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I. Rész

Altaldanos rendelkezések

Az SZMSZ hatdlya

1.1 A szabdlyzat a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasa rendelkezik az iskola szervezeti
felépitésérdl, miikddésérol, belso és kiilsé kapcsolatainak rendszerérdl.

1.2 Személyi hatalya kiterjed az iskola valamennyi, a fenntarté és a mikodtetd altal
foglalkoztatott dolgozdjara, fiiggetlentil attol, hogy alkalmazasira koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony keretében vagy megbizasi szerzédéssel keriilt sor, tovabba

az iskola tanuldira, sziileikre és az iskola teriiletén dolgozo személyekre.

1.3 Az SZMSZ hatarozatlan idore szol.

Az iskola adatai a szakmai alapdokumentum alapjan

Az intézmény neve: Kassa Utcai Altaldnos Iskola. OM azonosit6: 035125
Székhelye: 1185 Budapest, Kassa u. 175-181.

Az alapit6 neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

A fenntart6 neve: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont

A fenntart6 székhelye: 1205 Budapest, Martirok tja 47.

A tankertilet megnevezése: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont

A tankeriilet cime: 1205 Budapest, Martirok utja 47.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény alapfeladatai:

altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszert iskolai oktatas,
also és felso tagozat,
sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-
oktatdsa (beszédfogyatékosok, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdOk, enyhe értelmi fogyatékosok),

egyéb koznevelési foglalkozés

napkozi-otthonos ellatas és tanuldszoba,

iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel.



Az iskola maximalis 1étszama: 575 f6
A feladatellatast szolgald vagyon, valamint a felette vald rendelkezés és hasznalat joga:

helyrajzi szama: 147093

hasznos alapteriilete: 6782 m?

az intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

a mukodtetd neve: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont
a mukodtetd cime: 1205 Budapest, Martirok utja 47.

Vallalkozési tevékenység nem folytathato.
Az intézmény korbélyegzojének lenyomata:

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti k6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv.,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

a nemzeti alaptanterv kiadasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm.

rendelet,

2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol,

a tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet.



1. Rész
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Szervezeti fel

Klebelsberg Kozp.

A Kassa Utcai Altalanos Iskola szervezeti felépitése




Az iskola vezetése

1.1

To

Az

Az igazgato

Vezetoi tevékenységét a jogszabalyokban meghatarozottak szerint latja el.

Kizarolagos (at nem ruhazhato) feladatkorei a kévetkezok:

a pedagogiai program jovahagydsa ¢és a tantargyi tantervek készitésének iranyitasa,

a munkaterv, a beszdmolok, jelentések elkészitése,

a neveldtestiileti dontésekhez szakmai eldterjesztés készitése,

a hazirend és mas bels6 szabalyzatok (kivéve a kollektiv szerz6dés) elkészitése,

az iskolai koltségvetés elkészitése a Kiils6-Pesti Tankeriileti K&zpont utasitisai alapjan, a
pénzfelhasznalds nyomon kovetése,

a koltségvetési Osszegek igénylése,

a korlatozott munkaltatoi jogkor gyakorlésa,

a munkakori leirasok elkészitése,

szakmai teljesitésigazolas,

a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek ellendrzése,

a tanuloi jogviszonyt érintd dontések,

a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, a szakszervezettel valé kapcsolattartas,
valamint

a kiilsé partnerekkel (Onkormanyzat, GESZ, V18, mas intézmények stb.) valo
kapcsolattartas.

az intézmény képviselete.

vabbi feladatai:

tanorak, foglalkozasok latogatasa és értékelése,

részvétel a pedagogusok mindsitésében,

elektronikus napl6, tanmenetek, bizonyitvanyok és torzslapok alkalmankénti ellenérzése,
az igazgatohelyettesek €s az alsos, ill. az osztalyfonoki munkakozosség-vezetdk javaslata
alapjan az osztalyfénokok megbizasa,

a munkakdzosség-vezetok megbizasa,

a palyazatokkal kapcsolatos tevékenység feliigyelete stb.

intézmény vezetésében, az iranyitasi, ellendrzési, értékelési munkaban kozvetlen segitdje

a két igazgatohelyettes.

Feladatkorebol az alabbiakat ruhazza at:

a)

b)

a fels6 négy évfolyamot kozvetleniil iranyito (a tovabbiakban felsds) igazgatohelyettesre a
felsds pedagdgusok ¢€s a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakordkben
dolgozok személyi anyaganak kezelését, a felsOs tantargyfelosztds elkészitését, a
pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos ligyek intézését, a felsds tantargyi mérések
szervezeését €s az iskolai tinnepélyek felsdsoket érintd részének megszervezését;

az als6 négy évfolyamot és a napkoézit kozvetleniil iranyitd (a tovabbiakban alsos)
igazgatohelyettes az also6s €s a napkozis munkakort ellatdé pedagoégusok személyi
anyaganak kezelését, az alsos tantargyfelosztas elkészitését, az alsds tantdrgyi mérések
szervezését ¢és az iskolai ilinnepélyek alsdsokat érintd részének megszervezését.



1.2 Az igazgatohelyettesek

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai. A tankeriileti igazgatd altal torténd megbizasuk — a
tantestiilet véleményének kikérése utan — 5 év hatarozott idore szol. Vezetéi munkajukat az
igazgato iranyitasaval, egymassal egyiittmiikddve €s egymassal mellérendeltségi viszonyban
latjak el.

1.2.1 A felsos igazgatohelyettes feladatai:

- kozvetleniil iranyitja a felsé négy évfolyam pedagogiai munkajat,

- eljar az atruhazott feladatkorokben,

- iranyitja a tantargyi méréseket, neveltségi szintfelméréseket,

- amunkakodzdsség-vezetdk segitségével szervezi a tanulmanyi versenyeket,

- ellendrzi — az mkv-k segitségével — a tanmeneteket, osztalyfonoki munkaterveket,

- tanorékat latogat és értékeli azokat,

- rendszeresen (félévente kétszer) ellendrzi a naplokat,

- tanév végén ellendrzi a bizonyitvanyokat, a naplokat, torzslapokat és okleveleket,

- iranyitja és ellendrzi a munkakdzosség-vezetok munkéjat,

- ellatja a tovabbtanulasi felelési feladatokat, ez ligyben kapcsolatot tart a kozépiskolakkal
és a kertileti szakfelel6ssel,

- havonta elvégzi a megbizasi szerzOdéssel rendelkezd pedagoégusok munkaidd
nyilvantartdsat,

- munkajardl, ellendrzési tapasztalatairdl rendszeresen (hetente), ill. az ellendrzést kovetden
beszamol az igazgatonak, a félévi, év végi értekezleteken pedig a tantestiiletnek,

- az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatoi feladatokat,

- agyermekvédelmi feladatok iranyitésa.

1.2.2 Az alsés igazgatohelyettes feladatai:

- kozvetleniil iranyitja az also négy évfolyam és a napkozi pedagdgiai munkd;jat,

- eljar az atruhazott feladatkorokben,

- iranyitja a tantargyi méréseket, neveltségi szintfelméréseket,

- amunkak6zosség-vezetok segitségével szervezi a tanulmanyi versenyeket,

- ellen6rzi — az mkv-k segitségével — a tanmeneteket, foglalkozasi terveket,

- tandrakat, napkdzis foglalkozasokat latogat €s értékeli azokat,

- rendszeresen, félévente kétszer ellendrzi a naplokat,

- atanév végén ellendrzi a bizonyitvanyokat, naplokat, torzslapokat, okleveleket,

- iranyitja és ellendrzi a munkakdzosségvezetok munkajat,

- vezeti az alsos osztalyozo értekezleteket,

- szervezi az els6sok beiskolazasaval kapcsolatos munkat, eziigyben kapcsolatot tart az
ovodakkal és az iskolakkal,

- havonta elvégzi a megbizasi szerzOdéssel rendelkezd pedagdégusok munkaidd
nyilvantartasat,

- munkdjarol, ellenérzési tapasztalatair6l rendszeresen (hetente), ill. az ellendrzést kovetden
beszamol az igazgatonak, a félévi, év végi értekezleten pedig a tantestiiletnek,

- az igazgatd és a fels6s igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatoi
feladatokat.



1.3 Azigazgatosdg

Az igazgato és helyettesei alkotjak. Munkaja folyamatos, tagjai allandoé kapcsolatban vannak
egymassal. Az igazgatd rendszeresen tdjékoztatja a helyetteseket a folyamatban 1évo
munkakrol és dontésekrol. Az allando kapcsolattartas miatt konnyebb az iskola szertedgazo
tevékenységének irdnyitasa és a tavollevd igazgatd helyettesitése.

Az igazgatosag dont a tantargyi mérések éves rendjérdl, a tanuldkat érintd egyes kérdésekben
(pl. valtoz6 vagy rossz magaviseletli tanulok taborozasanak engedélyezésérdl stb.). Ellendrzi
¢s értékeli a pedagogiai munkat, ennek keretében évente legalabb egyszer szobeli beszamolot
kér az 1., 2., 3., 4., 5., 6., 7. és 8. évfolyamos osztalyfonokoktol. Az igazgatosag tagjai
megtargyaljak az oralatogatasok €s ellendrzések tapasztaltait, €s ennek ismeretében dolgozzak
Ki — a szakmai munkakozosségek és a tantestiilet véleményének kikérésével — a pedagogiai

crer

1.4 Az iskolavezetoség

Az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.

Tagjai:

- az igazgato,

- az igazgatohelyettesek,

- aszakmai munkako6zosségek vezetoi.

Az iilésekre — napirendi ponttdl fiiggden — tanacskozasi joggal meghivhato:
- areprezentativ szakszervezet vezetdje €s
- a didkonkorményzat munkajat segité pedagogus.

Az iskolavezetdség az igazgato altal megallapitott munkaterv alapjan havonta, illetve sziikség
szerint tanacskozik. Az iilések Osszehivasa az igazgato feladata.

