bp., Kecskeméti Jozsef u. 14.

T.: 424-5374

Az iskola hosszu bélyegzéjének felirata és lenyomata:
KELENVOLGYI ALTALANOS ISKOLA
1116 Bp., Kecskeméti Jozsef u. 14.

T.: 424-5374

Az iskola kis bélyegzéjének felirata és lenyomata:

Kelenvolgyi Alt. Isk.
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével

¢rveényes.

3.1.1. Az intézményvezeto tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési rend sorrendben a kovetkezd: pedagoégiai
igazgatohelyettes |., pedagégiai igazgatohelyettes Il. Az igazgatOhelyettesek hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja
az igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog dtruhézasa

minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.1.2. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.
e a pedagbgia igazgatohelyettes I. szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések
Jogat,
e a pedagdgiai igazgatohelyettes |. szdmara a pedagdgusok, az oktatd és neveld6 munkat
kozvetleniil segitdk szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak

jogat.
3.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:
e azigazgatohelyettesek,
e az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyetteseket a neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel0ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munk4jat, ennek soran —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo

igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A pedagégiai igazgatohelyettes |. feladatai:
e ahuman, redl és az osztalyfonoki munkakozdsség iranyitasa,
e agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,
e azutazd gyogypedagogusok és logopédus munkajanak koordinalésa,
e aziskolai statisztikak elkészitése,
e anyolcadik osztalyosok beiskoldzasanak iranyitasa.
A pedagogia igazgatohelyettes 11. feladatai:
e az alsds, a napkozis munkakdzosség iranyitasa,
e atanuldszoba iranyitasa,
e az iskolai események, programok szervezésének iranyitasa,

o afenntartd altal meghatarozott gazdalkodasi, pénziigyi, mikodtetési feladatok.

Az iskolatitkar feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

3.3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat - irdnyito, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét
- kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
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Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakozdsségek-vezetok,

e adidkonkormdnyzat miikddését segitd pedagogus.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal

rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,

igy az iskolaszék képviseldivel, a sziilléi munkakozosség tagjaival, a diakonkormanyzat

vezetdjével. A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgaté felelds

azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a

didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu abra tartalmazza.

3.4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az iskolai vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

Mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott
rend szerinti benntartozkodasa soran.

Az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan.

Vezetdi megbeszelések, egyeztetések alkalmaval.

Iskolavezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel révén.
Szakmai munkako6zdsségek munkamegbeszélései soran.

Az iskolai munkatervben szereplé nevelGtestiileti értekezleteken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon.

A feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggben valtozd rendszerességgel

megtartott szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo

alapdokumentumok hatérozzak meg:

szakmai alapdokumentum,

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

a pedagbgiai program,

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve, kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal.

4.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb adatait, jellemzéit, biztositja
az intézmény jogszerli mikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntartd késziti

el, sziikség esetén maodositja.

4.2. A pedagoégiai program

Az iskola pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tartalmi,

szakmai alapjait.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az iskola nevelési programjat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatod €s szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat
¢és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kvetelményeket.

o Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak

kotelezettségét.
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o Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba a tanuld
teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat.

o A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

o A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

o A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét.

o A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, az igazgatd hagyja jova, érvénybelépéséhez
fenntartd egyetértése sziikséges. Az iskola pedagodgiai programja megtekintheté az iskolai

konyvtarban, a tanari szobaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Téjékoztatés,

felvilagositas kérhetd az igazgatoi irodaban.

4.3. A hazirend

A hazirend tartalmazza a gyermekek iskolai €életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit. A hazirend
betartdsa az intézménnyel jogviszonyban allok, illetve az intézményben tartézkodok szamara

kotelezd érvényil.
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4.4, Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét, esemény naptarat a felelosok €s a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét — ami tartalmazza a tanév helyi rendjét - a nevelGtestiilet, az
Iskolaszék, a Sziil6i munkakdzosség, Didkonkormanyzat, az Intézményi tandcs véleményének
figyelembevételével az igazgatd késziti el, elfogadasara a fenntartd véleményének kikérésével
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példanya a tantestiilet rendelkezésére all. A

tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és a Sziildk konyvében is meg kell jeleniteni.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskolai konyvtdrban nyitvatartdsi idében

megtekinthetdk, illetve - az alapité okirat kivételével - megtalalhatok az iskola honlapjan.
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5. Az intézmény miikodésének rendje

5.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6:00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 21:00 6raig van nyitva.

Az intézmény tanitas nélkiili munkanapokon, tanitasi sziinetekben, munkanapokon 6:00 — 19:00-
ig tart nyitva. Ezeken a napokon pedagogus feliigyelete mellett {igyeletet 6:45- 17:00-ig

biztositott. Az ligyelet iranti igényt a Sziilok konyvében el6zdleg jelezni kell.

Nyari sziinetben hetente/kéthetente szerdankét az iskola irodai, vezetdi tigyeletet tart 9:00-
13:00-ig. Az tigyeleti napok idépontjait kozzéteszi az intézmény honlapjan valamint a bejaratnal
talalhato hirdetétablan.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani. Ettdl eltérni csak az
igazgat6 irdsos engedélyével lehet, az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

A pedagdgusok, és az oktatd ¢és neveld munkat kozvetleniil segitok az intézményben
tartozkodasat idejérdl — beérkezés, tavozas - nyilvantartast kotelesek vezetni.

A szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad
engedélyt.

A koznevelési intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem 4allok vagyonbiztonsagi okok miatt csak
sziildi kisérovel, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépéskor a portan jelezni kell az épiiletben tartozkodas céljat, idotartamat.

Iskolai rendezvényeken, eseményeken — kiilonds tekintettel a nagyszabasti rendezvényekre — az
intézménnyel tanuld jogviszonyban mar nem 4ll6 egykori tanuldink csak a volt osztalyfénokkel
torténd eldzetes bejelentkezés, egyeztetés, valamint a neveldtestiilet dontése alapjan vehetnek
részt. Kivételt képez, ha az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanuldé kozvetlen
hozzatartozdja kivan részt venni a rendezvényen.

Iskolai rendezvényeket, eseményeket az intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem all6 tanulok
nem latogathatjadk. Iskolai szervezési nyari tabori részvételre az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban mar nem alloknak, a nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével, az

igazgato ad engedélyt.
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5.2. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az igazgatdi irodat, osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelOs:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény helyiségeit, eszkozeit csak pedagogusi felligyelettel hasznélhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a

didkok a tanitdsi 6radkon ¢€s a valaszthato foglalkozasok alkalmaval hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, technikai eszkozeit az intézménybdl kivinni
nem lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt a tanitdsi o6rdk, foglalkozasok befejezése utan szaktantermeket,
szertarakat zarni kell. A tantermek, szertdrak bezardsa az oOrat tartd pedagogusok, illetve az

intézmény mitkodtetését ellatd technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon hasznalhatja.
5.3. A tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd ciklusi (A és B hét) orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben.

Az 6rarend a Sziil6k kdnyve elsd és utolso oldalan a tanuldk altal beirasra kertil.

A délutani vélaszthaté foglalkozdsok is igazodnak a csengetési rendhez, amelyrdl a
diakonkormanyzat falitijsdgan teljes kort a tajékoztatas.

A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc.

Az els6 tanitési ora a 8:00-kor kezdddik.
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A kotelez0 tanitasi orak délel6tt vannak, azokat legkésobb 14.40-ig be kell fejezni.

Az osztalyfondki negyedora 7:45-8:00 oraig tart. Ez 1d6 alatt az osztalyfonok latja el feladatait a
12.5. fejezetben meghatarozottak szerint.

Szakkori foglalkozasok iddtartama 45 perc. Tanuloszoba az utolsé oradk befejezését szabadidds
foglalkozast kovetden kezdddik €és 16:00 oraig tart. A napkozi otthon az utols6 orak befejezését
kovetden kezdddik és 17:00 oraig tart.

A tanitasi orak engedély nélkiili 1atogatasara csak az intézmény vezetdi €s a nevelbtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kdtelezd orvosi
¢s fogorvosi vizsgalatok a pedagogia igazgatohelyettes 1. altal elére engedélyezett iddpontban és

moédon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az iskola helyiségeit a fentieken kiviil az alabbi foglalkozasokra lehet hasznalni:
e zeneiskolai orak,
e az iskola tanuldi szamara iskolan kiviili személy altal szervezett

tanfolyamok, szakkorok.

Az iskolank Kkiviili foglalkozasok rendje:

Az iskolan kiviili foglalkozas, program szervezése esetén, a programot szervezd pedagogus,
irasban t4jékoztatja a pedagogiai igazgatohelyettest Il. a program céljarol, helyérdl, a résztvevd

tanulok szamardl, az indulas és az érkezés pontos idopontjarol.

5.3.1. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola, a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
a pedagdgiai programban meghatirozottak figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét €s idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a

tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Napkozi otthon célja a foglalkozasi tervben meghatarozottak szerint a szabadiddé hasznos
eltoltése, a hazi feladatok elkészitése, egyéni képességfejlesztés, a pedagdgiai programban
meghatarozott nevelési program megvalositasa. A sziilok a tanév végén irasban nyilatkozatnak

arrol, hogy igénybe kivanjak venni a napkozit.
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A tanulészoba célja a délutani szabadidé hasznos, pedagdgus feliigyelet alatt torténd eltdltése
utan a hézi feladatok elkészitése, a masnapi mindségi felkésziilés biztositdsa, egyéni
képességfejlesztés. A sziil6k a tanév elején irasban nyilatkoznak, igénybe kivanjak-e venni a

tanuloszobai foglalkozast.

A szakkor célja a tehetséggondozas, a tanulok érdeklodésének megfeleléen az ismeretek
bovitése, versenyekre, tovabbtanulasra vald felkésziilés. A munkakozdsség-vezetok ¢és az
igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetéit az igazgatd bizza meg. A

foglalkozasok idépontjardl €s a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A differencialt foglalkozasok célja az alapképességek, készségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds, fejlesztés valamint tehetséggondozés, tehetség-

kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos foglalkozas.

Az iskola énekkara, pavakore és alkalmanként miikod6é zenekara sajatos szakkorként
miikodik, vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar és tanitd. Elsésorban az didkok
kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és regiondlis kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja, valamint fontos szintere a tehetséggondozasnak, a

versenyekre torténd felkészitésnek.

Az idegen nyelvi taborok alkalmaval a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen

nyelvekben, megismerhetik az europai orszagokban é16k kultarajat.

Kiilfoldi utazasok (idegen nyelvi tdborok és didkonkormdnyzati kirdnduldsok) az igazgatd

engedélyével és pedagdgus vezetésével, a szlilok hozzdjarulasaval szervezhetok.

Tomegsport és hazi bajnoksag, valamint szakkorok keretében minden évfolyam szaméra
biztositott a mindennapi testmozgas.

A pedagobgiai programunk szerint a mindennapos testnevelés heti 5 testnevelés orat tartalmaz,
orarendbe iktatva. A heti 5 testnevelés o6rabol also tagozaton heti 1, felsd tagozaton ciklusonként

1 6ra tancora.
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A tanulmanyi kirandulasok az erdei iskolak az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak ¢€s
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok, erdei
iskolak igényes ¢és egyben koltséghatékony megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa
érdekében. Szervezése sziiléi hozzdjarulassal torténik, megvalositasanak kérdéseit igazgatoi

utasitasban kell szabalyozni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek fejlesztését célozza. A tanulok iskolai,
keriileti, teriileti, fovarosi és orszdgos versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
kovetden. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a

munkakozdsségek és az igazgatohelyettesek feleldsek.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek tervét az éves munkaterv tartalmazza a

miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével.
5.4. Ugyeletek rendje, idétartama

A reggeli ligyeletet pedagogus latja el.

Ideje: 6:45- 7:30-ig

Helye: fszt./1. szamu terem.

Az osztalytermeket 7:30-t6l hasznalhatjak a tanulok.

Az 6rakozi sziinetek rendjét a folyosokon és az udvaron sziikség szerint beosztott pedagdgusok
feliigyelik.

A folyoso tligyeletet 7:30-t0l 1atjak el a pedagdgusok 7:45-1g, illetve az 6rakozi sziinetekben.

Esti ligyeletet biztositunk azoknak a tanuloknak, akik nem vesznek részt a napkozi idében 16:15-
17:00 oraig valaszthato foglalkozasokon.

Ideje: 16:15- 17:00 oraig, sziikség szerint a tovabbiakban is.

Helye: valtozo, a foldszinti vagy félemeleti tantermek egyikében

Tanitas nélkiili munkanapokon, tanitasi sziinetekben 6:45-17:00 6raig van tigyelet.
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5.5. Az iskolai étkeztetés rendje

Az étkezési kedvezmények igénybevételéhez igazolasok, hatarozatok sziikségesek, melyrdl az
iskola nyilvantartast vezet.

Az étkezés ellenértékének kiegyenlitése csoportos atutalassal és csekken torténd befizetéssel
lehetséges, melyrdl szamla kertil kiallitasra.

Ebédet lemondani minden nap 7:00 - 8:30 o6raig telefonon lehet. Az ebédlemondas masnaptol
érvényes. A valtozasok rogzitésre keriilnek az Etelka rendszerben, ennek megfeleléen késziil el a

havi zaras.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanulok szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétkéznapokon
7:00 és 17:00 ora kozott, az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

6. 2. A pedagogusok munkaideje, a munkaidé beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 ords munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidékeret els6 napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsod
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval ardnyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon

munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Az Nkt. 62.§ (5) bekezdés értelmében a pedagdgus-munkakorben dolgozd pedagdgusok heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. Ez a kotott munkaidd, azaz heti 32 6ra. A munkaid6 fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
Az értekezleteket, fogadoorakat, sziil6i értekezleteket rendszerint hétfoi és/vagy keddi napokon
kerlilnek megtartasra, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6ranal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaidé lehet.

Az igazgato a kotott munkaidére vonatkozo eldirasait az éves munkaterv, a munkaterv alapjan
késziilt havi programok kifliggesztése, a tantargyfelosztas alapjan késziilt orarend illetve
hirdetések utjan hatarozza meg.

A pedagogus a kotdtt munkaiddben koteles az intézményben tartozkodni. Ez aldl kivétel, ha az

intézményen kiviil ellathato feladatot 14t el.
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6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése — neveléssel- oktatassal lekotott munkaido

Az NKt. 62.§ (6) bekezdés értelmében a teljes munkaiddé 6tvendt-hatvanoét szazalékaban tandrai
¢s egyéb foglalkozas rendelhet6 el. Ez a neveléssel- oktatassal lekotdtt munkaidd, azaz heti 22-
26 ora. A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagodgus a nevelés-oktatast elokészito,
nevelés-oktatassal osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést
lat el.
A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17.§ ¢értelmében egyéb foglalkozas a
tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas, amely lehet:
e szakkor,
e sportkor, tomegsport foglalkozas, hazi bajnoksag,
e cgyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas, (differencidlt
foglalkozas)
e egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozds, (differencialt
foglalkozas)
e napkdzi,
e tanuldszoba
e tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
e palyavalasztast segitd foglalkozas,
e didkonkormanyzati foglalkozas,
e tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti
verseny, bajnoksag,
e a pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozds; ilyen az osztalyfonoki

negyedora.

6.2.2. A pedagogusok munkaidejének kitoltése — kotott munkaido

A pedagogus a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat latjak el:
o foglalkozésok, tanitasi 6rak elokészitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
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e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezése,

e a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezddésének
segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk -
tanorai és egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

e a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtsa,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,

e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e a sziildkkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadoodra
megtartasa,

o osztalyfonoki munkaval 0sszefliggd tevékenység,

e pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkdjaban torténd részvétel,

e munkak(zdsség-vezetés,

e az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

e kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

o iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

e hangszerkarbantartds megszervezése,

e a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé feladat

ellatasa.
Az Nkt. 62.§ (7) bekezdés értelmében az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatando

feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast. A pedagdgiai

igazgatohelyettes Il. az eseti helyettesitésekrdl havonta kimutatast vezet.
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6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagoégusok kotott munkaidejének napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet
(1. 2. vagy 3. helyettes) az igazgatdé vagy a pedagdgiai igazgatohelyettes Il. allapitja meg az
intézmény orarendjének fiiggvényében. Helyettesités egy tanitasi napon kettd, egy tanitasi héten
a hat o6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé felso hatara felett eseti
helyettesités egy pedagogus szamdra tanitdsi évenként legfeljebb harminc tanitdsi napra
rendelhet6 el.