Az iskolavezetdség tanacskozhat, véleményt nyilvanithat €s javaslatot tehet az iskolat érintd
valamennyi ligyben. A vezetOség tagjai kotelesek tajékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo
pedagbdgusokat €s nem pedagdégus alkalmazottakat az Oket érintd, nyilvanossagra hozhatd
hatarozatokrdl, javaslatokrol, illetve az alkalmazottak kérdéseit, javaslatait, véleményét
kozvetiteni a vezetOség felé.

1.5 A szakmai munkakézosség-vezetok

Az iskolaban hat szakmai munkakozosség miikodik (Id. 2.2 pont). Vezetit — a tagok
véleményezése alapjan — az igazgatd bizza meg 5 év hatdrozott iddtartamra. A
munkakozésséget a munkakozosség-vezetd képviseli. Kozvetlen iranyitdsukat az
igazgatohelyettesek végzik. A  munkak6zosség-vezetok egymassal —mellérendeltségi
viszonyban allnak.



A munkakozosség-vezeto fo feladatai:

- amunkak6zosség szakmai munkdjanak iranyitasa, éves munkatervének elkészitése,

- amunkak0zosségi értekezletek vezetése,

- évente kétszer (félévkor és a tanév végén) irasos beszamold készitése a munkakozosség
éves tevekenységérol,

- az iskola mikddésével kapcsolatos informacidk (tovabbképzések, versenyek, a vezetdség
hatarozatai stb.) tovabbitasa az mk. tagjaihoz,

- abeosztottak szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése, értékelése,

- az yj kollégak beilleszkedésének eldsegitése, szakmai tdmogatésa,

- jutalmazasi, mindsitési javaslattétel az igazgatonak,

- tanulmanyi versenyek szervezése és a szervezd pedagogus segitése,

- javaslattétel az iskola pedagdgiai munkajanak szervezeti, miikodési rendjének javitasara,

- egylttmikodés a tobbi munkakozosség-vezetdvel és sziikség szerinti tdjékoztatasuk az
mk. programjair6l.

1.6 A helyettesités rendje

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorbe
tartozd tigyek kivételével — teljes feleldsséggel a felsds igazgatdhelyettes helyettesiti. Az
igazgatd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizérolagos hataskorként fenntartott jogkoroket
is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és a felsds igazgatdhelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatod
helyettesitését az alsos igazgatohelyettes latja el.

Mindharom vezetd egyidejli tavolléte esetén az igazgatdt — korlatozott jogkorokkel — tanitasi
1d6ben az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje, a délutani foglalkozasok idOtartama alatt a
kibdvitett iskolavezetés valamelyik tagja, felkérés alapjan helyettesiti. Jogkoriik csak a
tanulok és a dolgozok biztonsagat veszélyeztetd, azonnali intézkedést igényld (baleset, elemi
kar, tiz, bombariadd) események kezelésére terjed ki.

1.7 Elektronikus dokumentumok

Az elektronikus uton eldéllitott, papir alapi dokumentumokat az igazgatd aldirdsaval és
bélyegzdvel hitelesiti. (Akadalyoztatdsa esetén a hitelesitésre is a helyettesitési rendnek
megfeleld szabalyok vonatkoznak.) A dokumentumokat vagy fénymasolatukat az irattarban
kell &rizni az irattari kezelésre vonatkozd jogszabalyi eldirdsok alapjan. A kizarolag
elektronikus uton kiildhetd dokumentumokat az igazgaté engedélyével lehet tovabbitani.
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2. A pedagogusok kozosségei

2.1 A tantestiilet

2.1.1 Szervezeti felépités, jogkorok

A tantestlilet nevelési és oktatdsi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozd ¢és
hatarozathoz6 szerve. Tagja az iskola valamennyi pedagdégus-munkakdrt betoltd
alkalmazottja, tovabbad a neveld-oktatd6 munkat kozvetlentl segité fels6foktl iskolai
végzettségli alkalmazottja. Az 6raadd pedagdgus a dontési jogkdrbe tartozo ligyekben csak
korlatozott szavazati joggal rendelkezik.

A tantestiilet véleményezési, javaslattevo jogkorébol az alabbiakat ruhazza at a

szakmai munkakozosségekre:

- aszakmai eszk6zok ¢és foglalkozési anyagok beszerzésének megtervezésére, tovabba

- a tantargyfelosztasra és a pedagogus-tovabbképzési tervre vonatkozd véleményezési
jogkort.

A tantestiilet dontéseit, javaslatait és véleményét altaldban a munkakozdsségek eldzetes

allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

2.1.2 A mikodés és a hatarozathozatal rendje

A tantestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A rendes értekezletek a
tanévnyitd, a tanévzard, a félévi és az osztalyozo értekezletek. A tantestiilet értekezleteit az
iskola munkatervében meghatarozott napirenddel €s idéponttal az igazgatd hivja Ossze. Az
értekezleten — szavazati joggal — részt vesznek a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak is.

Az igazgat6 a rendkiviili tantestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom munkanappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili tantestiileti értekezlet Osszehivasanak tantestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.

A tantestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A tantestiilet irdsos eldterjesztés alapjan
targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara
iranyul6 atfogd elemzés, beszamold elfogaddsaval, valamint a diakonkorméanyzat SZMSZ-
ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A munkakodzosség-vezetd az értekezleten szoban ismerteti a munkakdzosség véleményét.
frasban tovabbitja az igazgatohoz a munkakozdsség javaslatat, valamint a munkakozosség
sajat mukodési teriiletére vonatkozd értékelést az intézmény munkdjat atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.
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Az értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd
harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd
¢s a két hitelesitd irja ala.

Az értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgaté vagy egyik helyettese latja el. A
jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két tantestiileti tagot valaszt.

Ha a tantestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd Szavazata donti el. A tantestiilet személyi kérdésekben — a testiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet. A dontéseket hatdrozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba venni.

2.2 A szakmai munkakozosségek

Az iskolaban az alabbi hat szakmai alapon szervezédott munkakézosség
miuikodik:

a) azl.ésa?2. évfolyam tanitoinak munkakozossége,

b) a3.és a4. évfolyam tanitdinak munkakdzossége,

C) osztalyfonoki munkakozosség (tagjai az 1-8. évfolyamok osztalyfonokei),

d) atermészettudomanyi (real) targyakat tanitd tanarok munkakozossége,

e) atarsadalomtudomanyi (human) targyakat tanitd tanarok munkako6zossége,

f) atestnevel6 tanarok munkako6zossége.

Az Osszehangolt, tervezett és szervezett pedagdgiai munka érdekében iskolankban minden
pedagogus szamara kotelezé a munkakozosségi tagsag.

A jogszabalyokban foglalt és a tantestiilet dltal atruhdazott (2.1.1 pont)

jogkorokon tul a munkakozosségeknek javaslattételi joguk van:

- az alkalmazott tankonyvek kivalasztasara,

- tantargyi mérések helyi elvégzésére, ill. kiils6 szervezeésli mérésekben valo részvételre,
- atantargyi mérések értékelése alapjan az oktatas fejlesztésére,

- tanorén és iskolan kiviili programok szervezésére.

Ertekezleteiket a munkakozosség-vezeté hivia 0Ossze évente 3-4  alkalommal,
munkaprogramjuk szerint.

A munkak6zosségek munkaprogramjuk meghatdrozasakor figyelembe veszik az iskola
munkatervét és a neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok gyakorlasat. Az éves munkarol sz616
tanév végi beszdmold soran szdmot adnak a nevelGtestiiletnek az atruhdzott hataskorok
gyakorlasarol.

A szakmai munkakoézosségek konkrét feladatai szakteriiletiikon beliil :

- szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

- részt vesznek az iskolai nevel6-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités),
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- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése,

- tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- segitséget nyujtanak a nevel6k onképzéséhez,

- segitik a gyakornokok munk3jat,

- segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

2.3 A munkakozosségek egyiittmiikodése

Az iskola pedagogiai feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szakmai
munkak6zdsségek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn minden
olyan intézkedésnél (mérések, versenyek, pedagodgiai program atdolgozasa, szakmai
segitségnyujtas), amelyik a masik munkak6zdsség muikodési teriiletét is érinti, az
intézkedést megelézéen egyeztetési kotelezettségilk van. Az  egyeztetésért a
munkak6zdsség-vezetd a felelds. A kapcsolattartas formai az értekezletek, megbeszélések,
irasos tajékoztatok.

2.4 Az alkalmi feladatokra alakulo munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a tantestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a testiiletet. Az
alkalmi munkacsoport tagjait vagy a tantestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg. A vezetd a csoport munkdjarol a feladat
teljesitését kovetd két héten beliil, de legkésdbb a tanévzarod értekezleten szamol be a
tantestiiletnek, rovid irdsos beszamolojat pedig az igazgatohelyettesnek adja at.

2.5 Egyéni megbizatisu pedagogusok és mas alkalmazottak

A tantestiilet tagjainak kiilon megbizatdsat és beszamolasi kotelezettségiiket az alabbi tablazat
szemlélteti. (Feladatkoriik részleteit munkakori leirdsuk tartalmazza.)
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Felelos Beszamolasi kotelezettsége
az igazgatonak a tantestiiletnek
a félévi és az év végi
gyermekvédelmi értekezleten, sziikség esetén,

folyamatosan szoban, tanév
végén irasban

a rendkiviili értekezleteken,
szoban

a didkonkormanyzatot segitd
pedagogus

sziikség szerint, de legalabb
kéthavonta, szoban
kiilonféle gytijtési akciok
lezarasa utan irasban

a tanév végén, szoban

kiilonféle gytjtési akciok
lezarasa utan irasban

az ISK vezetotanara

félévente, szoban

a tanév végén, szoban

a felvételi id6szak

tovabbtanulasi végeztével, irdsban a tanév végén, szoban

tankonyvfelelds a tanév elején és a a tanév elején, szoban
rendelések utan, szoban

tanulobiztositasi a tanév végén, szoban a tanév végén, szoban

az iskolahoz kot6do
alapitvany kuratoriumi
elndke

a félévi és évvégi
értekezleten, szoban

2.6 A pedagogusok kozosségeinek kapcsolattartasa az iskolavezetéssel

A kapcsolattartas forumai:

- aziskolavezetdség iilései,

- értekezletek,

- ropgytilések, megbeszélések.