A pedagodgus koteles 15 perccel kotott munkaidejének megkezdése el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagogus
a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7:20-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
az igazgatOhelyettes helyettesitésér6l intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles varhatdan
egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladéast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsé napjat kovetd elsod

munkanapon le kell adni az igazgatoi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagoégus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora és foglalkozas elhagyasara, atszervezésére, a tanmenettol
eltérd tartalml tanitdsi ora és foglalkozds megtartdsdra. A tanitasi ordk és foglalkozasok

elcserélését a pedagdgiai igazgatohelyettes |. engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitési
ora és foglalkozads megtartidsa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a

tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje. A pedagogusok kotelessége szamszerli, havonta legalabb egy, osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon - formativ értékelés szerint - elére haladasuk mértékérdl, az

eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
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6.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A tanitdsi orak, az egyéb nem tanorai foglalkozas idépontjat az orarend, a havi programok,
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. A pedagdgusok az intézményvezetd iranymutatasa alapjan
az orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan a kotott munkaidérél munkaid6-

nyilvantartast vezet. Az igazgatd a munkavégzést havonta igazolja.
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7. Az intézmény neveloétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-
oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakorben, valamint a neveld és oktatd munkat

kozvetleniil segité egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete dontési, egyébként pedig véleményezé ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Dontési jogkorei:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadasardl,
e az éves munkaterv elfogaddsarol,
e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,
e tovabbképzési program elfogadésarol,
e ahazirend elfogadésarol,
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol,
e atanuldk osztalyozovizsgara bocsatasarol,
e atanuldk fegyelmi ligyeiben,
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetéi programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol,
e ajogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:
e a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtarostanar kdzremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezetd
dontése szerint pedagogusok is kaphatnak laptopot. Nem sziikséges kiilon engedély a tanari

laptopok ¢és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
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rendezvényen, eseményen, kulturalis musorban torténd hasznalatakor. A tanari laptopokat a

tanév végén le kell adni.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei célja, feladatai

Neveldtestiileti értekezletek célja az iskolaban folyd nevelé és oktatdé munka feladatainak
meghatarozasa, Osszehangolasa, az ecllenérzések tapasztalatainak megvitatasa, értékelése, a
szakmai munka tovabbfejlesztése érdekében nevelOtestiileti hatarozatok elfogadéasa, belsd
pedagbgiai tovabbképzések.
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

e alakul9, tanévnyito, félévi és tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia tagozatonként,

o tajekoztatd és munkaértekezletek, rendszerint havi gyakorisaggal,

e nevelési értekezlet, évente legalabb két alkalommal,

o iskolavezetOségi értekezlet,

e rendkiviili értekezletek.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak

- fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol- , ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint kettd az értekezleten végig jelen
1év6 személy, hitelesito ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato

szavazata dont. A dontések ¢és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzaro

értekezletre keriil sor. Az értekezleteket az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
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végén, az ¢éves munkatervben meghatarozott napokon osztalyoz6 értekezletet tart a

nevelbtestiilet.

A nevel6testiileti értekezleteken a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —

indokolt esethen — az igazgatd adhat felmentést.

Szakmai munkakozosségi értekezletek célja az egész nevelOtestiiletet nem érintd, csak
szakmai jellegi kérdések megvitatdsa, a szakmai munkakozOsségeken beliill az egységes
értékrend ¢és kovetelményrendszer kialakitdsa, tanmenetek elkészitése, tankonyvrendelés
megbeszélése, a palyakezdd kollégdk szakmai tdmogatdsa, oOralatogatasok szervezése, éves
munkaterv  elkészitése, versenyekre vald felkészités megtervezése, tovabbképzések
tapasztalatainak megvitatasa, jO pedagogiai gyakorlatok integralasa a nevelés ¢€s oktatas

folyamataba.

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢&s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget

adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A szakmai munkak6zdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idotartamra az igazgatd jogkore.
Az intézményben 6t munkakozosség miikodik:

e osztalyfonoki munkakdzosség,

e humdan munkak6zosség,

real munkak6zosség,

als6s munkakozosség,

e napkozis munkakdzosség.
A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeinek rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a

pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az
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intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, oOsszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkdjarol.
A szakmai munkakozosség dontési jogkore:

e amiikodés rendjérdl €s munkaprogramjarol,

e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e az iskolai tanulményi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozosség véleményezési jogkore:

e a  nevelési-oktatasi intézményben folyo pedagogiai munka

eredményességének elemzése, javaslatok a tovabbfejlesztésre.
7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

o Fejlesztik az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmikodnek egymdéssal az iskolai neveld-oktatd6 munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, véleményt
mondanak tantargyak helyi tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a didkpalyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek tanulok tudasanak fejlesztése, a tehetséggondozas céljabol.

e Felmérik ¢és értekelik a tanulok tuddsszintjét, elvégzik a pedagodgiai programban
meghatarozott kotelezd méréseket.

e Tantargyi méréseket végeznek a pedagdgia programban meghatarozottak szerint.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjik az osztalyozé vizsgak irdsbeli anyagat és a szobeli vizsga tartalmat.
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e Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd foiskolai hallgatok gyakorlatanak
vezetésére.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd dontése alapjan a gyakornokok munkéjat tdimogatd

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.1. A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munk4jat.

o Iskolavezetdségi értekezleten beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatair6l.

e Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatondl, a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogusértékelés rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakodzdsség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1dot kell biztositani szaméara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a

kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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8. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony €s jogszeri miikodéshez azonban rendszeres ¢€s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakori leirdsa,
valamint pedagoégusértékelési rendszer teremti meg. Az ellendrzési tervet az éves munkaterv

tartalmazza.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettesek,

e a munkakdzdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.
A pedagdgusok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyok maésolatat a
személyi anyagban kell drizni. Az igazgatdhelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai a munkatervben a
pedagogusok értékeléseében valo kozremitkodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.
A tanév soran veégrehajtandd ellendrzési teriileteket a meghatarozott célokkal és az ahhoz
kacsolodo feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor
a célszerliség és az integrativitas a meghatarozo elem, a havi programban részletesen jelenik
meg.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-

vezetok),

e apedagodgiai értékelés ellendrzése,
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e tanodran kiviili foglalkozasok ellendrzése,

o osztalyfonoki negyedorak ellendrzése,

e anaplok folyamatos ellendrzése,

e taniigyi dokumentumok ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

e a tanitasi o6rdk, tandran kiviili foglalkozasok kezdésének ¢és befejezésének

ellenOrzése.

Az osztalynaplok, csoportnaplok, foglalkozasi naplok vezetése a hagyomanyos modon,
papiralapon torténik. Ezzel egyidejiileg a tanulok érdemjegyei az elektronikus

ellenérzoben Kkeriilnek rogzitésre. Az e- naplé késobbi bevezetésnek lehetéség fenntartva az

e-naplo és e- ellenérzé miikodési szabalyzatat a 6. szamu melléklet tartalmazza.
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9. Az osztalyozo- és javitévizsga vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell

tennie, ha:

az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol,

az 1igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget,

egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet dontése alapjan

osztalyoz6 vizsgat tehet.

Ha tanulot képviseld sziild kérésére jon 1étre, akkor a tanuld kdteles az osztalyozo vizsga kitlizott

idopontja elott legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az

igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a

vizsga idejét és helyét. Az osztalyozo vizsgak dokumentalasa a jegyzOkonyvek alapjan torténik a

torzslapban és a bizonyitvanyban.
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10. Iskolank hagyomanyai - iinnepélyek, megemlékezések rendje

Oktober 6. — Megemlékezés az aradi vértanukrol iskolaradion keresztiil,
Oktober 23. — Iskolai tinnepély a tornateremben, iskolai kirandulasokon,
Januar 22. - Megemlékezés a magyar kultira napjardl, meghivott eldadok kozremiikodésével,
az éves munkatervben meghatarozottak szerint,
Februar 25. — Megemlékezés a kommunista diktatarak aldozatair6l,
Marcius 15. — Iskolai iinnepély a tornateremben, iskolai kirandulasokon
Aprilis 16. — Megemlékezés a holokauszt aldozatairol,
Junius 4. — Megemlékezés a nemzeti Osszetartozas napjarol, iskolaradion keresztiil, rendhagyd
torténelem orak keretében, az éves munkatervben meghatarozottak szerint.
Nemzeti iinnepeken, az iskolai tinnepélyein a nemzeti zaszlo6 elhelyezése, a Himnusz és a Szdzat

elhangzésa kotelezo.
Iskolank hagyomanyai

A hagyomanyok alakitjdk az iskola sajatos arculatat, teszik a benne folyd munkat egyedivé. Ezek
apolasa, tovabbfejlesztése minden pedagdgus kotelessége.
e az iskola tanévnyit6 és tanévzard linnepélye,
e jubileumi évfordulokhoz kapcsolodd nagyeldadasok,
e Kkaracsonyi hangversenyek,
e nemzeti linnepek,
e miisoros farsangi rendezvények,
e anyak napi iinnepélyek,
e ballagasi iinnepély,
e fennallasunk évforduloi.
Didkonkormanyzat altal teremtett és apolt hagyomanyok:
e Kimittud?
e akadalyverseny,
e testvérosztaly kapcsolat apolasa,
e Kerékparos ligyességi verseny,

o lisztasagi és teremszépség verseny,
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Marton napi lampas felvonulés a kelenvolgyi 6vodasokkal,
teadélutan, talalkozas ,,6reg” didkokkal,
Kirandulasok kiilf61don és belfoldon

jutalomkirandulasok
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11. Intézményi védo, 6vo eldirasok

11.1. A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szaméra minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi oktatast tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd oktatds soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét s tartalmat

az osztalynaploban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsi folyamata soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fenn. Ilyen tantargyak: technika, fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, tanc. Az
oktatas megtorténtét az osztalynaploban az elsé tanitasi 6ran dokumentalni kell.

Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott, illetve iskolan kiviil végeznek
valamely tevékenységet. Ilyenek: osztalykirandulas, terepgyakorlatok, erdei iskola, nyari tabor,
nyelvi taborok, korcsolyaoktatas, kirandulasok.

A tajékoztatast, a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanulok és a pedagdgusok szamara kotelezd. A balesetek
jegyzékonyvezését, nyilvantartasat és a tankeriiletnek torténd megkiildését az igazgatd altal

megbizott munkavédelmi felelds az iskolatitkar segitségével végzi.

A pedagdgusok és a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitok szdmara minden tanév elején tliz-
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt aldirasukkal igazoljak.
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11.2. Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor a Honvédelmi Intézkedési Terv az iranymutato.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola mikddtetésében résztvevd kozalkalmazottak a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az intézmény vezetdjének jelenteni.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1. Ha az intézmény barmely dolgozdja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett
vezetd vagy az iskolatitkar a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a

bombariadot.

2. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével,
illetve kolomppal torténik. Lehet8ség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozzé kell

tenni.

3. Az iskola épiiletében tartdzkodoé tanulok €s dolgozok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hidnydban — a templomkert. A feliigyel¢ tandrok a ndluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a

tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.
4. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles

bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!
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5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogado torekedjék arra, hogy
a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a

fenyegetéssel kapcsolatban.

6. A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével

Egyéb rendkiviili esemény idején az intézményvezetdje egylittmiikodik az illetékes szervekkel,

hatosagokkal.

”r

11.3. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti teljes teriiletrészt és az
iskola parkoldjat is — a tanulék, a tanulok sziilei, az intézményben dolgozok és az

intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
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12. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgatd, a megbizott vezetok és a valasztott képviselOk segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,
sziil61 munkak6zosség,
intézményi tanacs
iskolaszék,
diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

12.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az intézmény

pedagogusainak, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segiték, a mikodtetését végzo technikai

dolgozok Osszessége.

12.2. A Sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikddd sziildi szervezet az osztalyok képviseldibdl allo Sziiléi munkakozdsség.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa,

a szll6i munkak6zdsség tevékenységének szervezése, informacidaramoltatés
biztositasa,

dont arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben.

Az Sziil6i munkakozosségnek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor,
a pedagogia program neveldtestiileti elfogadésa eldtt,
a hazirend elfogadasakor,

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal.
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A Sziiléi munkakozosség elnokével a kapesolattartasért, a véleményének a jogszabaly altal eldirt

esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
12.3. Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok és az iskolai didkdnkormanyzat, az intézményt
mikddtetd onkormanyzat azonos szamu képvisel6t valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait
a nevelOtestiilet valasztja meg titkos szavazassal.
Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor,

e apedagdgia program nevelOtestiileti elfogadasa elott,

e a hazirend elfogadésakor,

e az intézmény miikddését érintd dsszes kérdésben.

Az iskolaszékkel vald kapcsolattartas az igazgato kotelessége.
12.4. A diakonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet az iskola miikodésével ¢€s a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti €¢s mitkodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

Az iskolai didkonkorményzat ¢élén, annak szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott iskolai diakonkormanyzat-vezet6 all.

A didkonkormanyzat tevékenységét segitd tanar tamogatja és fogja 0ssze, akit ezzel a feladattal —
a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb Gtéves idétartamra. A
diakonkormanyzat minden tanévben diakkozgytilést, valamint értékeld-jutalmazd didkgytlést
tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
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e az iskolai SzZMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e ahazirend elfogadasa elott.

A vélemények jegyzOkonyvi meglétéért az intézmény igazgatoja felelds.

12.5. Intézményi tanacs

Az iskolai intézményi tanacs létszama 11 f6, a nevelGtestiilet, a sziil6i munkakozosség, a
tanulok, Ujbuda Onkormanyzta, a torténelmi egyhézak és a fenntartd képvisel6ibsl all. Az
intézményi tanacs dont a milkddésének rendjérél, a munkaprogramjardl, a tisztségviselok
megvalasztasarol.
Az intézményi tanacs véleményét ki kell kérni:
e apedagdgiai program, az iskolai SZMSz, a hazirend, a munkaterv elfogadasa
elott.

Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helységeit.
12.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkonkormanyzat képviseldinek megvalasztasa,
e dontés az osztaly beliigyeiben,

e javaslatot tesz az éves munkaterv elkészitéséhez.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanévben a tantargyfelosztissal egy iddben,

elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatait a pedagogiai program tartalmazza.
Szervezeti keretei: osztalyfénoki ora és/vagy osztalyfonoki negyedora

Az osztalyfénoki negyedora célja:
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e A pozitiv tandr-diak kapcsolat elmélyitése.

e Az informaciok veszteségmentes aramoltatasa érdekében a Sziilok kdnyvén
keresztiil.

e Tanulmanyi eredményekkel kapcsolatos megbeszélések.

e Napi feladatok attekintése, az iskolai programok egyeztetése.

e Szervezési feladatok megvalositasa.

e Also tagozaton a szokasrend kialakitasa, a tanulasra valo felkésziilés jatékos
formaban.

o Kornyezetkultaraval 0Osszefliggd feladatok Osszehangoldsa (dekoracio,
tisztasag, stb.).

o Kaotetlen beszélgetés, a benne rejld nevelési lehetdségek megragadasaval.

Informacié aramoltatas és rogzités eszkoze a Sziilok konyve.

Az osztalyfonok munkdjat osztalyfdnok-helyettes segiti.

12.7. A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az

osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze.

o Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

o A 8. évfolyamon tanuldk sziileinek, a kézépfoku intézménybe torténd beiskolazasrol az
osztalyfonokok tajékoztato sziildi értekezletet tart november honapban.

o A leendd elsé osztalyosok sziileinek a beiratas idOpontjat kb. masfél honappal
megeldzden, az igazgatd az intézmény egészét bemutatd tajékoztatd sziildi értekezletet tart.