A forumok iddpontjat részben az iskolai munkaterv hatdrozza meg, részben az aktudlis
feladatok alapjan jeloljiik ki. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy
irasban, egyénileg vagy valasztott képviseldik altal kozolhetik az igazgatdsaggal, vagy az
iskolavezetdséggel. Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a tantestiileti irodaban elhelyezett

hirdet6tablan vagy irasos tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
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3. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belso ellendrzés kiterjed az iskola pedagodgiai munkajanak egészére: a tanitasi orékra, a
tanitasi oran kivili foglalkozasokra (pl. napkozi foglalkozas, tehetséggondozas, szakkor,
korrepetalds, tanfolyam, sportkori foglalkozas, edzés) és az iskolan kiviili Szervezett
programokra (pl. iskolan kiviili tanitdsi napok, erdei iskola, tdbor, kirdndulas, szinhdz- és
muzeumlatogatas, versenyek).

A neveld-oktato munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mukodtetéséért
az igazgato felelos.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét s litemezését a munkaterv részét képezod
ellenOrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A belso ellendrzés €s a beszamoltatas rendszerét a szervezeti felépités abraja tiikkrozi.

A nevelo-oktato munka belso ellenorzésére jogosultak:
- az igazgato,

- az igazgatOhelyettesek €s

- a munkak6zdsség-vezetok.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az
igazgatohelyettesek munkajat. A munkakozOsség-vezetoket kozvetve, az igazgatohelyetteseken
keresztiil, a pedagogusokat kozvetleniil és kozvetve ellendrzi.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasnak megfeleld sajat
teriletiikon végzik. Kozvetleniil ellendrzik a pedagdgusokat és a munkakozosség-vezetdk ellendrzo
munkajat.

A  munkakozosség-vezetok ellendrzési tapasztalataikrél folyamatosan t4jékoztatjak az illetékes
igazgatohelyettest.

Az ellendrzés modszerei:

- atandrak, foglalkozasok latogatasa,

- irasos dokumentumok (tanmenetek, naplok, foglalkozasi tervek) vizsgalata,
- tanul6i munkdk vizsgalata,

- tantargyi mérések,

- beszamoltatas szoban, irasban.

Az altalanosithato tapasztatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

15



Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzOsség
tagjaival kell megbeszélni.

Az altalanosithatd tapasztatokat — a feladatok egyideji meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A belsd ellendérzéshez kiilsé szakértoket és mérdeszkozoket is igénybe lehet venni.

Az intézményi munka éves értékelését a tanévzard értekezleten végzi el a tantestiilet, az
igazgato eldterjesztése alapjan. Ekkor kertil sor a kdvetkezd tanévi {6 feladatok kijelolésére, a
¢s a mikodési rend esetleges modositdsanak elékészitésére. Az értékelésrol késziilt
tajékoztatot az igazgatd megkiildi a sziildi szervezet, az intézményi tanacs és a DOK
vezetOségének.

4. Az iskola és a sziil6k kapcsolattartasa

4.1 Az iskolavezetés és a sziiloi szervezet kapcsolattartisa

A sziil6i szervezet (SZSZ) iskolai vezetOségével (az osztalyok SZSZ elnokei alkotjak) és a
sziil6i szervezet elnokével az igazgato tartja a kapcsolatot. Az SZSZ iskolai vezetésége
részére az igazgatd tanévenként két alkalommal szervez értekezletet, melyen szobeli
tajekoztatast ad az intézmény munkdjarol. Az igazgaté vagy a sziilok kezdeményezésére
tovabbi értekezletek is tarthatok.

Az SZSZ értekezleteire az irasos meghivot legalabb nyolc nappal eldbb el kell juttatni az
érintett sziiloknek. A jogok gyakorlasahoz sziikséges irasos anyagokat papiron vagy e-mailen
legalabb két héttel elobb meg kell kiildeni az SZSZ elndkének €s a vezetdség tagjainak.
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4.2 Az SZSZ részére biztositott jogok

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet felhatalmazasa alapjan a szervezeti ¢és miikddési
szabalyzat az SZSZ részére biztositja mindazon jogokat, melyeket a fenti rendelet 122. § (8) —
(10) bekezdései az iskolaszék szamara biztositanak.

4.3 A pedagogusok és a sziilok kapcsolattartasa

Az osztalyok sziili szervezetével az osztalyfonok tartja a kapcsolatot, melynek foruma a

sziloi értekezlet.

A pedagogusok és a sziilok kapcsolattartasanak formai:

- irasbeli tajékoztatdas a KRETA rendszeren és a sziildi levelezd listan, kozosségi oldalakon
keresztiil,

- sziil6i értekezlet,

- fogaddora,

- nyilt ora,

- iskolai rendezvények,

- iskoldn kiviili programok (pl. kirandulas),

A sziil6i értekezletek és a fogaddorak idopontjat az iskola munkaterve tartalmazza. Tovabbi
értekezletek és fogaddorak a pedagdgusok vagy a sziilok kezdeményezésére is tarthatok.

A szilék kérdéseiket, javaslataikat, véleményiiket szOban vagy irdsban, személyesen vagy
valasztott képviseldik utjan kdzolhetik a pedagdgusokkal vagy az igazgatosaggal.

4.4  Aziskolavezetés és az intézményi tandcs (IT) kapcsolattartisa

Az igazgatd részt vesz az IT iilésein, azokon tdjékoztatast ad az iskoldban folyd pedagdgiai
munkdrél. Az IT munkdjarol, hatarozatairdl annak pedagogus tagja, ill. igény esetén elnoke
szamol be a tantestiiletnek irasban vagy szoban a félévi, ill. év végi értekezleteken.

5. Az iskolavezetés és a diakonkormanyzat kapcsolattartasa

5.1 Egyiittmiikodési megallapodas

A tantestiilet és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartds rendjét az Egyiittmiikodési
megallapodas szabalyozza.
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5.2 Tantestiileti véleményezés

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontéseinek meghozatala el6tt a tantestiilet
véleményét, ill. SZMSZ-ének jovahagyasit a didkonkorményzatot segitd tanar
kozremiikddésével az igazgatd Gtjan kéri meg.

5.3 A DOK joggyakorlisa, miikédési feltételei

A DOK jogainak gyakorlasdhoz sziikséges irasos anyagokat az igazgaté kiildi meg a DOK
elndke részére. Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek elokészitésébe
a diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, tOliik javaslatot kérhet. A didkonkormanyzat
véleményét a tantestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot segité tanar képviseli. A
tantestiilet értekezletére - a napirendtdl fiiggden - valasztott didkképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkdnkormdnyzat — a segitd tanar
tdmogatasaval — az igazgatohoz, a sziikebb kozdsséget (osztalyt vagy évfolyamot) érintd
tigyekben az illetékes igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat részére az iskola egy kijelolt alland6 helyiséget biztosit. (pince,
klubhelység, DOK szoba) Az iskola mas helyiségeinek hasznalatdhoz elézetes engedély
sziikséges. A didkonkormédnyzat milkddéséhez téritésmentesen igénybe veheti az iskola
technikai eszkozeit: fénymasold, szamitogépek, informatikai rendszer

6. A miikodtetést végz6 alkalmazottak

Az iskolat milkddtetd Budapest XVIIIL. ker. Pestszentl8rinc-Pestszentimre Onkorményzathoz
tartoz0 GESZ és Varosgazda 18. Keriilet Nonprofit Zrt. altal alkalmazott dolgozok iskolai
munkakapcsolatait, irdnyitasi €s ellendrzési viszonyait a szervezeti felépités abraja tiikrozi. A
munkakoriikkel, feleldsségi koriikkel kapcsolatos részletes szabalyozast az iskola és a két
szervezet kozotti irasos megallapodasok tartalmazzak.

7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgatdé képviseli. Az alabbi tablazat tartalmazza az
iskolankkal rendszeres kapcsolatban all6 intézmények nevét €s a kapcsolattartasért felelds
alkalmazottak beosztdsat. A kapcsolattartds szdban, irdsban (levelek, jelentések) vagy
szamitogép segitségével (e-mail, internet) torténik. A feleldsok a végzett munkarol, ill. a
feladatokrol folyamatosan szoban tajékoztatjak az igazgatot, a tanév végén pedig irasban. A
tantestiilet tajékoztatasa irasban, e-mailben, vagy a tantestiileti iroda hirdetotablajan ¢és
szoban, az értekezleteken torténik.
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Az intézmény neve

A kapcsolatért felelos™

Fenntarto (Kiilsd-Pesti Tankeriileti K6zpont)

igazgatd, iskolatitkarok

OH (didkigazolvany, tanul6-nyilvantartas)

iskolatitkar (tan. 1i.)

OH tovabbtanulas felsos igh., 8-os oszt.f., iskolatitkar (tan. ii.)
Miikodtetd (Kiilsé-Pesti Tankertileti Kozpont) Igazgato
GESZ 1gazgato,
MAK iskolatitkar (dolgozoi ii.)

Gyermekétkeztetesi vallalat

igazgatd, alsos ig.h.

Pedagogus tovabbképzd szervezetek

felsds 1g.h.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltato

igazgato, ig.h.-k, mkv-k.

CSIBESZ

gyermekvédelemért felelds ig.h.

Gyambhivatal

igazgato, gyermekvédelemért felelds ig.h.,

iskolatitkar (tan.ii.)

Egészségiigy1 Szolgalat (iskolaorvos,

gyermekfogaszat, védond stb.)

1gazgato, iskolatitkar (tan.)

Foglalkozas-egészségiigy

iskolatitkar (dolgozoi 1i.)

Pedagogus szakszervezet(ek)

iskolai szakszervezeti vezetdk

Terembérlok, bérlok

1gazgato, 1skolatitkar (dolgozoi ii.)

Internet-szolgaltato

igazgato, rendszergazda

Honlap iizemeltetd

igazgato, rendszergazda

Kertileti altalanos iskolak

1gazgatd

Beiratkozo els6sok és nem elsdsok

igazgato, alsos ig.h, iskolatitkar (tan.)