. Idegen nyelvi és egyéb taborok, lebonyolitasaval kapcsolatos tajékoztatd sziil6i

értekezletet a taborvezetd pedagogus tart.
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Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa a tanév helyi rendjében meghatarozott idépontban, rendszerint
hétfoi és keddi napokon — harom alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb
90 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogaddora
id6tartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — Sziilok konyvén keresztiil vagy

telefonon torténd idépont egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdje, a szaktanarok és az osztalyfénokok a tajékoztatd fiizet és a Sziilok
konyve vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiliknek.

A tanulmanyi teljesitmény értékelését az e-ellendérzé tartalmazza.

Amennyiben a sziildnek nem 4all médjaban az e-ellenérzé rendszerben figyelemmel kisérni a

tanulmanyi teljesitmény értékelését, igy az a hagyomanyos médon torténik.

Tajékoztato fiizet/ellendrzo tartalmazza:
o félévi értesitodt,
e az osztalyfonoki és igazgatoi dicséreteket,
e a tanul6 gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye esetén a sziilok
értesitését,

e fegyelmi vétségrol torténd tajékoztatast.

A sziilok konyve tartalmazza:
e atanév rendjét,
o felmentési kérelem a 16 oraig torténd foglalkoztatas alol,
e az iskolai hazirend 6sszegzd, 1ényeget magaban foglalo kivonatat,
e afogadoorik, a sziiloi értekezletek id6pontjat,
e az iskolapszicholdgus elérhetdségét, fogado idejét,
e avalaszthat6 szakkoroket, foglalkozasokat,
e az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat,

e atanuldkat érintd fontos eseményeket, programokat.

43



Kelenvolgyi Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A sziilovel valo kapcsolatfelvétel a Sziilok konyvén keresztiil, telefonon vagy elektronikus

levéllel torténhet.

Intézményvezetoi hatarozatok
A koznevelési torvény 37.§ (1) elbirasai szerint kotelez6 az intézményvezetéi dontéseket
hatarozat forméjaban meghozni az alébbi esetekben:
1. Magantanuldi jogviszony létesitése €s megsziintetése esetén.
2. Tanul6 jogviszony létesitése €s megsziinése esetén.
3. Mindennapon testnevelés alol felmentést kaphat heti 2 éraban a tanulé, amennyiben
megfelel a torvényi szabalyozasnak.
e versenyszertien sporttevékenységet folytato igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezo
vagy amator sportoloi sportszerzédeés alapjan sportolo tanulo esetén,
e ¢rvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzések esetén.

A felmentéshez beadando:

e az igazgaténak cimzett, de a testneveld tanaroknak leadott sziiléi kérvény, mely
tartalmazza a gyerek nevét, osztalyat, sportagat és egyesiiletét,
e az egyesiilet hivatalos, pecséttel és alairassal ellatott igazolasa.

A kérvény beadasanak hatarideje: szeptember 15.

4. Hatarozat a 16 oraig torténd foglalkozas aldli felmentésrol.

A kérvény beadasanak hatarideje: szeptember 15.

A tanulok tajékoztatasa

A pedagdgus a tanuldk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A folyamatos
értékelése céljabol félévente minden tantargybol havonta legalabb egy osztalyzatot kell adni. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Az osztalyzatok beirdsanak
megléte, az osztalynaplo és az e-ellendrzd egyeztetése a szaktanarok feladata, amit minden

honap végén az osztalyfonok is ellendriz.
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Témazard dolgozatok megirasanak idopontjardl az osztalyt és a tanuldcsoportot legalabb egy
héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot
lehet iratni. Témazar6é érdemjegyeit az e-ellenérzében silyozva jelenitjiik meg: az
érdemjegy kettonek, vagyis duplan szamit.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli dolgozat
kivételével) csak egyetlen érdemjegy adhato. Tort érdemjegy nem adhatd. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell

osztani, az érdemjegyet az e-ellendérzében rogziteni kell.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktandratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket,
egyéb tajékoztatd informaciokat iskolagyiilésen, iskolaradion keresztil, valamint a
didkonkormanyzat faliujsagan kell a tanulok tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisadggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

A koznevelési torvény eldirdsai szerint az iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas
hidnyaban a tanuld jogutodjaként az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott elé a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges

anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.
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13. Az iskolai felvétel rendje, beiratkozas

A tanulok és a magantanulok is az iskolaval tanuldi jogviszonyban allnak. A tanuldi jogviszonya
felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvételrdl vagy az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.
A tanul6 jogviszony a beiratas napjan jon létre. Az iskolaban felvételi vizsga nem szervezheto.
A gyermek tankoteles attol a naptari évtdl, amelyben augusztus 31-ig 6. életévét betolti. A
tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéséhez sziikséges fejlettség
megléte, annak igazolésa.
Az iskolai beiratkozas rendjérdl, az errdl vald dontés és a jogorvoslat benyujtasdnak hataridejérol
a korményhivatal kézleményt vagy hirdetményt koteles kozzétenni. Az adott évben tankoteles
korba 1ép6 gyermeket a sziilo koteles beiratni a lakohelye szerint illetékes vagy valasztott
iskolaba. A Kkorzethatarokat a kormanyhivatal teszi kozzé, amit az iskola honlapjan a
hirdetménnyel egylitt megjelenit.
Az altalanos iskolai beiratkozaskor be kell mutatni.

e a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi

azonositot,

e alakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt,

o ¢letvitelszerl tartozkodasi helyrdl sziildi nyilatkozatot,

e aziskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség elérését tanusito igazolast.
Az iskola koteles felvenni azt a tanulot, aki életvitelszertien az altalanos iskola korzetében lakik.

A felvételrdl elsé fokon az iskola igazgatdja dont.
13. 1. Korzeten Kkiviili tanuldk felvétele

e Az iskolaigazgatd dont a sziiloi kérés, a tanuld el6zd tanulméanyi eredményei, valamint
magatartds és szorgalom érdemjegyei, az adott évfolyamra jar6 tanulok létszama
fliggvényében.

e Ha a korzeten kiviil lako tanuld a 2-8. évfolyamon tanév végi osztdlyzatainak atlaga 3,5
alatt van, illetve magatartdsa vagy szorgalma rossz, hanyag, valtozé mindsitésli, az
igazgatd dontése elott kikéri az igazgatohelyettesek, az alsoés vagy az osztalyfonoki

munkakdzdsség vezetdjének és az érintett évfolyam osztalyfénokeinek véleményét.

46



Kelenvolgyi Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

14. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvrendelés elkészitése elott az igazgatd megnevezi a tankonyvfelelost. A

tankonyvfelelOs részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az iskola igazgatoja minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankoOnyvelladtdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl — torténd

tankonyvkolesonzés utjan.

Az iskola igazgatdja junius 10-¢ig tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy mely tanuldk lesznek
jogosultak — a 2013. évi CCXXXIIL torvény 4. § (1) bekezdése alapjan — ingyenes

tankonyvellatasra.

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankOnyvek vételaranak beszedése a nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol szold 1. § (2) bekezdése értelmében allami kézérdekli feladat, amelyet a

konyvtarellato 14t el.

Maijus 31-ig az iskola kozzéteszi az iskolai konyvtarbol kikdlcsondzhetd tankonyvek, ajanlott és

kotelezd olvasmanyok jegyzékét

Janius 10-1g a tankonyvellatasi igények, lehetdségek felmérése

e felméri, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast, tovabba hanyan
kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni,

e tajékoztatja a sziildket, hogy kik jogosultak ingyenes tankOnyvellatasra vagy normativ
kedvezményre,

e tajékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre,

e tajékoztatja a sziiloket, hogy az iskola fenntartdja vagy miikodtetdje, illetve mas tdmogato
kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyv-tamogatasi kedvezményt,

e Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell

elvégezni.
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e a helyben szokdsos modon — hirdetményben kozzéteszi a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az

igénylés elbiralasanak elveit.

Junius 30-ig tankdnyvrendelés modositasa, kézikonyvek rendelése

o clkésziti a pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését,

e ¢z az idopont a tankonyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok
feltlintetésének hatérideje.

Szeptember 15. — a tankonyvek potrendelésének hatarideje

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal

téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok

tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari

allomanynyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari alloméanyban elkiilonitetten kezeljék,

tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz

az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvelldtds rendjében meghatdrozottak szerint

bocséassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankdnyvellatds rendje altal

megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre ¢s az 1-2.

¢vfolyamos tanuldk tankonyveire. Az allam 4altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a

pedagogus, a tanuldo koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény

konyvtaranak.

Ha a tanul6 vagy a pedagdgus a meghatarozott kitelezettségének nem tesz eleget, vele szemben

a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni.
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15. A kiils6 kapcsolatok rendszere

15.1. A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositdo Szent Kristof Szakrendelé Kozhasznii Nonprofit Kft alkalmazasaban dolgozokkal, akik:
e aziskolaorvos,
e aziskolai védond,

e az iskolai fogorvos.

15.1.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat a koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdés
alapjan. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja.

Az iskolaorvos munkdjanak ilitemezését, a szlirOvizsgalatok iitemezését minden év szeptember

15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval.

15.1.2. Az iskolai védono feladatai

A védondé munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrzd méréseket.

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetteseivel.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

o Heti egy oraban fogadoorat tart az iskola diadkjai szamara, aminek idGpontja a

hirdet6tablan kifliggesztésre kertil.

o Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.
o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel, szervezetekkel, a Magyar Vordskereszt
munkatarsaival.
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15.2. Gyermek-és ifjusagvédelmi felelos kapcsolatrendszere

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapveto feladata. Az Nkt. 69.§ (2)/f bekezdésének értelmében a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a
koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai koordindlasaért a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje felel.
Az iskola kapcsolatot tart fenn:

e (Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,

e Ujbudai Human Szolgaltatéo Kzpont munkatarsaival,

e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas

személyekkel, intézményekkel ¢€s hatosagokkal.

15.3. Az intézmény egyéb kiils6 kapcsolatai

Pedagogiai munkank sikerességének zaloga a nevelés és oktatds folyamataban résztvevd
valamennyi szakember egyiittmiikodése, a megfeleld forumokon zajlé tapasztalatcsere, szakmai
tovabbképzések.
Az iskola pedagogiai munkat tamogaté kapcsolatai:

e Ujbudai Pedagégiai Iroda

e Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. keriileti Tagintézménye,

¢ Ujbudai Human Szolgaltaté Kézpont,

e ELTE —Tanito- és OV(’)képZ(’S Kar,

e Weiner Le6 Zeneiskola.
Koznevelési intézmények:

o Kelenvolgyi-Ormezei Ovoda,

e Kertileti koznevelési intézmények.

Az intézmény milkodését segitd partnerek:
° Ujbuda Onkormémyzata,
e UJBUDA GAMESZ,
o Keriileti ANTSZ.
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Torténelmi egyhazak,

Magyar Voroskereszt XI. keriileti tagszervezete,
Kelenvolgyi K6zosségi Haz és Konyvtar,
Kelenvdlgyi Polgari Kor,

Kelen SC.
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16. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés q pontjaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban keriil meghatarozasra.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informécid megszerzését kovetd 30. nap a

fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tizd neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

J A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei,
gondviseldje), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalads céljara szolgalod
teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének (gondviseldjének).

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.
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J A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

J A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn - tortvonal beiktatasaval - meg kell jelolni az

irat ezen beliili sorszamat.
16.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53. § (2) bekezdésében szereplé felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodads 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai az alabbiak:

. Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségerol.

o A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jel6lni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

o A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziilot
nem kell értesiteni.

o Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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J Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett ¢s a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziiljének egyetértése sziikséges.

o A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

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

o Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti.

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

o Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

. Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

o Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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17. Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének és tarolasanak rendje

Az intézmény miikodése korében elektronikusan €s papir alapon keletkeznek dokumentumok.
Ezek tarolasara papir alapon ¢€s elektronikusan keriil sor. Az elektronikus rendszer {izembiztos
miikodésének biztositdsa minden felhaszndlonak érdeke. Ezért minden felhasznédlonak
kotelessége az eszkozok rendeltetésszerli hasznalata, allagdnak megovasa, tovabba a
rendelkezésére bocsatott felhasznalonév és jelszo titkossaganak megdrzése.

A papiralapt dokumentumok kezelésére vonatkoz6 eldirasokat az adatkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Ebben a szabalyzatban van meghatirozva az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje is.

Az elektronikus uton keletkezett dokumentumok a keltezés megjelolésével kinyomtatasra
kertilnek.

Ezt kdvetden az igazgatd altal aldirva, lebélyegezve iktatorendszerbdl szarmazé iktatdoszammal
ellatva a hatalyos irattarolasi eldirasoknak megfelelden irattarazni kell.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért és megtartatasaért az igazgatd felel.
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18. Munkakori leiras mintak

Pedagogus munkakor

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa: az éves tantargyfelosztas alapjan késziilt érarend valamint az {igyeleti
rend, tanuldszobai beosztas szerint 7:00-17:00 6ra kozott.

A pedagdgus az intézményben neveld és oktaté munkat kdzvetleniil ellaté kozalkalmazott.
Altalinos feladatok:

e A pedagogus felelosséggel és onalldan végzi munkdjat a tanulok nevelése érdekében.

e Munkakori kotelezettségeit a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a torvény
végrehajtasat tamogatd rendeletek, az iskola Pedagogiai Programja, az SzMSz, és az
Igazgatd tmutatasai rogzitik.

e Munkdjat ezen egységes elvek alapjan modszereinek szabad megvalasztdsaval végzi.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket foglalja magaba,
amely az intézmény rendeltetése szerint a nevel6-oktatdé munkanak megfelelden minden neveldre
(tanito, tanar, napkdzis neveld) kotelezden vonatkoznak.

Alakitja egyéniségének megfelelden az iskolai kozosséget, kozremiikodik fejlesztésében, alkotod
moddon vesz részt benne.

Kotelezettségek, feladatok:

e A nevelést-oktatast a tiirelmesség jellemezze.

e Tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai meggydzddése miatt hatrany ne érje.

e Oktatasaban az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.

e Tanitasi oran, foglalkozasokon mindségi munkat végezzen.

e Vegye figyelembe a tanul6 egyéni képességeit, forditson gondot sajatos, egyéni nevelési
lehetdségekre.

e (Gondozza €s segiti a tanulo tehetségének kibontakoztatasat, a tehetséget fejlessze.

e A kiilonleges banasmoédot (SNI, BTM) igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
szilkség szerint egylittmiikodjon a nevelést, oktatast segit6 mas szakemberekkel, s
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanul6 felzarkdzasat eldsegitse.

e Nevel6-oktat6 munkdaja soran gondoskodjon a tanuld testi épségének megdvasarol,

erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.
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Adja at azokat az ismereteket, amely a tanulok egészségének, testi épségének
megorzéséhez sziikségesek.

Sajatittassa el a tanuldval a kozosségi egyiittmiikodés, magatartasi szabdlyait és
torekedjen annak betartasara.

Sajat tanmenete alapjan dolgozik, melyet az Igazgatd altal meghatarozott idépontban a
munkak6zosség-vezeto véleményével bemutat.

Az irasbeli kotelez0 dolgozatokat 10 munkanapon beliil kijavitja, ezen dolgozatok
megiratasat elore jelzi.

Sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

A sziiléket és a tanuldkat, az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja az
elsddleges kapcsolattartas eszkozén, a Sziil6k konyvén keresztiil.

A sziil6 és a tanulo kérdéseire, javaslataira érdemi valaszt ad.

A tanulo és a sziild méltosagat, jogait tiszteletben tartja.

Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

A titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat.
A titoktartadsi kotelezettség nem foglalja magdban a gyermek, tanuld fejlédését,
értékelését végzd pedagdgus koOzosség egymas kozotti megbeszélését, a tanulo
munkdjanak értékelését.

Koteles a sziildt tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol.

Ha a gyermek bizalmas informdaciot ad magardl, vagy a csaladjardl, akkor a pedagogust
titoktartasi kotelezettség terheli, amely aldl csak az érintett irdsbeli felhatalmazasa adhat

felmentést, minden esetben a gyermek érdekét kell figyelembe venni.

A pedagogus a nevelétestiilet tagja.

A neveldtestiilet dontési jogkorei:

A pedagdgiai program, az SzZMSz elfogadasa.

A nevelési-oktatasi intézmény munkatervének elfogadasa.

Az intézmény munkdjarol atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A hazirend elfogadasa.