Kozépiskolak igazgato, felsés ig.h
Tovabbtanulas felsds igh., 8-os oszt.f., iskolatitkar (tan. ii.)
SOFI igazgatd

Dohnanyi Ern6é Zeneiskola

(itt miikodo csoportok)

igazgato, felsOs és alsos ig.h

Kertileti 6vodak

alsos ig. h., alsos mkv, leendd 1. oszt. tanitok

Keriileti és mas miivelddési intézmények

1gazgato, felsOs és alsos ig.h
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Egyhazak (hitoktatas) igazgatd, igazgato h-K.
Keriileti sportintézmények testnev. mkv.
Sportszovetségek testnev. mkv.
Testnevelési Egyetem Igazgato, testnev. mkv.
Kiilfoldi oktatasi intézmények idegennyelv-szakos tanarok
Keriileti nemzetiségi d6nkormanyzatok 1gazgatd
Kiilonbzo cégek, kivitelezok igazgatd, a V18-cal és a tankertilettel
KELLO, tankényvkiadok tankonyvfelelds
Vagyonvédelmi tavfeliigyelet igazgato, gondnok, karbantarto
II1. Rész

Miukodési szabalyok

1. A nyitvatartdsi, a miikodés és a vezetok benntartozkoddsanak rendje

1.1 A nyitvatartasi rendje

Az iskola a tanitasi évben hétfotol péntekig 6 6ratol 20 oraig tart nyitva. A 1épcs6hdz racsos
kapujat 17 o6ratdl masnap reggel 7 oOrdig zarva kell tartani. Kivételt képez, ha az emeleten
foglalkozas vagy fogaddora van; ilyenkor a kaput a program befejezése utan kell bezarni.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgaté ad
engedélyt.

A folyosokon és az udvaron 7.30-tdl a tanitds kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben,
tovabba az elsé sziinetben és az ebédeltetés alatt az ebédlében tanari ligyelet miikodik. A
tandri ligyelet rendjét, mely egy tanévre vonatkozik, a tantestiileti irodaban fiiggesztjiik ki.

A tanitasi sziinetekben (6szi, t€li, tavaszi €s nyari sziinet) a sziinet el6tt kihirdetett ligyeleti
rend szerint tart nyitva az intézmény. Az ligyeleti rendet az iskola bejaratanal, a sziil6k
szdmara is lathat6 helyen kell kifliggeszteni.

Az iigyeleti idoén kiviil csak a beosztdsuk szerint munkédt végzok tartdozkodhatnak az
épiiletben, de a kapukat ilyenkor is zarva kell tartani.
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1.2 A miikodés rendje

1.2.1 Az iskolaba érkezés

Az iskola 6.30-t6l 7.30-ig biztosit reggeli feliigyeletet a koran érkezd tanuloknak. A
gyerekeknek az ebédloben kell gytilekezniiik, ahol pedagdégus feliigyel rajuk. Az
iskolaudvarra csak 7.30-kor mehetnek ki.

A tanuloknak 7.30 és 7.45 kozott kell az iskolaba érkezniiik. (Belépés a Kassa utcai
fobejaraton.) Az iskoldba érkezés rendjét, valamint a tandrak és a szilinetek rendjét a tanuloi
hazirend tartalmazza.

A pedagbégus, a nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai 6rarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és
ligyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete elétt legalabb 15 perccel, ¢s azok befejezését kovetéen 30 percig
koteles az intézményben tartdzkodni.

1.2.2 A tanorak hossza

A tanitasi ordk 45 percesek. Az els6 évfolyamon ettdl el lehet térni a munkakozdsség javaslata
¢s az igazgatd dontése alapjan. (Rovidebb tanoérdk és sziinetek, de a tanitasi idének el kell
érnie a torvényben eldirt idétartamot.)

Minden osztaly, csoport atadasa, atvétele személyesen torténik.
A 7. orat tartd pedagogus 14:40-t61 14:50-ig feliigyel a gyermekekre.
Aki 15:00 6ratol (8. ora) kezdené az 6rdjat, 6 14:50-tdl koteles atvenni az osztalyt, csoportot.

1.2.3 Ugyeleti rend

A folyosdkon ¢€s az udvaron 7.30-t6l 8 oraig, valamint az elsd sziinet (8.45-t61 9.00-ig)
kivételével az 6rakdzi sziinetekben a pedagdgusok az alabbi rend szerint ligyelnek.

A) A portanal
7.30-tol 8.00-ig iigyel az eldtér és a foldszinti folyoso rendjére. Elvégzi a késve érkezo
tanulokkal kapcsolatos adminisztraciot. [Az ligyeletet a hajnali ligyeletes (a 6.30-t6l 7.30-
1g az ebédldben ligyeld) pedagogus latja el.]

B) A portandal és a tornatermi 61toz6knél
7.30-t6l 8.00-ig tigyel az eldtér és a foldszinti folyosod rendjére. Elvégzi a késve érkezd
tanulokkal kapcsolatos adminisztraciot. A masodik sziinettdl kezddédden a nagy
tornaterem 61t6z0inél tigyel. Csengetéskor sorakoztatja a gyerekeket €s ligyel a felvonulés
rendjére.

C) Az udvaron, a kapu kornyékeén
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7.30-t6l 7.55-ig ¢és az udvari sziinetekben {tigyel az udvaron. Jelzdcsengetéskor
sorakoztatja a gyerekeket, majd ellenérzi az udvarr6l torténd bevonulds rendjét és a
sorakozast a foldszinti folyoson. Esds idoben a foldszinti folyoson tligyel.

D) Az udvaron, a biifénél
7.30-t61 7.55-ig ¢és az udvari sziinetekben tligyel az udvaron, a biifé kornyékén;
jelzOcsengetéskor sorakoztatja a gyerekeket és a 1épcsonél iigyel a felvonulds rendjére.
Folyosoi sziinetekben (6. sziinetben, rossz iddjaras esetén) a felsés pedagogus a II.
emeleti, az alsds pedagogus az 1. emeleti folyoson iigyel.

E) Az udvaron, a sakktablandl
7.30-t6l 7.55-ig és az udvari sziinetekben tligyel az udvaron. Csengetéskor sorakoztatja a
gyerekeket, és az osztalyok mogiil iigyel a felvonulas rendjére.
Folyosoi sziinetekben a felsds pedagdgus az L. vagy a II. emeleti, az alsés pedagdgus az 1.
emeleti folyoson tigyel.

F) Az udvaron hdtul
7.30-t61 7.55-ig és a sziinetekben iigyel a kazdnhdz és a hatso kistermek kornyékén,
elsésorban az alsés tanuldkra, tovabba sorakoztatja az osztalyokat és ellendrzi a
bevonuldsukat. Es6s idoben a kistermek el6terében tligyel.

G) Az emeleti folyosokon
A masodik sziinettdl kezdédden az I. és a II. emeleti folyoson tigyel a levonulas rendjére; a
folyoson maradt gyerekeket lekiildi az udvarra. A sziinet végén a 1épcsOhazban tigyel a
felvonulas rendjére. Es6s idoben segiti a folyoson tligyeld pedagdégusok munkajat.

Az elsé (reggelizd) sziinetben az elsé tandrat megtartd pedagdgus iigyel a tanteremben
reggelizd osztdlyra, a pedagdgiai asszisztensek pedig az ebédldben étkezd tanuldkra. Azok a
tanulok, akiknek az elsé tandrajuk testnevelés volt, j6 1d6ben az udvaron, rossz idében az
01toz6ben reggeliznek. R4juk a tandrat megtartott testneveld ligyel.

Az flgyelet rendjét, valamint a pedagogusok tligyeleti beosztasat a tantestiileti irodaban
fliggesztjiik ki. A hidnyzo iigyeletest a heti rend szerint beosztott pedagdgus helyettesiti.

1.2.4 Csoportos tavozas az iskolabol

Iskolan kiviili programra (pl. tanulmanyi séta, iszasoktatds, szinhdz- és muzeumlatogatas,
kirandulés, versenyek, fogaszati kezelés) a tanuldcsoportok csak pedagoégus vezetésével
hagyhatjak el az intézményt. A megfeleld szamt kiséretrl (osztalyonként legaldbb két
pedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens) a programot szervezdnek (igazgatohelyettes vagy
pedagogus) kell gondoskodnia. Az iskolan kiviili foglalkozas céljarol, helyérdl és
iddtartamarol az illetékes igazgatOhelyettest legalabb 2 nappal eldbb tdjékoztatni kell. A
tdvozast és a megérkezést a pedagodgus jelezze az iskolatitkdrnak és a portasnak.

Az iskolabol torténd tavozas egyeéb eseteirdl a tanuldi hazirend rendelkezik.
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1.3 A vezetok benntartozkoddasdanak rendje

Az iskola nyitvatartdsi idején beliil, 7.30-t61 addig amig gyermek az intézményben
tartozkodik, az igazgatd €s a helyettesei koziil egy vezetonek az iskoldban kell tartozkodnia.
A vezetdk benntartozkodasanak heti rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény milkddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16 Orakor tdvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért, a tanuldk biztonsagaért. A vezetdk
tavollétének esetére a II. Rész 1.6 pontjaban foglaltak az iranyadok.

1.4 Intézkedeés rendkiviili esetekben

A szervezett foglalkozasok végétdl az iskola zarasaig (20 oraig) rendkiviili esetekben (pl.
baleset, siirgds beavatkozast igényld miiszaki probléma, tlizeset stb.) a portasnak és a
délutanos karbantartonak, 20 6rat6l masnap reggel 6.30-ig az igazgatonak kell intézkednie.
Az igazgatdt (elérhetetlensége esetén helyettesét) a koriilményektdl fiiggéen azonnal vagy
reggel, munkakezdéskor kell tajékoztatnia.
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2. Az iskolaval jogviszonyban nem allok benntartézkodasanak rendje

Az intézményben a tanulokon ¢€s az iskola alkalmazottain kiviil csak a hivatalos ligyet intézok,
a kiils6s oktatok, edzok, tanitvanyaik €s a bérleti szerzodéssel rendelkezok tartozkodhatnak.