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa.
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Részvétel a tanuld fegyelmi iigyekben vald dontésekben.

A tanul6 osztalyozdvizsgara bocsatasa.

A nevel6testiilet érdekében eljaré pedagogus kivalasztasa.

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetéi programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitésa.

A pedagogus felelosség tartozik:

A rabizott tanul6 testi, szellemi épségéért.

A tanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az éves tanmenet elkészitéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért.

Az iskolai oktatast segitd eszkozeiért.

Az tigyelet és helyettesités pontos és szakszeri ellatasaért.

Az adminisztracid pontos ¢€s i1d0 szerinti vezetéséért (naplok, ellen6érzé konyvek,
torzslapok, félévi, év végi statisztika elkészitéséért, dolgozatok, felmérések javitasaért).

Személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

Tanité munkakor

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden a kovetkezo

feladatokat kell ellatnia:

Az osztaly orarendjének elkészitése.

A naplo pontos vezetése.

A tanulo személyiségének fejlesztése, a tanuldi jogok és személyiségének tiszteletben
tartasa.

Tavollétekor gondoskodik arrdl, hogy a helyettesitd tanité szakszeri helyettesitést
végezhessen a megfeleld dokumentumok ¢és eszkdzok birtokaban.

Az altala tanitott tantargyakra tanmenetet készit, figyelembe véve az 01j tankonyveket, és
az iskola ide vonatkoz6 dokumentumait.

Tanitasi orakra felkésziil, oravazlatot készit.

frasbeli munkajara gondot fordit.

Hasznélja és megdrzi az iskola demonstracios eszkdzeit.
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A tanulok szamara témazard dolgozatot, felmérdt elére jelzi.

A tanulok filizeteit rendszeresen ellendrzi, javitja a helyesirasi hibakat minden targybol.

A hazi feladatokat javitja és értékeli.

Ugyeletet és helyettesitést véllal, feladatat ellatja.

Részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

Ellatja a tehetséggondozas, felzarkoztatas feladatat, tevékenységét.

Az oktatashoz biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményt teremt.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatdé vagy

helyettese megbizza.

A tanito felelos:

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért.

Az adminisztracié pontos vezetéséért (naplok, Sziilok konyve).
A tanterem kornyezeti kultarajaért.

A tanmenetek elkészitéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért.

Napkdozis tanito munkakor

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezd

feladatokat kell ellatnia:

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglakozasa érdekében munkatervet, heti
foglalkozasi tervet készit.
A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkodzis tanulok részére a madsnapi
felkésziilést:

o megismerteti veliik az 6nallo, rendszeres tanuldst, fejleszti az 6ndllo tanulds

kompetencidjat,
o sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez,
o gondoskodik az irasbeli feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,

o rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat,
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o a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja,
o a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja
elére meghatarozott idépontban,

o rendszeresen egyiittmikodik a napkozis csoportot tanitd pedagogusokkal.
A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.
Ebéd utan, szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén
a tanteremben, jo 1d0 esetén pedig a szabad levegon.
A szinvonalas szabad foglalkozasok érdekében csoportja szdmara kulturalis, kézmiives,
sport, jatékfoglalkozasokat szervez.
A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség-vezetotdl egy tanévre atveszi, majd tanév
végén azokkal elszdmol.
Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetében anyagi feleldsséggel tartozik.
Részt vesz az iskolai rendezvényeken.
A tanév programjanak megfeleléen, szakmai tandcskozason, értekezleten,
tovabbképzéseken vesz részt.
Az oktatés és nevelés biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgat6 vagy a helyettese

megbizza.

A napkozis tanito feladatai:

Vezeti a napkdzis csoportnaplot.

Jelzi a hianyz6 tanulokat.

Lattamozassal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitését.

A foglalkozasi tervben jeloli a végzett munkat, ha az valamilyen okbdl elmarad, akkor
tovabb viszi a kovetkezd hétre és a napldo megjegyzés rovatdban ezt rogziti.
Nyilvantartast vezet a tanulok étkeztetésérdl, az étkezés téritési dijarol kiallitott csekket

eljuttatja a tanuloknak.
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A napkozis tanito felelos:

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért.

Az adminisztracio pontos vezetéséért (naplok, ”Sziilok konyve™).
A tanterem kornyezeti kulturajéért.

A foglalkozasi terv elkészitéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért.

Szaktanari munkakor

A pedagogusokra vonatkozo altaldnos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezo

feladatokat kell ellatnia:

Az altala tanitott szaktargyra tematikus, éves tanmenetet készit, figyelembe véve az erre
vonatkoz6 iskolai dokumentumokat, éves munkaterv, tankdnyveket.

Tanitasi orakra felkésziil, irasbeli 6ravazlatot készit.

Szamba veszi a rendelkezésre all6 taneszkdzoket, 6ran hasznalja, vigyaz ra.

A tanulok fiizetét rendszeresen ellendrzi, lattamozza, jelzi a hidnyossagokat, a helyesirast
javitja.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeteket naprakészen vezeti a
naploban és az e-ellendrzében, azok egyezését negyedévente megvizsgalja. Havonta
legalabb egy érdemjegyet ad, amit az e-ellendrzdbe és a naploba is bejegyez.

A tanuldk szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és
témazard feladatlapokat legkésdbb a megiratasat kovetd két héten beliil kijavitja, a
tanulok ¢€s sziileik szdmdra megtekinthetévé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat,
elvégzi a sziikséges korrekciot.

Tavolmaradasa esetén értesiti az Igazgatot, gondoskodik arrdl, hogy a tanora szakszer(i
megtartasahoz az eszk6zok, dokumentumok a helyettesitd tanar rendelkezésére alljanak.
Az iskolai rendezvényeken a részvétele kotelezo.

Gondot fordit a tehetséges gyermek fejlesztésére, a lassabban haladoknak segiti
munkdjat, felzarkoztato feladatok végeztetésével.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az Igazgatd vagy helyettese
megbizza.
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Osztalyfonoki munkakor

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg a munkakdézosségek javaslata alapjan. Munkajat a

pedagogiai program, az intézményi SzMSz, a tanul6i hazirend és az éves munkaterv alapjan

veégzi.

Osztalyara vonatkozoan osztalyfonoki munkatervet és programtervet készit.

Uj osztaly esetén osztalyfonoki munkatervet megelézéen neveltségi felmérést készit.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkoz6 4altalanos munkakdri leirdsban foglaltakon tdlmenden még az

alabbiak a szakmai feladatai és hataskore:

Kialakitja az osztalyk6zosséget, tanorakon €s szabadidds programok szervezésével erdsiti
azt.

Osszehangolja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.

Figyelemmel kiséri tanitvanyai elémenetelét.

Kiilondsen gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, észrevételeit tanarkollégai elé terjeszti.

A tanulok e-ellenérz6jét figyelemmel kiséri, havonta egy alkalommal egyezteti a naploba
beirt érdemjegyeket az e-ellenérzobe beirtakkal.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat.

A ,,Sziilok konyvén” keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a tanulokat érintd eseményekrol.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése,
felévi és év végi statisztikak elkészitése, tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalok,
gyermekvédelmi esetek intézése, stb.).

Az ,,0sztalyfonoki negyedorakon” tanuloit rendszeresen tajékoztatja az intézményi szintii
feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, szervezi a tandran kiviili tevékenységet, stb.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, 6sztondijra valo palyazatra, stb.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdss€g munkdjaban.

Segiti a tanulok palyavalasztasat.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6si munkakor

A megbizast a gyermekvédelmi munka elvégzésére az iskola igazgatdja adja. A megbizas

visszavondsig érvényes. Helyettesités csak tartos tavollét esetén sziikséges.

Munkakore: tanar

Kozvetlen felettese €s munkaltatoi jogok gyakorloja az iskola Igazgatdja.

Ervényes tovabba az Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak.

A tanuldkat ¢és sziileiket a tanév kezdetekor tjékoztatja a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelos személyérdl és fogadoorajarol.

Tajékoztatja a tanuldkat arrol, mikor és milyen probléméval fordulhatna hozza,
tovabba az iskolan kiviil milyen intézményt kereshetnek fel.

Meghallgatja a gyermek és a sziil felmeriild panaszat.

Feltarja a gyermek, a tanuld fejlddését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok
megeldzésében, megsziintetésében.

Az osztalyfonokkel kézésen nyomon kdveti az igazolatlan hidnyzasokat, feltarja
annak okait, tovabbitja az igazgatonak.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres gyermekvédelmi tdmogatés
megallapitasat kezdeményezi.

Sziikség esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot.

Nyilvantartast vezet a nagycsalddosokrol.

Csaladlatogatast végez az osztalyfonokkel egylittmiikodve a veszélyeztetett, illetve a
veszélyhelyzetnek kitett tanuloknal.

Napi kapcsolatot tart az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével, kolcsondsen
tajékoztatjak egymast.

Nyilvantartast vezet naprakészen az iskoldban levd veszélyeztetett, a hatranyos
helyzetii, a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrdl.

Rendszeres Oralatogatdsokkal nyomon koveti a hatranyos helyzetli tanulok
tanulmanyi elémenetelét, tanorai, tanoran kiviili viselkedését. Biztositania kell a
barmely okndl fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek felzarkoztatasat (indokolt
esetben javasolni kell a tanulé szaméara a tanulészoban, korrepetalason valod

részvételt).
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e Aktivan részt vesz a blnmegeldzési, drog prevencios, mentalhigiénés programok
szervezésében ¢és lebonyolitasaban.

e Felkutatja a tanulok szdmara hasznos sziinid6i elfoglaltsagokat (taborok, miivel6dési
hazak altal kinalt lehetOségeket, stb.) Joga van siirgés esetben Osszehivni a
neveldtestiiletet vagy annak egyes tagjait munkamegbeszélésre.

e Joga van slirgds esetben 0sszehivni a neveldtestiiletet vagy annak egyes tagjait munka
megbeszélésre.

e Tanévzard értekezleten beszamolot tart a neveldtestiiletnek az adott évben végzett
gyermekvédelmi munkarol.

e Nyilvantartast vezet a kiilonleges banasmodot (SNI, BTM) igényld tanuldkrol,
egyuttmiikodik, kapcsolatot tart a tanuldk fejlesztését végzo szakemberekkel,
(logopédus, utazd gyogypedagdgus), a tanitokkal, a szaktanarokkal, figyelemmel
kiséri a kontroll vizsgalatok idépontjat.

e Adatszolgéltatasra koteles a meghatarozott torvényi kereten beliil.

A hivatali titok megdrzéséért feleldsséggel tartozik.

Pedagogiai igazgatohelyettesi munkakor

Az iskola pedagogiai igazgatohelyettesét a neveldtestiilet véleménye alapjan az iskola igazgatdja
nevezi ki. A pedagogiai igazgatohelyettes az iskola milkodésével, a pedagodgiai munka

iranyitasaval kapcsolatban az igazgat6 tavollétében az igazgato helyettese.

Segiti az igazgatot a neveld-oktaté munka iranyitasaban.

Az igazgatohelyettes pedagogiai iranyitd munkdja, feladata:
e Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasdban, végrehajtasaban.
o NevelOtestiileti értekezleten a nevelési és oktatdsi témakorben altalanos beszamolot tart.
o Statisztikai adatokat készit és elemez, javaslatot tesz feladatok elvégzésére.

o A fels§ tagozaton, a human redl és munkakozosség, intézményi tekintetben az

osztalyfénoki munkakozdsség iranyitasa és ellendrzése.
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e Kezdd és 1j neveldknek szakmai segitséget ad pedagogiai és szakmai munkajahoz.
e Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.
e Gyermekvédelmi ligyek segitése és ellendrzése.

e Nevelotestiileti  értekezletek  elokészitése  (osztadlyozd, nevelési,  rendkiviili

megbeszélések), az érdekeltek részvételének biztositasa.
e Szakkorok munkéjanak segitése, ellendrzése.
e A pedagogusok onképzésének és tovabbképzésének megszervezése, segitése.

o Az Igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja, elemzi a tanitasi orakat, az

also, felsd tagozaton, valamint a napkdzis foglalkozdsokon.
e Hazi bemutatok szervezése, segitség az elokésziiletekben.
e Gondoskodik az iskolai linnepségek, rendezvények megszervezésérdl, lebonyolitasarol.

e A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban eldirt pedagogiai feladatok végrehajtasanak

figyelemmel kisérése, azok mindségi ellendrzése.
e Kozvetleniil irdnyitja az alabbi dolgozok munk4éjat:
o tankdnyvfelelds,
o konyvtaros,
o didkdnkormanyzat-vezeto.
Az iskolai, tigyviteli iranyit6 feladatai:
e Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

e Az igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az ligyviteli

beosztast, a helyettesitési, ligyeleti rendet, a tanuldszobai beosztast.
e FEllendrzi, és jovahagyasra javasolja a munkakozosségek tanmenetét, foglalkozasi tervét.

e Ellendrzi az alsé tagozat orarend;jét, elkésziti és megszervezi a neveldk tligyeleti rend;jét.
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e Megszervezi a felmentett tanulok beszamoloit, vizsgait.

e A nevelok adminisztracios munkajat irdnyitja, ellenérzi (naplok, anyakonyvek,

ellenérzok).
e FElkésziti a kiilonféle statisztikakat.

e Iranyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését, javaslatot tesz a
mindségfejlesztés érdekében tovabbtanulasra, tovabbképzésre. Nyilvantartast vezet a

pedagogus tovabbképzésekrol.

e FEllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, a tanuldk

elémenetelét.

e Feliigyeli a tantervek, tanmenetek szerinti elOrehaladast, egyezteti a bejegyzett

anyagokkal.
e Szabadsagolasi tervet készit pedagdgusoknak és technikai dolgozok részére.
o Statisztikai adatszolgaltatasnak eleget tesz a felsébb szervek felé.
e Megszervezi a nyari napkozis tabort.
e Megszervezi és lebonyolitja az orszdgos kompetenciamérést.

Egyéb feladatok

o

Képviseli az iskolavezetést intézményen beliil és kiviil.

o Javaslatot tesz az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasara,

kitlintetésére.
o Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz a megbeszéléseiken.

o Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az

ehhez sziikséges eszkozoket, sziikség esetén intézkedik.

o Az Igazgatd megbizasabol, felkérésre képviseli az oktatasi intézményt kiilonbozd

szakmai, tarsadalmi rendezvényeken.
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o Az iskolai mukodést ellendrzé kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart

hidanyossagokat hataridon beliil rendezi.

Az igazgatohelyettes intézkedéseirdl folyamatosan tajékoztatja az Igazgatot.

Az Igazgatot vagy a pedagogiai igazgatohelyettest tavollétiikben teljes jogkdrrel helyettesiti

minden munkateriileten.

Munkakozosség-vezeté6 munkakor

A munkak6zosség-vezeto az iskola kozépszintli vezetdje.

Altalanos iskolai feladatait a SzZMSz tartalmazza.

Szakmai feladatok:

A munkakozosség-vezetdje szakmai tajékoztatast ad a munkakozosség tagjainak,
tovabbitja az iskolavezetés altal kitlizott célokhoz kapcsolodo feladatokat.

Felméri és Osszegezi a munkakdzosség tagjainak véleményét, problémadjat, tovabbitja
azokat az iskola igazgatdjanak.

Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az aktualis év, illetve a kdvetkezo év feladataihoz.
Félévkor és év végén Osszesitd beszamolot készit az elvégzett feladatokrol, az elmaradt
feladatokat feliilvizsgalja, értékeli, s ha a feladat ugy kivanja, a munkakozosséggel egyiitt
atdolgozza.

Konkrét javaslatot tesz az iskolai munkaterv elkészitéséhez, melyet elézetesen
munkakozdsségi értekezleten megbeszéElt.

Segiti és értékeli egyénenként is a munkakozdsség tagjainak munkajat. Az esetleges
hidnyossagokat poétoltatja, a tagok kivalé munkdjat kozzé teszi, melyrdl az igazgatot is
tajékoztatja.

Figyelemmel kiséri az adminisztraciot, gondoskodik annak napra készen létérdl.

E feladatok pontos ellatdsa érdekében évente legaldbb harom alkalommal
munkakozdsségi megbeszéElést tart, témairdl rovid emlékeztetdt készit.