Az iskolaba érkez6 vendégeknek (sziilok, munkdt végzO hivatalos személyek stb.) az
elétérben kell varakozniuk, és a portasnak jelezniiik jovetelik céljat. A portds csak akkor
engedheti be Oket az épiiletbe, ha a keresett dolgoz6 (pedagdgus vagy mas alkalmazott) a
portas értesitésére a bejarathoz érkezik, vagy ha arra az igazgatd engedélyt ad. Idegenek
kiséret, ill. az igazgatd engedélye nélkiil nem tartézkodhatnak az intézményben.

A fenti szabalyt nem kell alkalmazni a tartésan (tobb napon at) az épiiletben dolgozé
személyek (pl. ellendrzést végzok, felujitasi, karbantartdsi munkat végzé szakemberek) és a
délutani foglalkozasok résztvevoi esetében, tovabba fogaddorakon, sziildi értekezleteken és a
sziiloknek, vendégeknek is sz016 rendezvényeken.

A gyerekekért érkezd sziilloknek is az eldtérben kell varakozniuk, amig a foglalkozas
végeztével vagy a portas hivasara a napko6zibdl ki nem jonnek a tanulok. A beteg gyermekért
érkez0 sziilot haladéktalanul be kell engedni az iskolatitkarhoz, ill. az orvosi szobaba.

A tanul6 otthon felejtett felszerelését, tizoraijat a sziilo csak az o6rakozi sziinetben adhatja at a
portan gyermekének. A portds ilyen kiildeményeket nem vehet at megorzésre, ill.
tovabbitasra.

Az iskola hazirendje, a tliz-, munka- és balesetvédelmi, tovabba a dohanyzas tiltasara
vonatkozo6 szabéalyok mindenkire nézve kotelezd jellegliek, aki az intézményben tartozkodik,
fliggetleniil attdl, hogy az iskolaval jogviszonyban all-e vagy sem.

3. A helyiségek és eszkozok hasznalati rendje

Az iskola helyiségeit, berendezéseit, szemléltetdé ¢és egyéb eszkozeit rendeltetésiiknek
megfelelden, az dllagmegovas szem el6tt tartdsaval kell hasznalni.

Minden alkalmazott és tanulo felelos:

- aziskolai vagyon védelméért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az anyag- és energiatakarékossagért, valamint

- atliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagdogus feliigyeletével hasznalhatjak. Tanitasi id6
utan tanuld csak feliigyelet mellett, szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskolaban. (A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.)

A tantermeket sziinetekben és a foglalkozasokon kiviili idoben zarva kell tartani. A
teremkulcsot a portarél csak pedagégus viheti el, és csak & viheti vissza. A kulcs
hasznalatanak tényét a portas flizetben feljegyzi. Aki elvesziti a kulcsot, annak kotelessége
megtériteni az ebbdl eredd kart.
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A kerékpartarolokat mindig zarva kell tartani. Kulcsainak kezelésére a teremkulcsok
hasznalatanak szabalyat kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a kerékpartarolo kulcsa
tanuloknak is kiadhat6. Kerékpart az iskola teriiletén csak a kerékpartdroloban szabad
elhelyezni, tulajdonosanak sajat felelosségére.

Az iskola alkalmazottai az intézmény informatikai, oktatas-technikai és szemléltetd eszkozeit
iskolai taborozashoz, otthoni munkavégzéshez stb. csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében kolcsondzhetik ki. Az iigyintézésért és a nyilvantartdsért — az eszkoz
jellegétol fliggben — a rendszergazda vagy az iskolatitkar felel.

A tanulok altal az iskolai tevékenységek soran készitett dolgok (pl. miivészeti alkotasok),
melyekhez az anyagi és egyéb feltételeket az iskolafenntarté vagy az iskoldhoz kot6do
alapitvany biztositotta, az iskola tulajdonaba keriilnek, értiik a tanulot dijazas nem illeti meg.
E dolgok feletti vagyoni jogokat az iskola gyakorolja, azokat masra nem ruhdzza at.

4. Az iskolaban folyo reklamtevékenység rendje

4.1 Tiltott reklamtevékenység

Az iskoldban, a 4.3 pontban foglaltak kivételével, tilos a kereskedelmi célu
reklamtevékenység.

4.2 Engedélyezheto reklamtevékenység

Az épiiletben, az épiilet kiilso falain és a keritésen plakatot, falragaszt, tdjékoztatot elhelyezni,
tovabbd egyéb — nem kereskedelmi céli (pl. tdborokra, tanfolyamokra, eldkészitOkre,
korrepetalasokra stb. vonatkozd) — reklamtevékenységet folytatni csak az igazgatd
engedélyével lehet. Nem engedélyezhetd az olyan reklamtevékenység, amely nem felel meg a
gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeir6l és egyes korlatairdl szolo 2008. évi
XLVIIL tv. 8. § (4) bekezdésében foglaltaknak.

4.3 Specialis reklamtevékenység

A kerités mellett elhelyezett, utcara tekintd oridsplakatokon — szerzédés alapjan — folytathato
kereskedelmi célu reklamtevékenység, amennyiben megfelel a fenti jogszabalynak.
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5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

5.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolai k6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok  4polasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felelosoket
a tantestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

5.2 Az iskola hagyomdnyos iinnepi és éves kulturalis rendezvényei

5.2.1 Allami iinnepek, megemlékezések:

- az Aradi vértantk napja, oktdber 6. (iskolai iinnepély, falinjsag),

- az 1956-os forradalom tinnepe, oktober 23. (osztaly- vagy iskolai keretben,
falinjsag),

- az 1848-as forradalom és szabadsagharc {innepe, marcius 15. (iskolai
tinnepély, falitjsag),

- anemzeti Osszetartozas napja, junius 4. (iskolai tinnepély, falinjsag).

5.2.2 Iskolai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések:

- tanévnyitd linnepély és az els6sok kdszontése,

- tanévzar6 tinnepély ¢és a kiemelkedd munkat végzd tanulok, sziilok
jutalmazasa, (falitijsag),

- alapitvanyi bal (sziiloknek-pedagdgusoknak),

- Mikulas linnepség,

- kiilonb6z6 vasarok,

- kardcsony (iskolai linnepély, majd osztalykeretben, délutan a dolgozdknak
sz0l6 rendezvényen; az iskolai linnepélyre meghivjuk nyugdijas kollégainkat
is),

- farsangi bal (als6soknak, felsésoknek),

- Kassa nap (a didkonkorményzat szervezésében, iskolai keretben),

- sulibulik,

- anyak napja (osztalykeretben),

- gyermeknap (iskolai iinnepély),

- anyolcadikosok bucstztatasa (iskolai tinnepély),

- Holocaust emléknapja,

- Kommunizmus aldozatainak emléknapja,

- sportversenyek (hazi, kertileti, regionalis),

- tanulmanyi és kulturalis versenyek.

Az iskola egykori didkjai kérésiikre talalkozot tarthatnak az iskolaban.

Nyugdijba vonul6 kollégainkat az iskola dolgozdi iinnepélyes keretek kozott bucsuztatjak
(4ltalaban a délutani karacsonyi rendezvényen).
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5.2.3 Iskolai emléklapok atadasa sziiloknek

Az iskolaért legtobbet munkalkodd sziildknek — a tantestiilet dontése alapjan — a tanévzard
tinnepélyen emléklapot adomanyozunk.

5.2.4 Iskolatorténeti emlékek, kiallitasok

Az iskolatorténeti emlékek gyijtésének feleldose az iskola konyvtarosa. A gylijteményt a
konyv- és médiatarban helyezziik el, s beldle id0szakos kiallitasokat rendeziink.

5.2.5 Kupak és diadkmunkak bemutatasa

A versenyeken nyert kupakat az aula vitrinjében helyezziik el, alland6 kiallitason. A tanulok
altal készitett munkakat — id6szakos kiallitas keretében — szintén az aulaban vagy a vitrinben
helyezziik el.

5.3 A hagyomanydpolas kiilséségei

5.3.1 A tanulok kotelezo linnepi viselete

Unnepélyen a kotelezd viselet lednyoknak fehér bliz, sotét szoknya és kassas sal, finknak
fehér ing, sotét nadrag és kassas nyakkendd. A cipd lehetdleg illeszkedjék az iinnepi
ruhazathoz. A marcius 15-ei iinnepélyen kotelezd a kokarda kitlizése is.

5.3.2 Az iskola hagyomanyos sportoltozete

a) Az emelt szintli testnevelési osztalyokban a leanyoknak piros tornaruha, piros zokni,
tornacipd, a fitknak piros triko, piros nadrag, piros zokni, tornacipd.
b) A tobbi osztalyban az osztalyfondk, a testneveld tanar és a sziilok megegyezése alapjan

egyseges.
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6. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Szervezeti formak:

- napkozi,

- tanuloszoba,

- szakkorok,

- felzarkoztato foglalkozasok,

- fejlesztd foglalkozasok,

- énekkar,

- tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti
verseny,

- tanulmanyi kirandulésok,

- iskolan kiviili tanitasi (mazeumi) napok,

- erdei iskola,

- taborok,

- iskolan kiviili kulturalis programok,

- tanévzar6 osztalyprogramok.

Erdeklédési kor, onképzOkor a tanulok és a sziilok igényei szerint szervezhetdk.

6.1 Napkozi

Napkozis foglalkozasokat az 1-6. évfolyamokon szerveziink. Als6 tagozaton osztalyonként,
vagy évfolyamonként, felsd tagozaton évfolyamonként miikodtetjiik. Amennyiben a felsd
tagozatos gyermekek évfolyamonkénti létszama meghaladja a csoportok 1étszamara
vonatkoz6 térvényi maximumot (27 fot), kettd helyett hdrom csoportot alakitunk ki.

Az 0szi, a téli, a tavaszi sziinetben, a nyari sziinet elsé €s utolsé hetében, valamint a tanitas
nélkiili munkanapokon a napkozis csoportok O0sszevonhatok. A nyari sziinetben a keriileti
napkozis tabor lizemel.

A napkozis foglalkozés az utolsd tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 17 ordig tart, ezt
kovetden 18:00-ig dsszevont tigyelet mitkodik.

A napkdzi rendjét a hazirend és az éves munkaterv szabalyozza.