Ha sziikséges tobb értekezletet is tarthat.
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Kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség vezetdjével, kdzosen kidolgozzak az iskola
egyseéges kovetelményrendszerét.

Pélyakezdd, gyakornok kolléga segitése kiilon kiemelt feladata.

Uj kollegat tajékoztatja az iskola sajatossagairdl, segiti munkéjat, beilleszkedését a

kozdsségbe.

Didkonkormanyzat-vezeté6 munkakor

A pedagbdgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden segiti és

Osszehangolja az intézmény kulturdlis, szabadidds tevékenységét.

Munkajat az iskola pedagogiai programjanak figyelembevételével, éves munkaterv alapjan latja

el.

A kovetkez6 feladatokat kell ellatnia:

Szervezi, elokésziti a kiillonbozd rendezvényeket, didkgytléseket, melyen értékeli a
tanulok és az osztalykdzosségek kiillonbozo eredményeit.

Szervezi, elokésziti, rendezi az iskoldn kiviili szabadidds programokat a tanulok korében.
Igény szerint kiséretet, ligyeletet biztosit az iskolan kiviili rendezvényekhez, a didkoknak
segitséget nyujt az iskolaradio kulturélis miikodtetésében.

Segitséget nyujt a tanuldi kezdeményezések megvalositasaban.

Szakmai segitséget nyujt kiilonb6z6 iskolai csoportok tevékenységéhez (énekkar,
irodalmi szinpad, kulturdlis versenyek, zenekar, napkdzi), a tanarok tanitok oktato,
neveld munkdjat segitdé programokat, rendezvényeket szervez (muzeumlatogatasok,
kirandulasok, ird6-olvasd talalkozd, sportrendezvény), tevékenységérdl folyamatos
tajékoztatast ad a felettesének, illetve a nevelOtestiiletnek.

Részt vallal az intézmény kornyezeti nevelési programjanak megvaldsitasaban.

Osszekotd tanari feladatot 14t el az iskola sziil6i munkakozosségének vezetdjével.
Koordinalja az iskolapoloval kapcsolatos teenddket.

Munkéjarol minden félév végén irasban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a

neveldtestilettel.
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Iskolatitkari munkakor

Az intézmény zokkenOmentes mitkkodése érdekében az alabbi feladatokat onalldan latja el, az

igazgatod €s az igazgatohelyettesek irdnyitasa mellett.

Az iskolai tigyvitellel kapcsolatos feladatok:

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 pontos
betartasat.

Vezeti a postakdnyvet, a postakoltségekkel kapcesolatos elszamolast végzi.

Ellatja a telefoniigyeletet.

Végzi a munkaszerz6désekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat.

A személyi anyagot napra készen vezeti.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorbe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az igazgatoval.

Iskoléaztatassal kapcsolatos feladatok:

Els6 osztalyos tanulok beiratkozasa, statisztikai jelentés elkészitése.

A tanuldi nyilvantartas, a beirdsi naplo vezetése.

Bizonyitvany masolatok kiallitasa.

Az iskolai védOndvel egyeztetve az egészségiigyi vizsgalatok szervezése, nyilvantartasa,
itemezése.

Ellendrzdk ¢és nyomtatvanyok kezelése, szétosztasa.

A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban

meghatarozottak szerint kezeli.

Ugyrenddel kapcsolatos feladatok:

Hataridok, eldjegyzések, értekezletek stb. nyilvantartasa.

Figyelemmel kiséri az intézmény elektronikus levelezési rendszerét, az informéciokat

kozli az érdekeltekkel.
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¢ AKIR adat-nyilvantartasi rendszerét naprakészen vezeti.

e Munkavédelmi és baleseti jegyzOkonyvek tovabbitasa.

e Munkatervek, tanari palyazatok, publikaciok gépelése.

e Jegyzokonyvek, jelentések, osztalyfonoki jellegi felmérések, kérddivek, gépelése,
sokszorositasa.

e Fénymasolasok elkészitése.

e Hianyzasok jelentése.

e Ebédlemondas jelentése.

e Bérrel, tappénz folyositasaval kapcsolatos ligyintézés.

e Balesetbiztositasi dijak beszedése, tovabbitasa.

e Munkaszerzodések elkészitése, adatlapok kitoltése.

e Nyugdijazassal kapcsolatos adminisztracio.

e Az irattari szabalyzatnak megfeleléen végzi az irattirazast.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatdé megbizza.
Felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért.
Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak igazgatd felhatalmazéasa alapjan, az iratkezelési

szabalyzat keretei k6zott torténhet.
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KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

2018.
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1. Fenntartas, gazdalkodas, iranyitas
Az iskolai konyvtar a Kelenvolgyi Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
A konyvtar cime: 1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef u. 14.
A konyvtar az intézmény egysége, igy fenntartdja és lizemeltetdje megegyezik az intézmény
fenntartojaval és mikodtetdjével.
A D¢l-Budai Tankeriileti Kozpont felelés az intézmény és benne a konyvtar szakmai
iranyitasaért, ellendrzéséért.
A konyvtar szakmai munkajat — szakmai szolgaltato tevékenységével a keriileti Ujbudai
Pedagodgiai Intézet és Orszadgos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum ¢és a Févarosi Szabd Ervin
Konyvtar segiti.
A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja a nevelOtestiilet és a didkkozosségek
javaslatainak figyelembevételével ¢s a kOnyvtarostanar szakmai irdnyitasaval. A konyvtari
munka értékelését szakértok végzik.
A konyvtarfejlesztés célszerli felhasznalasdért a konyvtirostanar felelds, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keret terhére dokumentumokat vasarolni.
A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel. (kivéve a telefonvonal)

» A konyvtar az iskolaépiilet fOldszintjén, egy kb. 80 m2 kiilonall6, konnyen
megkozelithetd konyvtarhelyiségben van elhelyezve.
Konyvtar szabadpolcos kialakitasu és legalabb 3000 kotet elhelyezésére alkalmas.
A konyvtarban egy teljes osztaly foglalkoztatisa biztosithato.

Tanitasi napokon a pedagogusok ¢és a tanulok részére a nyitva tartas biztositva van.

YV V VYV V

Rendelkezik a kiilonb6z6 informécidohordozok hasznalatahoz, a konyvtar miikodéséhez

sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéshez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarostanar neveld — oktatd tevékenységét konyvtar — pedagdgiai program alapjan végzi.

A konyvtar pecsétje:
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2. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai (1asd a konyvtarhasznalati
szabalyzatot)
3. A konyvtar allomanyaval kapcsolatos feladatok

1. Aziskolai konyvtar alapfeladatai:

Az éallomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok
> gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozéasa ¢&s
rendelkezésre bocsajtasa,
a megrongalodott, elavult dokumentumok torlése,
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
tanorai foglalkozésok tartasa,
egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
szépirodalom és a szakirodalom kiegyenstlyozasa,

a dokumentumok épségének megdrzése,

YV V. V V V V V V

kolesonzési fegyelem megtartasa,

Y

kartérités.

A konyvtar gyljtokorébe ill6 dokumentumok beszerzése a konyvtaros feladata. A konyvtaros e
tevékenységét — a felhasznalok igényeinek és a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi keret
figyelembevételével — tervszerlien végzi.

2. Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok

A konyvtarostanar felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, amennyiben van
fejlesztési keret. Hozzdjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat
senki nem vésarolhat. A konyvtar csak a konyvtaros jelenlétében vagy engedélyével
hasznalhato.
A konyvtar allomany egységei:
» Konyvallomany: kézi - segédkonyvtar.
Raktari rendje: ismeretk6z16 irodalom szakrendben betlirendben
» Kolcsonodzhetd allomany:
Raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben és
betlirendben

» Oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.)
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Raktari rendje: tantdrgyanként, osztalyonként

A tanulok és a dolgozok, tanulo — és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megszlntetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6

személyt terheli az anyagi feleldsség.

A konyvtar kulcsanak egy példanya az iskola igazgatojanal van elhelyezve. Ezt a kulcsot
hasznalni, csak vészhelyzet esetén, a kdnyvtaros tavollétében, csak a konyvtaros tudtaval

és elOzetes beleegyezésével lehet.

A konyvtéarhelyiségben be kell tartani a tlizvédelmi szabalyokat. Tiiz esetén tilos a vizzel

oltés.

A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortian iigyelni kell a konyvtar

tisztasagara. (takaritas, portalanitas, ferttlenités, féregtelenités)

A konyvtarban étkezni és inni tilos!

A konyvtar hasznaloja anyagi felelosséggel tartozik az éltala hasznalt dokumentumokért,
valamint berendezési targyakért. Az okozott kart, a kart okoz6 személynek meg kell

téritenie.

A konyvtarban kulturalt viselkedést kell tantsitani, és a konyvtarhasznélat szabalyait
mindenkor be kell tartani. A konyvtarhasznéalat rendjének tobbszori megszegésének

esetén a vétkes atmeneti idore, vagy akar véglegesen is kizarhat6 a kolesonzok korébdl.

Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok

A konyvtaros feladata, hogy tervszerlien fejlessze, alakitsa a konyvtar allomanyat.
Szakszeriien fejlesztett gyiijteményként — lehetéségei fiiggvényében — meg kell felelnie a
tanulas folyamatédban jelentkez6 szaktanari €s tanuloi igényeknek, és ki kell elégitenie az

egyes tantargyak altal tamasztott igényeket. Tiikroznie kell az iskola nevelési, oktatasi,
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pedagogiai céljait, segitenie kell az alkalmazott moddszereket, a hatékony tanitdsi —

tanuloi folyamatot.

3.1. Dokumentumok allomanyba vétele
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan a gytijtokori elveknek
megfeleléen gyarapodik. A fenntarté tiamogatasabol vasarolt dokumentumokat kisérd
bizonylaton (szamléan, ajandékozo levélen, stb.) fel kell tiintetni a dokumentum leltari
szamat. A bizonylatokbdl egy-egy példany fénymasolatot a konyvtarosnak is le kell
fliznie. A bizonylatokat 5 munkanapon beliil vissza kell juttatnia a gazdasagi irodaba.
A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznéaldsarol
nyilvantartast kell vezetnie a konyvtarostanarnak. A dokumentumcimlap verziojat,

valamint az utolso irott lapot bélyegzobe irt leltari szammal kell ellatni.

3.2. Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, 5 napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi
nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formai iskolankban:
Leltarkonyv €s Szikla program
A végleges nyilvantartas barmely formdja pénziigyi okméany, nem selejtezhetd.

Kiilonb6z6 dokumentumokrol kiilon — kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

Selejtezésiik:
A konyvtarostanar kijeloli a selejtezésre szant dokumentumokat, selejtezési listat
készit, majd az intézmény igazgatdja jovahagyja, engedélyezi a torlést. A selejtezett

dokumentumokat az iskola szervezésében miikodo papirgylijtésbe tessziik.

3.3. Idéleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be.
A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol Osszesitett (brossura)
nyilvantartas vezethetd. Megdrzési idejiik 3 év.

Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kdvetkezd dokumentumok:
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brossurak, alkalmi musorflizetek, propagandaanyagok
tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
tervezési és oktatasi segédletek

tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok

YV V. V VYV V

kisnyomtatvanyok, szabvanyok prospektusok

Selejtezésiik:
A konyvtarostanar kijeldli a selejtezésre szant dokumentumokat, listat készit, majd

sajat hataskorében leselejtezi azokat.

3.4. Kolcsonzés
A kolcsonzés nyilvantartasat jelenleg regiszteres konyvben vezetjiik, de a szadmitogépes
feldolgozas utan a kolcsonzési nyilvantartas Szikla elektronikus adatbazissal valosul

majd meg.

3.5. Az allomany feltarasa
A Szikla szamitégépes nyilvantartd program feltoltésével folyamatosan bdviil az
allomény feltartsdga. A program sokféle — akdr egészen Osszetett — keresofeltételek

szerinti keresésre is alkalmas.

3.6. Selejtezés és leltarozas rendje
A folyamatosan és tervszeriien alakitott allomany igyekszik tiikr6zni az iskola nevelési
¢és oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét,

e ey

apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

Selejtezés:
Az 4llomany tervszerl apasztasa a konyvtaros alapfeladata.
Az allomanybdl a dokumentumok az alabbi okok miatt tordlhetdek:
> tervszerli allomanyapasztas (elavult, foloslegessé valt, elhasznalodott
dokumentumok) - évente legalabb egyszer
» hiany (elemi csapas, elveszett dokumentum — behajthatatlan, vagy megtéritett,

leltarhiany — norméan alul, vagy azon tual)
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A torlés folyamata

Végleges nyilvantartdsba vett dokumentumok tdrlése a konyvtarostanar javaslata
alapjan az igazgat6 engedélyével torténik.
Ideiglenes megdrzésre széant dokumentumok torlése a konyvtarostanar hataskorébe

tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az idészaki kiadvanyok kivonasanal (nem kotelezden) az alabbi szempontokat célszera
figyelembe venni: hetilapok 1-2 évente, szaktudomanyi folyoiratok 5 évente, pedagogiai

szaklapok 10 évente, tankdnyvek 3 évente, tartds tankonyvek 5 évente.

Avulas mértéke:

Tankonyvek az els6 év végén 30 %
a masodik év végén 60 %
a harmadik év végén 100 %.

Tartos tankonyvek: mértéke évente 20 %-0s.

Jegyz6konyv:

A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgatod
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosit6 adatait,
a jegyzOkonyv mellékletei tartalmazzak.

A torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol a dokumentumok tételes

felsorolasaval mellékletként késziil.

4. Leltarozas
3/1975. (VII1.17.) KM-PM rendelet eldirasa szerint torténik.
A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii

miikodéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretén beliil
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felelés. Ezért (a fenti rendeletben meghatarozott idokozonként meg kell gy6zddni a

konyvtar hidnytalansdgarol, a nyilvantartasok pontossagarol.

4.1. Az allomany ellendrzése, leltarozasa

Az iskola konyvtar allomanyanak ellendrzését rendelet szabalyozza. A konyvtar
konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért,
annak személyi és targyi feltételei biztositasaért az iskola igazgatdja a felelds.

Az éllomanyellendrzés sordn a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen
kell egyeztetni az egyedi nyilvantartdssal. Az iddleges nyilvantartdsba vett
dokumentumok nem leltarkotelesek.

A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

4.2. A leltarozas lebonyolitasa
Az allomanyellen6rzés torténhet szamitdgépes program segitségével is, de mindenképpen
két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén az iskola igazgatoja
koteles egy allanddo munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatdsa az ellendrzés
befejezéséig tart.
Az allomanyellendrzés soran kotelezd a dokumentumok ¢€s az egyedi nyilvantartas
Osszevetése.
4.3. Az ellendrzés lezarasa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzOkonyvet, melyet engedélyezésre at
kell adni az igazgatonak.
Atadandé dokumentumok:

- leltarozasi litemterv

- a zéarojegyzOkonyv és mellekletei (a leltarozds kezdeményezése, a hidnyzd

dokumentumok jegyzéke)

Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
Alloméanyunk egy mar a Szikla adatbézis is nyilvantartja. A katalogusként is mikodo
rendszerben kereshetiink tobbek kozott bettirendes leird katalogusban, €s csoportképzéses

szakkatalogusban is.
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A konyvtarostanar folyamatosan segitséget nyujt katalogusban valo kereséshez, valamint

a fels6bb tagozaton a konyvtarhasznalati 6rak keretében tanitja a programban vald

eligazodast.

Az iskola a Sziklaprogram éves frissitésének koltségeit biztositja a konyvtar szamara.

Az allomanyra épiilé konyvtari szolgaltatasok

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

>

YV V V V V V V

az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt €s a tanitasi
oran kiviil lehetové tegye gytijteménye hasznalatat

az iskola olvasds - és konyvtarpedagogiai tevékenységében kdzponti helyet
tolt be, maga is részt vesz az informatika oktatdsban, a konyvtarhasznalati
ismeretek terén

sajat gylijteménye, illetve mas informdaciés csatorndk igénybevételével
tdjékoztatja a konyvtar haszndloit a pedagodgiai folyamat sordn felmertilt
témakdrokben

sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztatd és tehetséggondozo
programjanak megvaldsitasat

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek, szotarak
kolcsonzése

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, stb.)
kdlcsonzése

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtarostanar segitségével

lexikonok és alacsony példanyszdmu konyvek olvasotermi hasznélata
tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
konyvtarhasznalati orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nyilvanos konyvtéarak altal nyujtott szolgaltatasok ismertetése.

az iskola pedagogusai tabletet kdlcsondzhetnek.
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A konyvtar haszndloinak kdore, a beiratkozas madja:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat, a 2. szamu melléklet
tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata beiratkozott

olvasoknak téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabdlyai:

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében 3 hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték
ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzés szandékot elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési iddtartam a sziinidd egészére kiterjed. A kolcsonzott
konyveket a kovetkezé tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatdsban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az iddszakra
kolesonozhetdek ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozo

kolesonzésének idOtartama egyéni elbiralas ala esik.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
tanarok ¢és a didkok igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk a konyvtar ajtajara
kifliggesztett, valamint a tantermiikben elhelyezett nyitva tartasi tijékoztatérol és A

Sziilok konyvébdl értesiilhetnek.

Nyitvatartési rend:

Hétfot6l —cstitortokig: 8:00 - 15:45-ig, pénteken: 8:00 - 15:00-ig.

Egyénileg kolcsondzni nyitva tartdsi idOben lehet, illetve - eldzetes egyeztetés,
bejelentkezés alapjan — osztalykeretben is. (elsdsorban az alsé tagozaton)

A konyvtarhasznalati orak rendjét a kerettanterv, a pedagogiai program alapjan

hatarozzuk meg és az éves munkatervben jeloljiik.
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A konyvtarhasznélati 6rdkhoz 1-8. osztalyban tanmenet késziil, amely alapjan a
konyvtarostanar dolgozik.

Elézetes egyeztetés mellett lehet6ség van osztalykeretben, vagy kisebb csoportokban
video, illetve DVD filmek megnézésére is.

Szamitogépet hasznalni a tanuloknak a konyvtarban 6nalloan nem lehet, mert a halozat,
melyen a konyvtari gépek miikodnek, ezt nem teszi lehetové. A konyvtari szamitogépet

csak a konyvtaroson keresztiil lehet hasznalni.

A konyvtar kiegészito feladatai
» szakkorok, klubok
» tanuldi igény esetén konyvtari szakkort, film-klubbot lehet szervezni, stb.

konyvtarkozi kdlesonzés

A konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzat zarorendelkezései

A konyvtar jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak melléklete. Jelen szabalyzatban nem emlitett minden kérdésben az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, vagy annak mellékleteit at kell dolgozni,
amennyiben a jogallasban, szervezeti felépitésben, vagy a feladatrendszerben valtozas all
be.

A Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és annak mellékleteit nyilvanossa kell

tenni az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részeként.
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Zarorendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és annak mellékletét képezé Adatkezelési Szabalyzatot
az intézmény neveldtestiilete 2013. marcius 27-én hatarozattal fogadta el.

Ervénybeléptetéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az Iskolaszék, a Sziildi munkakozosség ¢€és a Didkonkormanyzat véleményezésérdl, a
neveldtestiilet elfogadasarol késziilt jegyzOkonyvek mellékelve.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat €s annak mellékletét képezd Adatkezelési Szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasaval és a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére

sz0l.

Budapest, 2013. marcius 27.

Jovahagyta:

P.h.

igazgato

A Szervezeti és Miuikddési Szabdlyzat modositasat, a torvényi valtozasokhoz igazodd
aktualizalasat 2014. januar 17-én a nevelGtestiilet hatarozattal fogadta el. A Szervezeti és

Miikddési szabalyzatban egyéb érdemi valtozas nem tortént.

Az Iskolaszék, a Sziiléi munkakozosség ¢és a Didkonkormanyzat véleményezésérdl, a

nevelOtestiilet elfogadasarol késziilt jegyzokonyvek mellékelve.

Budapest, 2014. januar 17.

Jovéahagyta:

P.h.

igazgato
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositdsat, a torvényi valtozasokhoz igazodd
aktualizalasat 2015. junius 18-4n a nevelGtestiilet hatarozattal fogadta el. A Szervezeti és

Miikodési szabalyzatban egyéb érdemi valtozas nem tortént.

Az Iskolaszék, a Sziildi munkakozosség ¢és a Didkonkorméanyzat véleményezésérdl, a

nevelOtestiilet elfogadasarol késziilt jegyzOkonyvek mellékelve.

Budapest, 2015. janius 18.

Jovahagyta:

P.h.

1gazgatd

A Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzat modositasat, a torvényi valtozasokhoz igazodo
aktualizaladsat 2018. junius 22-an a nevelGtestiilet hatarozattal fogadta el. A Szervezeti és

Mikodési szabalyzatban egyéb érdemi valtozas nem tortént.

Az Iskolaszék, a Sziildi munkakozosség ¢€és a Didkonkormanyzat véleményezésérdl, a

neveldtestiilet elfogadasarol késziilt jegyz6konyvek mellékelve.

Budapest, 2018. janius 22.

Jovahagyta:

P.h.

igazgatd
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. sz. melléklet

2018.
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1. Helyzetelemzés

Iskolank Kelenvolgyben, csaladi hazas, kertvarosi jellegl teriileten talalhato.

Az iskolaban 1-8. osztalyos altalanos iskolai képzés folyik, 2-2 parhuzamos osztallyal. Az iskolai
konyvtar az oktatd és neveld munka eszkoztara, szellemi és informacids bazisa.

Gyujtékorének igazodnia kell az ellaitandd feladatok igényeihez, a miveltségi teriiletek
kovetelmény rendszeréhez és a kerettantervre kell épiilnie.

Szakszertien fejlesztett gyiijteményként meg kell felelnie a tanulds folyamatdban jelentkezd
szaktanari és tanul6i igényeknek.

A szakszerli fejlesztés csak a fenntart6 anyagi tamogatasaval lehetséges.

A Gyljtékori Szabalyzatnak megfeleltetett allomany eszkoziil szolgal a Pedagogiai program, a
Helyi tanterv megvaldsitasahoz. Ismeretterjeszto és szépirodalmi miivek ardnya megfeleld.

A dokumentumok 95 %-a nyomtatott anyag és szabadpolcon van elhelyezve.

Konyvtari kornyezet:

Az iskolédhoz kozel esik a Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar kihelyezett kiskonyvtara, melynek
konyvtar allomanya jol kiszolgalja a lakosokat és a gyermekeket.

Az ottani konyvtaros szivesen vallal foglalkozast tanulocsoportok részért. Rendszeresen vesziink

részt a konyvtar altal szervezett, versenyeken, kulturalis programokon.

A korszerl iskolarendszerben az iskolakonyvtarak fokozatosan forraskdzpontta valnak. Fontos
célkitlizéseink koz¢é tartozik, hogy az 6nalld ismeretszerzés egyre inkabb mindennapi gyakorlatta

valjék iskolankban. A konyvtar hasznélata minden miiveltségteriileten nélkiilozhetetlen.

Hasznélatanak technikajat, modszereit itt sajatitjak el. A sziikséges dokumentumok feldolgozasa
¢és szétsugarzasa mellett a tanulok konyv - és konyvtarhasznalatra nevelése a pedagogiai munka
szerves része. Az iskola jelenlegi vezetdje elismeri a konyvtar oktatdsban vald jelentségét, ezért
tamogatja azt, és eréfeszitéseket tesz a konyvtar iskolai helyzetének javitasara, fejlesztésére.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznaldsa, ennek a munkanak a megszervezése, a

konyvtarostanar €s a tantestiilet egyiittmiikodésére épiil.

Anyagi hatteret igényl6 feladatok:

» a gyermekek altal 6nalldan is hasznalhato internet kiépitése
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» pedagogusok altal tandrara kolcsonozheto tabletek beszerzése, lizemeltetése

» informatikai hattér a tanulok szamara: kutatasok és prezentaciok elkészités¢hez

2. A Gyiijtokori Szabalyzat kialakitasat befolyasol6 tényezok

Az éllomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola kerettantervre épiild

Pedagbgiai programja, Helyi tanterve altal megfogalmazott cél — ¢€s feladatrendszerbol kell

kiindulnia — ez hatarozza meg a konyvtar alapfunkciojat.

Allomanyfejlesztéskor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

>

>
>
>
>

az iskola szerkezeti profiljat

az iskola nevelési és oktatési céljait

az iskola Helyi tantervét, tantargyi kovetelményrendszerét
az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programjat

az iskolén kiviili forrasok altal nyujtott lehetdségeket

3. A gyiijtokor meghatarozasa

A gylijtékor meghatarozasanal az alabbi igényeket kell figyelembe venni:

>

YV V. V V V V V

Y VY

altalanos iskola, felsd tagozati oktatd és neveld munka
1. szakkorok, készségfejleszté munka

2. felzarkoztatas, korrepetalas

3. szaktargyi versenyekre felkészités

napkdzis, tanuldszobas tevékenység

iinnepélyek, kiallitasok

pedagogiai szakirodalom

pedagbdgus tovabbképzés

pedagdgus tankonyvi ellatottsaga

tanulok tartos tankonyvi ellatottsaga

hivatali segédkonyvtar (az iskola irdnyitasaval, vezetésével,
tigyvitelével, munkaiigyeivel kapcsolatos szakirodalom)
konyvtari szakirodalom

gyermek, ifjusagi és felnott szépirodalmi miivei

gyermek, ifjusagi és felnétt szabadidohoz kapcsolddo irodalom

gazdalkodasaval,
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4. A konyvtar az alabbi dokumentumtipusokat gyiijti
konyv

periodika

brossura

tankonyv

segédkonyv

CD-rom

DVvD

CD

video- és hangkazetta

YV V.V V V V V V VYV VY

hanglemez

5. A gyiijtés szintje, mélysége
5.1. A teljesség igényével gylijtenddk
Az iskolai oktatasban felhaszndlhat6 szakirodalom:
» fogalomgylijtemények
kézikonyvek, 0sszefoglalo miivek
atlaszok
munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

a tanuldcsoportokban hasznalt tankdnyvek

YV V. V V V

az iskolaban hasznalt tartos tankonyvek
» az iskolara vonatkozo miivek.
Szépirodalom
» atananyagban szerepld szerzok sziikséges miivei

» kotelezd és ajanlott irodalom

5.2.Teljességre torekvoen gytijtendd
» atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek
» pedagogiai szakkonyvek
» az iskola mikodéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, jogi, tgyviteli, stb.
dokumentumok
» az iskola specialis feladatainak (gyermekvédelem, ifjisagvédelem, stb.)

ellatasédhoz sziikséges irodalom
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» akonyvtari munkahoz sziikséges irodalom.

5.3. Vilogatassal gylijtendok
a tananyagban szerepl6 szerzok egyéb miivei
a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodé irodalom

helytorténeti vonatkozasu miivek

>
>
>
» gyermek, ifjusagi és felnott szépirodalom
» tartos tankonyvek

» kornyezetvédelemmel kapcsolatos konyvek

» versenyek, tinnepélyek lehetséges szoveganyagai.

5.4. Er0s valogatassal gylijtendok

érdekességeket tartalmazo, a tananyag szinesitésére szolgalo irodalom

az iskoldban oktatott nyelveken irt idegen nyelvii irodalom

napkozis munkak, szabadidds tevékenységet segitd miivek

Y V V V

a gyermek, ifjusagi és felndtt hobby tevékenységhez kapcsoldodé irodalom

5.5. Iddleges nyilvantartasba vett 4llomany
» tankonyvek (az iskolai oktatatd — neveld6 munkaban hasznaltakat a teljesség
igényével)
» ¢évkonyvek, brossurak, stb.
A gylijtékorbe nem tartozd konyvek nem keriilhetnek be a konyvtar alloméanyaba (még

ajandékozas Utjan sem).

6. Zaro rendelkezések

A konyvtar jelen Gytlijtékori Szabalyzata a Konyvtar Mikddési Szabdlyzatdnak 1. szamu
melléklete. Nyilvanossagra hozatala az iskolai Szervezeti és Miikddési Szabalyzat részeként
torténik.

Budapest, 2018. janius 22.
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KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT

2. sz. melléklet

2018.
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1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas és a szolgaltatas igénybevétele dijtalan.

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara.

Minden konyvtarhasznalo kételes a konyvtar rendjét megorizni.

A tanulok beiratkozasanal a sziilo irasban kezességet vallal a tanul6 altal kolcsonzott konyvekeért.

2. A konyvtarhasznalat médja

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel és szolgaltatdsaival az iskolaban
folyd oktatd és neveldé munkat segitse. Ennek megfeleloen a konyvtarhasznalok szamara
lehetové teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznélatat. A helyben hasznalat
targyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania. A
konyvtarostanar szakmai segitséget ad az informacidhordozok kozotti eligazodashoz, a szellemi
munka technikajanak alkalmazasahoz, az informacidok kezeléséhez, a technikai eszkdzok
hasznalatahoz.
A helyben hasznalt dokumentumokat egyéni kdlesonzési nyilvan tartasban nem kell rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

» olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

» kiilongytjtemények (folyoiratok, AV dokumentumok, stb.)

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok 1-1 tanitasi 6rara indokolt esetben

(pl.: versenyre valo felkésziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idoben kikolesonozheti.

2.1. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a koOnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni, csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzités utan lehet. A
kolcsonzés regiszteres konyvvel torténik. Az atvételt a kolcsonzd alairasaval kell hitelesiteni.
Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb 1 tanévre) kdlcsondzhetik.

A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmara a

sziikséges iddtartamra igényelhetdek.
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Az elveszett, vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogéstalan példannyal, vagy jelenlegi araval potolni. Az igy befolyt pénzt a
konyvtar konyvbeszerzésre koltheti.

A nem teljesithet6 igények esetében mas (kézmuvelddési) konyvtarba kell irdnyitani az olvasot,

illetve indokolt esetben konyvtarkozi kdlcsonzéssel lehet megoldani.

A konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart.

Nyitvatartési idejét a konyvtaros, az iskolavezetés, a munkakozosség-vezetdk, az osztalyfonokok
igényeihez igazodva hatdrozza meg minden tanév elején.

Nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly irja eld. A nyitva tartasi id6t be kell épiteni az
orarendbe, ki kell fliggeszteni a konyvtarban, annak ajtajan, a tanari szobaban, az iskola

hirdet6tablajan, az iskola honlapjan.

2.2. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktandrok konyvtéri
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak a konyvtarossal valo eldzetes egyeztetés utan.

Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanar kérésére szakmai segitséget nyujt
a szakorak, foglalkozasok el0készitéséhez, lebonyolitdsahoz.

A kerettanterv alapjan kidolgozott helyi tantervben eldirt 1-8. évfolyamra vonatkoz6 konyv- és

konyvtarhasznalati 6rdkat a konyvtarostanar tartja és értékeli a munkat.

2.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Té4jékoztatd szolgalat keretében a konyvtaros eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatahoz sziikséges ismeretekbdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nytjt.

Segiti az iskolai munkahoz ¢és a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatést.
Kozremiikodik a konyvtarhasznédlatra ¢épiild tanitdsi oOrak, tanoran kiviili foglalkozasok
kialakitasaban, elokészitésében €s megtartdsdban.

Adott targyi feltételeken belill az iskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrol — a
megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével — masolatot készithet a konyvtarostandr. Az

anyagok masolatat kolcsondzni nem szabad, csak oktatasi mellékletként hasznalhatok.
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Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben, napkdézis termekben,
tanuldszoban, stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a
megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol a konyvtarban leléhely — nyilvantartast kell

vezetni.

A konyvtaros kdzremiikddik a tankonyvellatasban.

Budapest, 2018. junius 22.
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KATALOGUSSZERKESZTESI
SZABALYZAT

3. sz. melléklet

2018.
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1. A konyvtarban alkalmazott nyilvantarté program

Konyvtarunk a Szikla integralt konyvtari nyilvantartd rendszert kezdte el hasznalni, segitségével
dolgozza fel allomanyat. Az allomany feldolgozottsaganak mértéke kb. 95%-o0s Az éves
programfrissitéseket az iskola — az anyagi lehetdségek szerint — biztositja, a kdnyvtaros ezeket
napi munkdja soran hasznalja.