6.2 Tanuloszoba

A tanuloszoba szervezése a 7-8. évfolyamokon torténik. A tanuldszoba a tanitdsi napokon az
utolso tandra végétdl 16 oraig az erre a célra kijelolt tantermekben miikodik.

A tanuloszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallo tanulasi

moddszerek kialakitdsaban, a tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditani a tanulési
nehézséggel kiizdé (BTM-es) tanuldk fejlesztésére.
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6.3 Szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilok
ujak szervezését is kezdeményezhetik a pedagdgus egyetértésével. A szakkori
foglalkozasokra az iskola barmely tanuldja jelentkezhet. A jelentkezés, mely félévre szol,
Onkéntes, de a sziil6 irdsos beleegyezése is sziikséges hozza.

A szakkorok inditasarol, a szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval az
igazgatd dont. A szakkori foglalkozasok legkésObb oktoberben kezdddnek, és a tanitasi év
végéig tartanak. A szakkorok munkaterv alapjan mitkddnek, melyet a vezetd a tagokkal
egylitt készit el.

A foglalkozasok idGtartama legalabb egy ora (45 perc)/ciklus.

6.4 Tanfolyamok

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédése, valamint a sziikséges targyi, anyagi és
személyi feltételek megléte esetén indit.

A jelentkezés onkéntes, de a sziilok irdsos beleegyezése sziikséges hozza. A tanfolyamokon
valo részvételért havonta, negyedévenként vagy félévenként elére téritési dij fizetendo.

6.5 Felzarkoztato foglalkozdasok

Céljuk az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelménykehez valo felzarkoztatas.

6.5.1 Korrepetalas

Egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra nézve tantargyanként a jogszabalyok altal megadott
idokeretben torténhet.

6.5.2 Fejleszto foglalkozas

A neveldk altal fejlesztd foglalkozasra javasolt gyerekek sziirését, vizsgalatat a fejlesztd
pedagogus végzi, fejlesztési terv alapjan. A pedagogiai szakszolgéalat szakvéleményével
rendelkezd tanulok és a prevencids megsegitésben részesiild tanulok szamara a foglalkozasok
kiilon teremben, kis 1étszamu (1-3 f6s) csoportokban folynak. A tanuld részvétele és a sziild
tdjékoztatdsa a jogszabalyok szerint torténik. A foglalkozdsokat tanitdsi idében (sziil6i
kérésre) és tanitasi idon kiviil is tartjuk. A déleldtti foglalkozasok eredményesebbek, ezért a
szliloknek elsdsorban ezt ajanljuk.

Mind a korrepetalas, mind a fejlesztd foglalkozas ingyenes.
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6.6 Enekkar

A tanitasi évben, orarendben rogzitett idépontban, a tantargyfelosztas szerinti idokeretben
miikodik. A tanulok a szaktanar javaslatara, a sziilok egyetértésével jelentkeznek.

6.7 Az iskolai sportkor (ISK)

A tanulok tanordn kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok — az ISK vezetOtanaranak
vezetésével — szervezik a tanitasi évben. A tanulok részvétele onkéntes és ingyenes, de
torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szdmban vegyenek részt.

6.8 Egyéb foglalkozdsok

A tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és
feleldseit.

A teriileti és az orszagos fordulokra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd
mentesiti a tanitasi érakon valo részvétel aldl.

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

A részvételt az osztalyfdnoknek be kell jelenteni.

6.9 Tanulmanyi kiranduldsok

Tanévenként egy nap — az éves munkatervben meghatirozott idépontban — kdtelezd, de
tovabbiak szervezhetok az osztalyfonokok, a napkdzis pedagogusok vagy a szaktandrok
kezdeményezésére, az igazgato engedélyével.

Tanulmanyi kiranduldasokra jutalomnapot is lehet nyerni.:

- atanulmanyi versenyen elért eredményért (az évfolyam legjobb osztalya),

- akilonféle gylijtésben elért kimagaslo eredményért vagy

- kiemelkedd k6zosségi munkaért.

A tanulményi kirandulasnak minden esetben szolgélnia kell a gyerekek ismeretszerzését €s
meg kell felelnie az iskola pedagogiai célkitlizéseinek.

6.10 Iskoldn kiviili tanitdsi (muzeumi) nap

Az ismeretszerzési lehetOségek bovitésére és a valtozatosabb tanitasi-tanulasi modszerek
alkalmazéséra a pedagogiai programban meghatarozott elvek alapjan évente négy alkalommal
szervezziik. A konkrét napokat az éves munkatervben hatdrozzuk meg.
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6.11 Erdei iskola

A tanitasi évben, elsOsorban alsos osztalyok részére szervezhetd. Szakmai programjat az
osztalyfonoknek kell kidolgoznia az iskola pedagdgiai programja alapjan. Az
osztalyfonoknek torekednie kell arra, hogy az osztidly minden tanuldja részt vegyen az erdei
iskolaban. A gyerekek részvételéhez és a részvételi koltség megallapitasdhoz ki kell kérni a
szllok beleegyezését. A raszoruld gyerekek szdmara az alapitvany tdmogatast nytjthat. Az
osztalyfonoknek fel kell tarnia a palyazati lehetoségeket is.

6.12 Taborok

A nyari és egyéb szilinidei taborokban minden kassas tanulo részt, vehet. Iskolan kiviili tanuld
csak az igazgatd engedélyével vehet részt a taborban.

A tébor rendjéért és a tanulok biztonsagaért a taborvezetd €s a tdboroztatd pedagdgusok teljes
feleldsséggel tartoznak.

6.13 Iskoldan kiviili kulturalis programok

Szinhaz-, babszinhaz-, mozi- és muzeumlatogatasok a szorgalmi iddszakban barmikor
szervezhetok, ha ez nem hatraltatja a tantervi kovetelmények teljesiilését, €s fennakadas
nélkiil megoldhat6 a programon részt vevo pedagogus potlasa.

7. Az ISK és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
Egészségiigyi és biztonsagi eloirasok
7.1 Az ISK keretei

A délutani sportfoglalkozdsokat az iskolai sportkoér (ISK) keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

7.2 Az ISK feladatai

Az iskolai sportkor (Kassa ISK) a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas ¢€s a
sport megszerettetésére €s a tehetséges tanulok fejlesztésére alakult. Lehetdséget nyujt a
sportkori foglalkozasokon és a versenyeken valo részvételre.
Az ISK sajat alapszabélya szerint, didkdnkorményzati szervezetben miikodik. Munkéjat az
igazgatd altal megbizott testneveld tanar segiti, aki figyelemmel koveti a palyazati
lehetdségeket és ezekre palyazik.
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7.3 Az ISK megszervezése

A sportkor foglalkozésait az iskolai munkatervben meghatarozott napokon és iddben, szintén
ott meghatarozott sportagakban — feln6tt vezetd (testneveld vagy edz6) iranyitasa alatt — kell
megszervezni.

A Kassa ISK a sportcsoportok kialakitasat évente az aktualis kérésekhez és lehetdségekhez
alakitja amit a tanév elején készit el.

7.4 Az ISK kapcsolattartisa

Az ISK vezet6tanara alkalomszeriien, de legalabb kéthavonta megbeszélést tart az iskola
igazgatdsagaval, €s évente egyszer tdajékoztatja a tantestiiletet az ISK munkajarol.

7.5 Az ISK és a tomegsport

A délutani sportfoglalkozdsokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy Osszel és
tavasszal a sportudvar és a tornatermek, télen a tornatermek — testneveld tanar feliigyelete
mellett — a tanuldok rendelkezésére alljanak. Ezek legfontosabb alapjat a tomegsport orak
jelentik. Az igények és a személyi, targyi lehetdségek figyelembe vételével természetesen
egyeb foglalkozésok is szervezhetdk.

8. Egészségiigyi és biztonsagi eloirasok
8.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatast a népjoléti miniszter 26/1997. (IX. 3.) NM rendelete alapjan
az iskolaorvos és a védénd, valamint az iskola-fogorvos és a fogéaszati asszisztens végzi éves
munkaterviik szerint. A kapcsolatot az iskolatitkar tartja.

A védond hetente két napon tart ligyeletet az iskola orvosi szobdjaban. (A konkrét napokat az
éves munkatervben hatarozzuk meg.) A tanulok vizsgalatat ekkor, ill. — munkarendje szerint —
az iskolaorvossal egyiitt mas napokon végzi. A vizsgéalathoz sziikséges egyes eszkozoket (pl.
vérnyomasmérd, latasvizsgald tabla, mérleg) a védond javaslata alapjan az iskolafenntartd
szerzi be.

A tanulok csoportos fogaszati szlirdvizsgalatara és kezelésére évente egyszer, az egyéb orvosi
vizsgalatokra a rendeletben foglaltak szerint keriil sor.

Az altalanosithatd tapasztalatokbol tanévenként tdjékoztatjdk az iskolavezetést. Az
egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei
fliggvényében megvalositja.

A dolgozoék munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatdt a Bp. XVIII. ker. Egészségligyi
Szolgéltatd végzi a fenntartoval és a miikodtetdvel kotott megallapodas szerint, a 33/1998.
(VL.24) NM rendelet alapjan. (40 éves korig 3 évente, 41-t61 50 éves korig 2 évente, 50 éves
kor felett évente kell elvégezni.) Ha a munkakor ellatdsdhoz sziikséges a tiiddsziird vizsgalat,
azt az 1997. évi LXXXIIL. torvény, a 217/1997. (XII.1.) Korm. rendelet és az 51/1997.
(XII.18.) NM rendelet eldirasai szerint kell végrehajtani.
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8.2 Intézményi védo, ovo eldirdsok

8.2.1 A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos szabalyok

A tanév kezdete el6tti napokban az igazgatd, a munkavédelmi felelds, egy karbantarto
munka- ¢és balesetvédelmi bejarast tart az iskola teriiletén. A baleseti és egyéb
veszélyforrasokrol jegyzokonyvet vesznek fel, és rendelkeznek azok haladéktalan, vagy révid
hataridejii megsziintetésérol. A sziikséges munkélatokat részben sajat karbantartoinkkal,
részben a V18 szakembereivel, részben kiils6 kivitelezokkel lattatjuk el. A V18 gondoskodik
az érintésvédelmi, villamvédelmi és tlizvédelmi vizsgalatok idészakos végrehajtatasarol, és az
¢észlelt hidnyossagok megsziintetésérol.