A Szikla program nyilvantartasa mellett folyamatosan vezetjiik a kézzel irt leltarkonyvet is.

2. A cimleiras adatai
A dokumentumok bevitele egyszertisitett cimleirassal torténik.

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumonként.

Az egyszerusitett cimleiras adatai:
» focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdseégi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam + mellékletek: illusztracid, méret — sorozatcim, sorozatszam ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar

ISBN szam

YV V. V V V V V

Ezek a besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

3. A kolcsonzési nyilvantartas
A teljes allomany szamitogépes feldolgozasaig a kolcsonzési nyilvantartas regiszteres fiizetben,
kézi modon torténik. A kdlcsonzés tényét a tanulok alairassal hitelesitik.
Az iskolai konyvtar katalogusa: a Szikla integralt nyilvantartd rendszer keresési lehetdséget
biztosit sok szempont szerint: pl.:

» betlirendes (szerz6 és a mil cime alapjan)

» targyszavak szerint, stb.
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4. Selejtezési jegyzékek kezelése

A selejtezési jegyzékek megkiilonboztetése idében felmend rendszerben torténik (pl.: 2012/1.
szamu)

Raktari jegyzetek

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a CUTTER - szam, azaz a betiirendi jel.

A szakirodalom tartalmi elkiilonitését az ETO — szam, azaz szakrendi jelzet biztositja.

Az ETO fOcsoportjai alapjan keriilnek a szakkonyvek a polcokra. Kiilon elhelyezésiiek a
kézikonyvtarba tartozé konyvek.

Budapest, 2018. junius 22.
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TANKONYVTARI SZABALYZAT

4. sz. melléklet

2018.
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1. Ingyenes tankonyvek
A tanulok szamara kiadott tankdnyvek az iskolai konyvtar kiilongytijteményét alkotjak. Leltari
szamuk elé a ,,TK” betliket helyezziik, ez a tankonyvtar. Ezek a konyvek Osszesitett, ideiglenes
konyvtari allomanyba keriilnek. Osszesitett nyilvantartassal, hirom év avulasi iddvel
rendelkeznek, selejtezésiik a konyvtaros hataskorébe tartozik. Ugyancsak a konyvtari allomany
ezen részét képezik a tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek is. Ezeket a
munkak6zdsség-vezetd a tankonyvfeleldstdl veszi at minden tanév elején és a konyvtarba adja le
tanév végen.
Ingyenes tankonyvet biztosit a fenntartd, jelenleg minden évfolyamnak.
Az ingyenes tankonyvet iskolank biztositja:

» az allami normativa felhasznalassal

» hasznalt tankonyvek biztositasaval
Az ingyenes tankonyveket — az 1-2. évfolyam kivételével — a tanév végén vissza kell vinni a

konyvtarba.

A tanuldk az ingyenes tankdnyveket a tankonyvfeleldstol veszik at €s tanév végén a konyvtarba
adjak le.
Szeptemberben a tankonyvek atvételét és az érte vallalt feleldsségét a tanulo, illetve a sziild

alairasaval igazolja.

2. A tankonyvfelelds és a konyvtaros egyiittmiikodése
1. A tankdnyvrendelés megtervezésekor a tankonyvfelelds, a konyvtaros és az
osztalyban tanitd tanarok kézosen valasztjak ki a megrendelendd tankdnyveket, szem
eldtt tartva az aktudlis listat a rendelhetd konyvekrol.
2. A konyvtaros kimutatast kap a tankonyvfeleldstdl az Gjonnan beszerzett és kiosztott
tankonyvekrdl (szeptember — oktober)
» melyik tanulonél milyen kényv van,
» melyik konyvbdl hany db keriilt kiosztasra a tanuloknak, illetve a tanaroknak
¢s mennyi maradt meg a kiszallitott konyvekbdl.
3. Jlnius 15-ig felméri és listat készit a konyvtaros a tankonyvfeleldssel egylitt arrol,

hogy mennyi a készleten levd, még hasznalhaté tankonyv.
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4. A konyvtaros listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl és ezt a listat a
tankonyvfelelGssel egyezteti (november-december).
5. Konyvtaros listat készit a tanév végén visszahozott, és a vissza nem hozott (még

tovabbra is hasznalatban lev) tankonyvekrdl és a tankonyvfelelosnek leadja.

3. Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot,
stb., a tovabbiakban tankonyv) koteles meglrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb 3 évig haszndlhato allapotban
legyen. Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

» azelso év végére 30 %-0s

» amasodik év végére 60 %-0S

» aharmadik év végére 100 %-0s.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartés tankonyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulé sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalodasabol szarmazo

kart az iskolanak megtériteni.

A kartérités modjai:

» ugyanolyan kdnyv beszerzése

» anyagi kartérités
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyv kolcsonzésével, a tankonyv elvesztésével, megrongalddasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szll6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

rrrrrr

forditando.

Budapest, 2018. junius 22.
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KONYVTAROSTANAR
MUNKAKORI LEIRASA

5. sz. melléklet

2018.

99



Kelenvolgyi Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS

Koényvtaros munkakor

Munkaido: heti 40 6ra

Munkaidé beosztasa:

Nyitva tartas: 19 6ra

Belsé munka: 15 ora

Kiils6 munka: 6 6ra

A konyvtaros feladata, hogy az iskola neveld-oktaté munkdjat a gyiijtokori szabalyzatban

meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Munkdjat az Igazgato irdnyitasaval, ellendrzésével és tdmogatasaval végzi.

Tagja a human munkakozosségnek.

Szakmai feladatai:

A megjelend kiadvanyokrdl tajékozodik.
Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
A beszerzéseknél konzultdl a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe veszi

az iskola vezetdségének javaslatait.

Allomanyba vétel:

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat napra kész allapotban tartja.

Alloméanygyarapitast végez a rendelkezésre all6 forrasok figyelembe vételével.

Az elhasznalddott, tartalmilag eléviilt miiveket a rendeleti eléirasoknak megfelelden torli

az allomanybol.

Allomanyvédelem

A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.

Allomanyellen6rzési rendeleti el6iras szerint, az Igazgatd utasitasara elékésziti a
leltarozast (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi ilitemterv készitése),
valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.
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e A leltarilag rabizott konyvtari allomanyért (azokkal egyiitt, akiknek kulcsa van a
konyvtarhoz) anyagi feleldsséggel tartozik

Szolgaltatasok:
o Kolcsonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon.
e Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto orakat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.
e Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeirol.
e Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet, évfordulos

események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. — ajanldjegyzék Gsszeallitasaval segiti.

Egyéb feladatok:
A konyvtar atvételekor attekinti, potolja a szakfeliigyelet altal felvetett hidnyossagokat, és az
elvégzett munkarol tijékoztatja az igazgatot.
A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakdzosség-vezetokkel, a
szaktanarokkal.
Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarral.
Nyitvatartési feladatok sordn ellatja a kdlcsonzés, tajékoztatas, konyvtari bemutatéd foglalkozasok
¢s a raktari rendezés tligyviteli teenddit.
Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:

e Allomanygyarapitas,

o Katalogusszerkesztés,

e bibliografia készitése,

e irodalomkutatas,

o felkésziilés a foglalkozasokra,

e cgyéni tovabbképzés.

Kiilsé tevékenysége:
e tdj¢kozddas a piacon,
e cgyéni beszerzések,
e tovabbképzés,
e tapasztalatcsere.
Koényvtari munkdn kiviili feladatok:
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e kulturalis szervezémunka.

Budapest, 2018. junius 22.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

6. sz. melléklet

2018.
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1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja, célja

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

» A 2012. évi torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol,

» A 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

> 1992. évi XXXIII. torvény, a kozalkalmazottak jogéallasarol,

» A 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a kdozalkalmazottakrdl szol6 1992. évi XXXIIL.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben,

» 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol.

A Kelenvélgyi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részeként, (6. sz. melléklet) a
fenti torvények és rendeletek alapjan, valamint a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
Torvény (tovabbiakban Nkt.) 43. § (1) bekezdésében elbirtak alapjan - mely szerint a
koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és - tovabbitds intézményi rendjét - az aldbbi adatkezelési

szabalyzatot alkotja meg.

2. Altalanos rendelkezések

Az intézményben foly6 adatkezelésnek é€s adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie az
informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény,

valamint a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni és nyilvantartani,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetséget biztositanak. Kivételes esetben
(statisztikai adatgytiijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettekkel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes. Az

intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja felelds.
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Az adatkezelési szabalyzatot a teljesen vagy részben automatizalt eszk6zzel, valamint a manualis

modon végzett adatkezelésre és adatfeldolgozasra egyarant alkalmazni kell.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsa papiralapon, szamitégépen vagy digitalis

adathordozon torténik.

2.1. Az adatkezelési szabalyzatban hasznilt fogalmak értelmezése az informacios

onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény alapjan

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy
kdzvetve - azonosithato természetes személy.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:

e a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zOodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

e az egészségl allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,

valamint a blinligyi személyes adat.

Kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€v0 €s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméaban rdgzitett informécié vagy ismeret,
fliggetleniil kezelésének modjatdl, ondlld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre,  illetékességre, szervezeti  felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ala nem tartozd6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény

kozérdekbébl elrendeli.
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Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes
adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogéasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza
¢s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra  hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové
tétele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetévé tétele.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzddése alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is - adatok feldolgozasat végzi.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az

adatfeldolgozoval.
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2.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a Kelenvolgyi Altalanos Iskola vezet és nem vezet6
beosztasu kozalkalmazottjaira (pedagégusok, pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok, oraadd

tanarok, miikodtetést végzoé dolgozo).

Az adatkezelési szabalyzat az intézmény igazgatdjanak jovahagydsaval 1ép hatdlyba, és az

irattari 6rzési ido6 leteltéig, valamint visszavonasig vagy modositasig érvényes.

2.3. A Nkt. altalanos rendelkezései a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt

személyes és kiilonleges adatokrol

e A koznevelési feladatokat ellatd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni,
valamint az Orszagos statisztikai adatgytiijtési program keretében eldirt adatokat
szolgéltatni.

e Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

e Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasandl nevelési-oktatasi
intézményben a sziiloi szervezetet €s az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg.

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

e Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési 1d6 végéig
nyilvan kell tartani.

e A 2. és 3. fejezetben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és

statisztikai felhasznalés céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

3. Az adatok kezelésével és feldolgozasaval megbizottak kore

Az igazgato az adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit megbizza az
adatok felvételével és nyilvantartasaval, akik a feladatukat a munkakdri leirasukban foglaltak

alapjan végzik.
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Az alkalmazottak adatainak kezelésével és feldolgozasaval megbizott dolgozok:
e pedagogiai igazgatohelyettes 1.,
e pedagogia igazgatohelyettes I1.,

e iskolatitkar.

A gyermekek adatainak kezelésével és feldolgozasaval megbizott dolgozdk:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e szaktanarok,
e konyvtarostanar,
e tanitok,
e gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s,
e utazo logopédusok,

e utazo gydgypedagdgusok.

Az adatkezeléssel illetve adatfeldolgozassal megbizott dolgozok tevékenységiiket az
intézményvezetd utasitdsanak megfelelden kotelesek elvégezni. Személyes adatokat sajat célra
nem hasznalhatnak fel, harmadik személynek nem adhatnak at, a tevékenység ellatdsdhoz mas

adatfelhasznalot nem vehetnek igénybe.

3.1. Az adatok tovabbitasa

Adatok tovabbitasara csak iktatds utan - melyet az iskolatitkar végez - keriilhet sor. Az
iktatokonyvben illetve az adatokat tartalmazo levélben kotelezben szerepelnie kell a
kovetkezOknek:

e az adattovabbitas id6pontja,

e az adattovabbitas jogalapja,

e az adattovabbitas cimzettje,

e atovabbitott személyes adatok korének meghatarozasa,

e az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatoknak.
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4. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatok nyilvantartasa, kezelése

A kozalkalmazottak adatainak nyilvantartasa elektronikus formaban vagy papir alapon torténik.

Az elektronikusan nyilvantartott adatokhoz valo hozzaférési jogosultsagokat az intézményvezetd
hatarozza meg. Az elektronikus nyilvantartdsok jelszavait az intézmény székhelyén
pancélszekrényében, vaskazettdban kell Orizni. A vaskazettat csak az intézményvezetd bonthatja
fel. Az elektronikus nyilvantartashoz sziikséges gépek, eszkozok, adathordozok (informatikai
eszk6zok) hasznalata soran az adatkezelok kotelesek betartani az adatkezelésre és adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyokat, a biztonsagos adatkezelésre vonatkozo éltalanos és helyi eldirdsokat. A
rendelkezésre allo eszkozokkel kotelesek lemezeiket ellendrizni, és megakadalyozni a
szamitogép virusok terjedését. Az intézmény hivatalos €s nem hivatalos dokumentumait csak

eldzetes engedély alapjan vihetik ki az intézménybdl.

Az alkalmazottak papir alapu adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag Orzése az e célra személyenként kialakitott gylijtében, zarhatd szekrényben
torténik. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az

igazgato felelds.

4.1. Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

Intézménylink a kézalkalmazottakrol Kjt. 83/B. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az
e torvény 5. szamui mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet

kozalkalmazotti alapnyilvantartas).

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:
A kozalkalmazott

e neve (leanykori neve),

e sziiletési helye, ideje,

e anyjaneve,

e TAJ szama, addazonosito jele,

e lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
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e csaladi allapota,

o gyermekeinek sziiletési ideje,

e cgyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

e legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi),

o szakképzettsége(i),

e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai,

e tudomanyos fokozata,

e idegennyelv-ismerete,

e korabbi, a Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott
id6tartamok és a munkahely megnevezése, a megsziinés modja, iddpontja,

e akozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete,

e allampolgarsaga,

e a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsdgi bizonyitvanydnak szdma,
kelte,

e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitadsanak alapjaul szolgalo
id6tartamok,

e akdzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

e e szervnél a jogviszony kezdete,

e jelenlegi besorolasa, besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama,

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,

e mindsitéseinek idOpontja €s tartalma,

e személyi juttatasai,

e  munkabol val6 tavollétének jogcime és iddtartama,

e kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott

1dejli athelyezésének idépontja, modja, a végkielégités adatai.

Torvény eltérd rendelkezésének hidnydban - a fenti adatkoron kiviil - adatszerzés nem végezhetd,

ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott

neve, tovabba a besorolasira vonatkozd adat kozérdekll, ezeket az adatokat a kozalkalmazott

elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan

modon szolgéltathat6 adat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a kovetkezdk jogosultak betekinteni,

illetdleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa

céljabol:

a kozalkalmazott vezetdje,

a mindsitést végzo vezetod,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorl6 szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetoeljarasban a nyomoz6 hatosag, az iigyész és a
birosag,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egeszségbiztositasi
SzZerv,

az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Intézménylink, a Nkt. 41. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen nyilvantartja a

pedagogus alkalmazottak oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanyanak szamat, a

jogviszonya idGtartamat és heti munkaidejének mértékeét.

Az adatkezeld az 6raadé tanarok kovetkezo adatait tartja nyilvan:

neve,

sziiletési helye, ideje,

neme,

lakohelye, tartézkodasi helye,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
oktatdsi azonositd szama.
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Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a Nkt-ben meghatarozott nyilvantartasok

kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezeljik.

4.2. Az adatok tovabbithatosaga

A fenti adatok - a Nkt-ben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd
célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birésagnak,
rendoérségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott - mikddtetdje, a pedagbdgusigazolvany

elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az alkalmazottak adatainak tovabbitasara az igazgaté ad megbizast. Csak olyan adatok
tovabbithatok, amelyek az alkalmazottak munkakori leirasaban szerepld feladatokkal fiiggenek

Ossze. Az adatok tovabbitasat az igazgatohelyettesek, az ligyintéz0 €s az iskolatitkar végzi.

5. A gyermekekre, tanulokra vonatkozo adatok nyilvantartasa, kezelése

A gyermekek adatainak nyilvantartasa elektronikus formaban vagy papir alapon torténik.

Az elektronikusan nyilvantartott adatok szabalyait a 4. fejezet pontja tartalmazza.

Osszesitett adataik nyilvantartasat a megfeleld taniigyi dokumentumok tartalmazzak, melyek az
intézmény lemezszekrényében, az igazgatdhelyettesi iroddban, a tanari szobaban vagy az

irattarban keriilnek elzarasra.

A Nkt. 41. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelden gyermekek, tanulok aldbbi adatait
tartjuk nyilvan:
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a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama,
b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatési azonositd szdma,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuldé magatartasdnak, szorgalménak ¢s tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka.

Intézménylink nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye €és a kedvezményre valo

jogosultsaga.

113



Kelenvolgyi Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

5.1. A tanuldi adatok tovabbithatésaga

Az adatok az alabbiak szerint tovabbithatok:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartdzkodasanak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben a fenntarto,
birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz, iskolahoz, a
neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi

azonositod jele, szililgje, torvényes képviseléje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentéicio, a tanuldé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megéllapitdsa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkoddsi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiradldsdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

o aszamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

e az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol,

e sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon

beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
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o didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatarozott - miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

A gyermek és a kiskora tanulo sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolheto,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuld - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

A birdsag, a renddrség, az iigyészség, az onkormanyzat, az allamigazgatasi szervek, a
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja az igazgato.

A sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, a
nevelési-oktatasi intézményeknek: az igazgato, az igazgatohelyettesek.

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilébnek, a vizsgabizottsagnak, a tanuldszerzddés kotdjének,
iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: az igazgato,
az igazgatohelyettesek, az osztalyfonokok, az iskolatitkar.

A didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: az iskolatitkar.

A tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, a kozépfoku
oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatban az érintett kozépfokt intézményhez adatot
tovabbithat: az igazgato, az igazgatohelyettes, az osztalyfonokok, az iskolatitkar.

Az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: az igazgato.

A csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: az igazgatd, az igazgatohelyettes, az osztalyfonokok,

a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.
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6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az elldtdsdban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld

fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

7. A koznevelés informacios rendszer (KIR) keretében folyo adatkezelés

A Nkt. 44. § (1) bekezdése szerint a KIR kdzponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez szilikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és tanuldi
adatokat tartalmazza.

A KIR keretében folyo adatkezelés jogszerliségéért az oktatasért felelds miniszter felel.

Intézményiink — mint koznevelési feladatokat ellato intézmény — kdoteles adatokat szolgaltatni a

KIR-be.

A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
e aki intézményiinkkel tanuldi jogviszonyban all,
e aki intézményiikben pedagégus munkakorben alkalmazott,

e aki neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmazott.

7.1. KIR tanuldi nyilvantartas

A KIR nyilvantartdsa, a tanuldi jogviszony vonatkozéisaban, az alabbi adatokat tartalmazza
(tanuloi nyilvantartas).
A gyermek, tanuld

e ncvét,
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e ncmét,

e sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e  oktatasi azonositd szamat,

e anyja nevét,

e lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e allampolgarsagat,

e sajatos nevelési igénye tényét,

e diakigazolvanyanak szamat,

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

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének id6pontjat,

e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

e jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatasanak helyét,

o felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

e tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

e ¢vfolyamat.

A KIR tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott

részére, valamint a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
mikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositoé adatainak és lakcimének a személyi adat- és

lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kdédon értesiti a KIR
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mukodtetojét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik

a nyilvantartasba.

7.2. KIR alkalmazotti nyilvantartas

A KIR nyilvantartasa - a pedagdégus-munkakorben alkalmazottak, a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segit6 munkakdrben alkalmazottak és az o6raaddként foglalkoztatottak
vonatkozasaban - az alabbi adatokat tartalmazza (alkalmazotti nyilvantartas).

Az alkalmazott

e nevét, anyja nevét,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonosit6é szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakore megnevezését,

e munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

e vezetdi beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

e munkaidejének mértekét,

e tartds tavollétének idotartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyljtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott

részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének biztositasa, valamint a
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pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR miukodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait €s
lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
miikodtetéjének. A személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kdédon értesiti a  KIR
miikodtetéjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdséra jutott adatvaltozast a

KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

8. Az érintettek jogai

Az adatkezeléssel megbizott személyek az adatkezelés megkezdése elott egyértelmiien
tajékoztatjak az érintetteket (alkalmazott, gyermek/tanuld gondviseldje):

e az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,

e az adatkezel0 és adatfeldolgozo személyérol,

e az adatkezelés idotartamarol,

e az adatkezeléssel kapcsolatos jogokrol és jogorvoslati lehetdségekrol.
Intézményliink hozzéjarulason alapul6 adatkezelést csak az érintett irdsos hozzéjarulasaval végez.
Az irasbeli hozzajarulas tajékoztat az adatok kezelésével kapcsolatos minden tényrol.
A kotelezd adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatd a jogszabalyi rendelkezésekre vald utalds

nyilvanossagra hozatalaval torténik.

Az ¢érintett a kotelez0 adatkezelés ellen nem tiltakozhat, viszont minden egyéb esetben
kérelemmel fordulhat az adatkezel6hdz. A személyes adat kezelése ellen tiltakoz6 kérelem

elbirdlasa a 2011. évi CXIL. térvény 21. §-ban foglaltaknak megfelelden torténik.

Az érintett az adatkezeldnél kérelmezheti:
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e aszemélyes adatai kezelésérdl szolo tajékoztatast,
e személyes adatainak helyesbitését,

e nem kotelezendden kezelendd személyes adatainak torlését vagy zaroléasat.

Az érintett irasban kérelmezheti az intézményvezetdnél az altala kezelt adatok jellemzoirdl (cél,
jogalap, idétartam, adatfeldolgozé neve, adattovabbitds jogalapja és cimzettje) szolo részletes
tajékoztatast. Az intézményvezetd legfeljebb 30 napon beliil, kdzértheté formaban irdsban
tajékoztatast nyujt a kérelmez6 altal feltett kérdésekre. A tajékoztatas ingyenes. A folyd évben
azonos adatkorre, azonos személy altal benyujtott tdjékoztatdsi kérelem megvalaszolasara
koltségtérités allapithatd meg a 2011. évi CXIL. torvény 15. §. (5) bekezdése alapjan. A
tajékoztatas csak a jogszabalyban meghatarozott esetekben tagadhaté meg.

Ha a személyes adat a valosagnak nem felel meg, és a valosagnak megfeleld személyes adat az
adatkezeld rendelkezésére all vagy az érintett a helyesbitését kérte, a személyes adatot az

adatkezeld 10 munkanapon beliil helyesbiti.

A személyes adat torlésre keriil az alabbi esetekben:

e jogellenes kezelés,

e az ¢érintett kérésére, amennyiben az adatkezelés hozzajaruldson alapul,

e téves adat esetén,

e az adatkezel€s céljanak megsziinése vagy az adatok tarolasi hataridejének lejarta utan,

e birosdg vagy Nemzeti Adatvédelmi ¢€s Informacidszabadsdg Hatosag rendelkezése

alapjan.

A személyes adat helyesbitése, zarolasa vagy torlése iranti kérelmet az intézményvezetéhoz kell
benyujtani. Amennyiben a kérelem nem teljesithetd, az intézményvezetd a kérelem kézhezvételét
kovetd 30 napon beliil irasban kozli az elutasitas ténybeli és jogi indokait, valamint tdjékoztatja
az érintettet birésagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag

Hatdésaghoz fordulas lehetdségérdl.

9. Kozalkalmazotti adatlap

A kozalkalmazottak minden tanév elején, illetve 0j kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, az

alabbi adatlapot toltik ki. Az abban foglalt adatokat a 2011. évi CXII. térvény az informéacios
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onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen

kezeljiik. A hazastarsra és a gyermekekre vonatkozo6 adatok onként szolgaltatott adatok.
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Kozalkalmazotti adatlap

vevevecse] vereeee. tANEV

Ko6zalkalmazott adatai

Név

Beosztas

Sziiletési (leanykori) név

Sziiletési hely, 1d6

Anyja neve

Lakohely, tartozkodasi hely
(lakcimkartyaval megegyez0)

Telefonszam(ok)

E-mail cim(ek)

Szem.ig. szdm

TAJ szam

Adoszam

Szamlakezel6 bank és szamlaszam

Nyugdijpénztar neve (ha megmaradt
tagnak)

Egészségpénztar neve

Munkaviszonya kezdete a Kelenvolgyi
Altalanos Iskolaban

Képesités(ek) - felsorolasa
idépontokkal, okl. szammal és kiad6
intézménnyel

Tanfolyami végzettségek idopontokkal

Idegen nyelvtudas és annak szintje

Az aktualis tanévet megel6z06 tanévben
szerzett képesitések neve, idopontja,
oraszama és tanfolyam tarto neve és
szervezO neve

Ki finanszirozta a képzéseket?

Az aktualis tanévben folyamatban 1évo
képzések neve, draszama, jovébeni
végzettség, koltségvetiilete

Hazastars / élettars adata’

Neve

TAJ szama

Munkahelyének neve és cime

Aktualis munkahelyén
munkaviszonyanak kezdete

! Onként szolgéltatott adat. Az (ijabb verzi6ji GY AP nyilatkozathoz sziikséges.
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Név

Sziiletési hely

Sziiletési 1d6 Taj szam

Adoszam

Budapest, 2018. junius 22.

Jovéahagyta:

P.h.

igazgat6
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@NAPLO MUKODESI
SZABALYZAT

@Naplo Elektronikus Iskolai Osztalynaplo és Ellenorzokényv

7. szamu melléklet
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1. Bevezeto

Az (@Naplo Elektronikus Naplo (tovabbiakban @Naplo) az iskola altal {izemeltett
iskolaadminisztraciés rendszerre ¢€piild olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval  lehetévé  valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ = és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naplé hasznalatat, leegyszerlisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett ¢s bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors ¢s hatékony végrehajtasahoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezel6felillete Web-
alapu, hasznalatahoz halozati kapcsolattal rendelkezd szamitdogép, valamint egy azon futtathatd

bongészo program sziikséges.

2. Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet iskolak szamara kotelezoen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az
osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,

csoportnaplo bevezetésére keriiljon sor.

3. Az @Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

Az iskolaadminisztraciés rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az @Naplo
adatbazisahoz.

2. Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az @Naplo
- tanulok adatai,

- gondviseld adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport osszerendelések)
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3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tandran,

- haladési naplo,

- hianyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

A sajat haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazé EXCEL -—fajl lementése havi

rendszerességgel a targyhot kovetd 10 —ig.

4. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

- Az osztaly naplofajl lementése havi rendszerességgel a targy honapot kovet6 10.-ig.

5. Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfondknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentd
nyomtatvany kitoltése utan a igazgatohelyettes gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasarol, valamint
a sziilé e-mailben torténd értesitésérol.

6. Rendszeriizemeltetok

Az @Naplohoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszkdzok és az
informatikai infrastruktura kifogastalan mtikodésért felelnek.

Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriild

hibak kijavitasa.
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4. Az @Naplo rendszer mitkodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendé feladat Hatarido Felelés

Ujonnan beiratkozott tanulok | Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator
adatainak  rogzitése az

@Napl6 rendszerbe

Javitovizsgak eredményei | Augusztus 31. titkarsagi adminisztrator
alapjan az osztalyok

névsoranak aktualizdlasa az

@Napl6 rendszerben

A tanév | Szeptember 1. igazgatohelyettes
tantargyfelosztasanak

rogzitése az @Naplo

rendszerben

A tanév rendjének rogzitése | Szeptember 1. igazgatOhelyettes

az @Naplo naptaraban

Végleges orarend rogzitése az | Szeptember 15. igazgatohelyettes,  titkarsagi
(@Naplo rendszerbe. adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok | Szeptember 15. Szaktanarok javaslata alapjan
rogzitése az @Naplo az osztalyfonokok adjak le a
rendszerbe titkarsagnak.
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Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Tanuloi alapadatokban | Bejelentést koveté6 harom | Osztalyfonok
bekovetkezett valtozasok | munkanap. kezdeményezésére,
modositasa, kimaradas, igazgatOhelyettes
beiratkozas zaradékolas jovahagyasaval, titkarsag

rogzitése az (@Naploban.

Tanulok csoportba
sorolasanak megvaltoztatasa.

Csoport csere elétt harom
munkanap

Szaktanar vagy az
osztalyfonok
kezdeményezésére, az illetékes
igazgatohelyettes

jovahagyasaval, titkarsag

Az @Naplo vezetése,
adatbeviteli (haladasi naplo,
osztalyzat, stb.) feladatai

folyamatos

Szaktanarok

A havi naplé zarolas elott
ellenérizni  kell, hogy az
adatbevitel  teljes  kortien
megtortént-e. Ezt kovetoen a
sajat haladasi naplofajl és az
osztalyzatokat tartalmazo
EXCEL-f4jl lementése.

Targyho 10-ig

Szaktanarok

Az  utolagos  adatbevitel
(napld zaras utani) igényét az
illetékes igazgatohelyettesnek
kell jelezni.

Folyamatos

Szaktanarok

A hazirend  el6irasaival
Osszhangban az
osztalyfénokok folyamatosan
rogzitik a hianyzasok, késések
igazolésat.

Folyamatos

Osztalyfonokok

A havi napl6 zarolas elétt az
osztalyfonoknek  ellendrizni
kell, hogy hianyzasok
igazolasa megtortént-e. Ezt
kovetéen az osztaly naplofajl
lementése.

Targyhé 10-ig

Osztalyfonokok

Iskolavezetés
ellendrzése.

naplo

Folyamatos

Iskolavezetés

Az iskola
adatbazisarol
rendszerességgel  biztonsagi
masolat készitése. Az
@Naplo rendszer
automatikusan elvégzi

teljes  (@Naplo

heti

Minden hétvégén.

Rendszergazda
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Elvégzendé feladat Hatarido Felelés
Osztalynévsorok ellendrzése. | Osztalyozo konferencia | Osztalyfénokok
idopontja elott két héttel.
Osztalyfonokok javasolt | Osztalyozo konferencia | Osztalyfénokok
magatartas, szorgalom | idépontja el6tt két héttel.
jegyeinek beirasa.
Félévi, ¢év  végi jegyek | Osztalyozo konferencia | Szaktanarok
rogzitése. idopontja  elétt harom
munkanappal.
Ev végi naplézaras (zaradékolas)
Elvégzendé feladat Hatarido Felelés
Osztalytonokok zaradékolasi | Tanévzaré értekezlet Osztalyfonokok
feladatainak elvégzése
A naplé archivalasa, irattarozas
Elvégzendé feladat Hatarido Felelés
A végleges osztalynaplo | Tanév vége Igazgatohelyettes

fajlok CD-re mentése, irattari
¢s a titkarsagi archivalasa.
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5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az @Naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zdk tizembiztos miikddése.
A technikai eszkozok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszer(i

hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikodtetésének feleldse az iskola igazgatdja.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:
1. A tanari munkaillomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodds iddtartama alatt az elektronikus rdgzitésre nem keriilt adatok, papiralapu
regisztralasa ¢és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.

Feladata a rendszer lizemeltetoknek:

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba

behatéarolasa), indokolt esetben tartalék gép biztositasa.

2. Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tandrnak:

Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer lizemeltetéknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul koteles a halozati kapcsolat
helyreallitdsat megkezdeni.
Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

Az igazgatoval egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges 1épések megtétele.

3. Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasodasa
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Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver leallast
kovetden a rendszergazda felméri az Gjra inditas lehetdségét.

Az igazgatohelyettessel egyeztetve indokolt esetbe a rendszerfejlesztokhoz fordul miiszaki
segitségért.

Ha a rendszer gjrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka folytatasa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az ujra inditas utan folyamatosan poétoljak a kiesés

1d6szakara tehetd elmaradasokat.

4. llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-o0s biztonsdggal nem lehet kizarni. Kisziirni viszont igen,
hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi naplo, osztalyzatok) havi rendszerességgel
sajat maga szamara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirasok valtozasa nyomon
kovethetd. A havi naplozards rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres 1d0kozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyani
meriil fel a jelszavak kitudodésat illetden a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért
felelosnek.

Az @Naplo adatbazis-kezeld rendszer minden miveletrél napld feljegyzést készit, tehat utdlag

feltérképezhetd minden naplo muvelet.

6. Zaro rendelkezések

Az @Napld rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer

miikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos Adatvédelmi szabalyzata.
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