A tanév elsé honapjaban, a munka- ¢és tlizvédelmi oktatast intézményiink alkalmazotti
kozossége megkapja, elsajatitja és alairja.

Az osztalyfénok az elsé tanitasi napon tiiz- és balesetvédelmi oktatast tart, melynek tényét a
KRETA-ba rogziti. Az igazgatd a tanév soran tobb alkalommal, proba tiizriadot rendel el, és
ellendrzi annak végrehajtasat.

Az osztalyfonok szintén az elso tanitasi napon, valamint a tanév folyaman sziikség szerint (pl.
kirandulés), ismerteti a tanuldkkal a tilos és elvarhatdo magatartasformaékat, ill. balesetvédelmi
oktatast tart.

Valamennyi pedagogus és edzd az elsd tandran, ill. sportfoglalkozason, tovabba sziikség
szerint késdbb is, a tanév folyamén (pl. 0j eszk6zok haszndlata el6tt) ismerteti a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat és a szaktdrgyanak, sportagdnak megfeleld
balesetvédelmi szabalyokat. Mindezek tényét megfelelden dokumentélja a KRETA-ban.

Az iskola valamennyi dolgozoja koteles figyelmeztetni a tanulokat, ha egészségiiket, testi
épségiiket veszEély fenyegeti. Minden tanulonak ¢és dolgozonak jeleznie kell, ha
balesetveszélyes allapotot talal az intézmény teriiletén. A tanulok a pedagoégusoknak szdlnak,
a dolgozok — a balesetveszély sulyossagatol fliggéen — az igazgatosag tagjait, a karbantartokat
értesitik, vagy irdsban jelzik a portan talalhat6 karbantart6 flizetben.

A tanulok és a dolgozok egészségiigyi ellatasat szolgalo elsdsegély-doboz, kotszer, gyogyszer
az orvosi szobaban, az iskolatitkari irodak eloterében, a technika és a tornatermekben,
valamint a konyhan és a karbantartdo mithelyben talalhato.

A veédd-ovo eldirdsokat a hazirend tartalmazza.
A tanuldk egészségének megdrzése érdekében az iskola dolgozdi az iskola teriiletén nem
dohényozhatnak, csak a bejaratoktol szamitott 5 méteres tavolsagon kiviil.

8.2.2 Teendok gyermekbalesetek esetén

A baleset jellegétol, stulyossagatol fiiggden az iskolatitkar vagy elsdsegélyben részesiti a
tanulot, vagy értesiti a mentdket €s a sziiloket. Az iskolatitkar tadvollétében az iskoldban
tartozkodo vezetd intézkedik. A sziildket a kisebb sériilésekrdl is tdjékoztatnia kell az
iskolatitkarnak, ill. a tanul¢ feliigyeletével megbizott pedagdgusnak.
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8.2.3 TeendoKk tiizriado esetén

A sziikséges teenddket €s a menekiilési utvonalakat a tlizvédelmi szabalyzat €s a tlizriad6 terv
tartalmazza. A tanulokkal és az alkalmazottakkal minden tanév elején ismertetni kell, tovabba
a menekiilési utvonalakat ki kell helyezni a folyosdkra és valamennyi tanteremben,
irodahelyiségben. Meglétiik ellendrzése €s potlasuk a tlizvédelmi felelds feladata.

8.2.4 Bombariado esetén sziikséges teendok

A bombara vonatkoz6 telefonbejelentés utan a hivast fogado alkalmazott azonnal értesiti az
igazgatot, ill. akadalyoztatisa esetén helyettesét. Ezt kvetden a vezetd intézkedik arrdl, hogy
a kovetkezé felhivas elhangozzék az iskolarddidban: ,, Figyelem! Felkérjiik az iskola
valamennyi tanulojat és dolgozojat, hogy felszerelését dsszepakolva, minden holmijaval
egyiitt, feloltozve, a tiizriado terv szerinti utvonalon fegyelmezett rendben hagyja el az
épiiletet!” (Az idézett szoveg az iskolaradid kozpontjaban elhelyezésre keriil.) Azokat a
személyeket, akik az iskolaradiot nem hallhatjak, telefonon vagy személyesen (a
portaszolgélat segitségével) értesitjiikk. Az iskolaradidé mitkddésképtelensége (pl. aramsziinet)
esetén az iskolatitkdr kézi csengdvel (kolomppal) jelez a folyosdkon és az udvaron a
tantermek elott.

A tanulok és az alkalmazottak az iskolaudvar épiiletektdl tavol es6 részén, valamint a kozeli
utcakon varakoznak, az iskolaépiilettdl legalabb 30 m tdvolsadgban (a romhataron kiviil).

Az éplilet kiliritésével egyidejlileg a vezetd értesiti a rendOrséget, majd személyesen
meggydzddik arrdl, hogy az épiiletet elhagyta-e mindenki. Ezt kovetden 6 is az utcén varja a
rendOrség érkezését.

Az iskolaba a tanulokat és a dolgozokat csak az épiilet tlizszerészek altal tortént atvizsgalasa
utan, a renddrség engedélyével szabad visszaengedni. ElOszor lehetleg a tornasator, a
tornaterem ¢€s az oldalsé épiiletszarny atvizsgalasat kell kérni, hogy a tanuldk minél eldbb
fedett helyen legyenek. A gyerekek étkezésének esetleges elhalasztasat a gazdasagi ligyintézo
személyesen intézi a gyermekétkeztetést biztositd szolgaltatonal.

A bombariadé leftjasa utan az igazgato értesiti a fenntartot. Az elmaradt tanorakat rendkiviili
tanitasi nap keretében a heti pihendnapon (szombaton), 15 napon beliil potolni kell. A dontés
eldtt be kell szerezni a fenntarto, a tantestiilet és az iskolai didkdnkormanyzat véleményét. A
rendkiviili tanitasi nap 1dOpontjarol legkésdbb 6t nappal el6bb értesiteni kell a sziiloket és a
tanulokat.

8.3 Dohdnyzohely kijelolése

Az iskola teriiletén — az udvart €s a bejaratok 5 m-es korzetét is beleértve - tilos a dohanyzas.
A dohényzast tilt6 tablakat az éplilet bejaratanal és a fahaz bejaratanal kell elhelyezni.

34



9. A tankonyvrendelés szabalyai

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott pedagdégusok sajat  hataskoriikben
gondoskodnak arrol, hogy az iskolai oktatasban felhasznalhaté tankonyvek, valamint
segédkonyvek hivatalos jegyzéke az igazgato altal engedélyezett példanyszamban illetve a
tantestiileti iroda szdmitdgépén rendelkezésre alljanak a szakmai munkakozosségek és a
pedagdgusok szamara. A tankdnyvfeleldsok nevét az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagogusok az iskola pedagodgiai programja alapjan és a szakmai munkakozOsség
véleményének figyelembe vételével valasztjak ki az alkalmazni kivant tankonyveket.

Az SZSZ vezetOsége véleményt nyilvanit abban a kérdésben, melyik az a legmagasabb
beszerzési ar, mely felett a tankonyv kivalasztasat nem javasolja a pedagogusoknak.

A tankonyvfelel0sok az osztalyfonokok segitségével nyilvantartjadk az ingyenes tankonyvre
jogosult tanulokat. A rendelést, az elszamolast e nyilvantartas figyelembe vételével készitik
el. Pénziigyi munkdjuk (az elszamolds) soran egyiittmiikodnek egymassal és a tankeriilet
illetékes munkatarsaval.

A tankonyvrendelés tervezetét — kiilonosen az arak és a tankdnyvjegyzékben nem szerepld, de
beszerezni kivant konyvek tekintetében — csak a fenntartd jovahagyasaval lehet véglegesiteni.
Az eljaras rendjérdl és a hataridokrdl a fenntartd tdjékoztatja az intézményt.

A szakmai munkakozosségek a fenntartd altal meghatarozott idépontig adnak véleményt a
pedagdgus altal valasztott tankonyvrdél. A pedagdgusok ezt kdvetden irasban kozlik az altaluk
hasznalni kivant tankonyvre vonatkozé igényliket a tankonyvrendelés elkészitésével
megbizott alkalmazottakkal, akik ezek Osszesitésével a megadott hataridéig elkészitik a
rendelést.

10. A tanuldkkal szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetéssel sujthatd. A fegyelmi eljaras és az azt megel6zd egyeztetd
eljaras szabalyait a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 58. §-a valamint a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60.
¢és 62. §-ai tartalmazzak.

Az iskola nevelési céljainak minél hatékonyabb elérése érdekében a tantestiilet minden
esetben arra torekszik, hogy legyen egyeztetd eljards. Az egyeztetd eljarasban a tantestiilet
részeérdl részt vesz(nek) a tanuld(k) osztalyfonoke(i), az ligyben esetlegesen érintett
pedagdgus(ok) és az igazgatd vagy helyettese.
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11. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Dokumentumaink:

- apedagdgiai program,
- az SZMSZ és

- atanuloi hazirend.

A fenti dokumentumok megtekinthetok az iskola honlapjan, tovabbd konyvtaraban a
nyitvatartasi id6 alatt. (A nyitva tartast az éves munkaterv tartalmazza.)

A dokumentumokrol a fogadoorakon, ill. az elozetesen egyeztetett idopontban az

aldbbiak szerint adunk tajékoztatdst:

- apedagodgiai programrol az igazgatd vagy helyettesei,
- az SZMSZ-1dl az igazgatd,

- atanuldi hazirendrdl az osztalyfonokok.

Mindezekrdl a tanuldkat és a sziiloket irdsban tajékoztatjuk.

IV. Rész

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola tantestiilete fogadja el.

A szil6i szervezet, a diakonkormanyzat és az intézményi tandcs a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben az SZMSZ elfogadésa el6tt véleményt nyilvanit.

A hatalybalépés napja az SZMSZ elfogadéasanak napja.

Budapest, 2024. szeptember 01.

P.H.
Doka Gyorgy Gabor
igazgatd
Fenntartoi jovahagyas
Rabel Krisztina
tankeriileti igazgato
Mellékletek:

Adatkezelési szabalyzat

Munkakori leirdsok

Iskolai konyvtar SZMSZ-e

Iratkezelési szabalyzat

Legitimacios zaradék

Az SZMSZ modositasarol szolo tantestiileti értekezlet jegyzokonyve
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Mellékletek

1. sz melléklet

ALTALANOS ADATKEZELESI SZABALYZAT ES TAJEKOZTATO

1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszag  Orszaggyiilése  Magyarorszag — Europai  Unios — jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt (a tovabbiakban: Infotv.).
Tajékoztatonk az Europai Unio és a Tandacs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢és az ilyen adatok szabad dramldsdrdl szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) és az Infotv. foglaltak

betartasaval készilt.

Az Adatkezelére vonatkozo adatok:

Intézmény neve: Kassa Utcai Altalanos Iskola
Intézmény cime: 1183 Budapest Kassa utca 175-181
Fenntart6: Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kézpont

Fenntart6 vezetdje: Rabel Krisztina tankeriileti igazgato

Intézmény weblapja: kassaiskola.hu
A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok:

1. kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathatdé modon kell
végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

2. gyljtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszera célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetdnek a kozérdekil archivalas céljabol,
tudoményos ¢és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés
(,,célhoz kotottség elve”);

3. az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a

szlikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve”);

37



4. pontosnak ¢és sziikség esetén naprakésznek kell lennilik; minden észszerl intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék (,,pontossag elve”);

5. tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé a személyes
adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a
személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden kozérdekli archivalas
céljabol, tudomanyos ¢€s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl keriil majd sor. Az
e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld
technikai ¢és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott
tarolhatésag elve”);

6. kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg elve”).

7. Az adatkezel6 felelds a fenti alapelveknek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie

e megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatosag elve”).

Alapveto fogalmak

Az adatvédelem soran alkalmazandd alapvetd fogalommeghatarozasokat az Infotv. 3.§-a

tartalmazza (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)

. Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas altalanos rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat és tajékoztato (a tovabbiakban: adatkezelési tajékoztatd vagy tajékoztato)
hatarozza meg, amely iratkezelési tajékoztatoval és az Intézmény egyéb, belsé szabalyaival
egyiittesen, azokkal Gsszhangban hasznalandé és értelmezendd. Egyes specialis esetekkel,
tevékenységekkel kapcsolatos adatkezelések (pl. tavoktatas) tekintetében 6nalld tajékoztato,
illetve szabalyzat keriil elfogadasra, melyben nem szabalyozott kérdésekben jelen szabalyzat

rendelkezései az iranyadodak.

Tajékoztatonk célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az adataik

kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy Kkiillonosen az adatkezelés céljarol és

38


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv

jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az

adatkezelés idétartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

. Az adatkezelési tajékoztato megtekintése

Adatkezelési tajékoztatonkat a tanuldk, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti az
intézmény honlapjan, valamint az intézményvezetdi irodaban. Tartalmarol és eldirasairol a
tanulokat és sziileiket a megfeleld forras elérhetoségének megjelolésével tajékoztatni kell,

egyéb esetekben az intézményvezetd, valamint az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje ad

felvilagositast.
. Az adatkezelési tajékoztaté személyi és iddbeli hatalya
1. Az adatkezelési tajékoztatd betartisa az intézmény vezetdire, pedagégusaira,

valamennyi foglalkoztatottjara és tanuléjara és azok torvényes képviseldire nézve
kotelez6 érvényii. Emellett értelemszeriien és sziikségszeriien alkalmazand6é az
intézménnyel jogviszonyba Kkeriilo egyéb személyek és szervezetek altal.

2. Adatkezelési tajékoztatonk jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan
1dore szol.

3. Adatkezelési tajékoztatonkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort
tanulo sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozdskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérol — a Tajékoztatd elérhetdségeinek kozlésével — a tanuldt és a sziildt irdsban

tajekoztatni kell.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a nemzeti kdznevelésrél szo16 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44.§-

ai rogzitik.

2.1. A tanuldék nyilvantartott és kezelt adatai
Az intézmény az NKkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld alabbi adatait
tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,
b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld 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, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,

vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
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g)azt, hogy a tanuldé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tili kirandulason,

h)azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatisdara vonatkozo jogosultsdg,
stb.) elbiralasdhoz ¢€s igazolasahoz sziikségesek. E c€lbol azok az adatok kezelhetdk,

amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.2. Az intézmény tanuloi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken
késziilt fényképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodo egyéb

informaciok kezelése

Az intézmény nevel6-oktatdé munkajahoz kapcsolodoan atanuloi, foglalkoztatottjai
részvételével lebonyolitott eseményekrdl, valamint az intézmény tanul6i altal elért
kiemelkedd tanulmanyi-, sport- és miivészeti eredményekrdl sz616 tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan, online kozosségi felilletein, kiadvanyaiban, valamint az orszagos és
helyi médiaban irasos informaciokat, fényképeket — esetenként video- és hangfelvételeket —
tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak mindsiild informacidkat az intézmény — a megfeleld érdekmérlegelés
elvégzését kovetden hozott dontés alapjan — kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése,
mint jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény
népszeriisitését, jo hirnevének erdsitését szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem
kivan szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviselé és a tanulo
alairasaval ellatott nyilatkozatban jelzi az intézmény vezetdje szamara, aki a tiltakozas targyat

képez6 adatot torli.

2.3. A tanulék, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott

kezelése (egyéb személyes adat kezelések)

A tanulok, sziilok, egyéb érintettek személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az
intézményi munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartandd adatok

mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

41



. a tanulok ¢és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartds érdekében,

. a tanulod esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a tanulo
étkeztetésének megszervezése érdekében

. a tanulok esetleges tartos betegségére, érzékenységére, allergiajara vonatkozo adatok.

. tantargyvalasztdsra vonatkozé adatokat (beleértve a hittanoktatds szervezéséhez

sziikséges adatokat is).

. a nyelvvizsgara torténo jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével Osszefiiggd
adatok.
. az intézmény részvételével zajlo palyazatok lebonyolitdsa érdekében kotott

szerz6dések teljesitése sordn a szerzddésben szerepld kotelezettség (pl. a lebonyolitd
szervezet ellendrzése) teljesitése érdekében a résztvevok meghatarozott személyes adatai (pl.:

név, fénykép, video- és hangfelvétel).

2.4. A tanulok személyes adatainak tovabbitasa
Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdésében foglaltak szerint a gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje,
az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastdl vald tadvolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése és a tanulo sziilgjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel celjabol, a
jogviszonya fennalladsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd,
birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatési
intézményhez,

c) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
¢és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az

egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,
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d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositoé jele, lakohelye, tartozkodasi
helye, sziildje, torvényes képviseloje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasdval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
megeldzése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szdmla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettol a

fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez tovabbithato.

A gyermek, a tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott, tovabba gyermekpszichiatriai diagndzisdnak adatai a
pedagogiai szakszolgalat és az egészségiigyi szakellatd kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1€péshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliill, a nevelGtestiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 10j iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a

diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az Nkt. 44/B. §-aban foglaltak szerint a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérési
eredményeit a mérést végzd pedagogus — mérésben érintett tanuldnként, mérési azonositd
alkalmazasaval — rogziti és feltdlti a NETFIT rendszerbe. A fizikai fittségi mérés tanulot
érintd eredményeit a tanuld és a sziild a tanuld mérési azonositdjanak felhasznaldsaval

megismerheti.

Az Nkt. 44/C. §.aban foglaltak szerint a kozponti koltségvetésbdl vagy eurdpai unids

forrasbol megszervezett kiilfoldi tanulmanyttra iranyuld egyéni és csoportos palyazat esetén a
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nevelési-oktatdsi intézmény a torvényben felsorolt adatokat szolgéltatja a Tempus

Kozalapitvany szamara.

Az Nkt. 37. § (2)-(3) bekezdése szerinti eljarasban vélelmezni kell, hogy a kérelmezd a
tényallas tisztazasdhoz sziikséges személyes adatok — ideértve a kiilonleges adatokat is —

kezeléséhez €s az elbirdlo szervhez torténd tovabbitasahoz hozzajarulast adott.

2.5 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:

. nyomtatott irat,

. elektronikus adat,

. elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

. papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat,

. az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy szamitdégépes rendszerrel is
vezethetbk. Az oktatasért felelés miniszter, valamint a fenntartd az elektronikus modszert

kotelezden is elrendelheti.

Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informacios tarsadalom elvarasainak
megfeleléen az 4altala folytatott adatok kezelése els6sorban — ¢€s lehetdség szerint
kizarolagosan — elektronikusan torténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését,
tovabbitasat és archivalasat is. Az elektronikus adatkezelés és annak részfolyamatai a
jogszabalyok ¢és a fenntartd altal megkovetelt formaban és biztonsadgi intézkedések

alkalmazasa mellett torténnek.
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3. A tanulok és torvényes képviseloik személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

az igazgatd

az igazgatohelyettesek

az osztalyfénokok

az iskolatitkarok

a feladataik ellatdsahoz sziikséges mértékig a tanuldt tanitdo pedagdogusok €s a tanuloval
foglalkoz6 nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottak (pl.: pedagogiai
asszisztens).

.

A tanulodi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen tajékoztatod szerint kezeli.
A diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult. A személyi

adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

. torzskonyvek,

. bizonyitvanyok,

. osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

. a diakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

A KRETA Taniigyi alaprendszer

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonb6z6 szintii jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami
meghatdrozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot modosithat. A
KRETA rendszer eldirasai és az annak hasznalatdra, valamint a benne szereplé adatok

védelmére vonatkozo6 informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon
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4. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje
Az adatvédelem soran az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai

tartalmazzak (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)

4.1 Adatvédelmi Tisztviselé (DPO)
Az adatvédelmi tisztvisel6 a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdag Hatosdagnal

regisztralt képviselo, elérhetoségei ott megtalalhatoak.

4.2 Az érintett jogérvényesitési lehetoségei

A problémak mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény
javasolja, hogy az érintett elészor az adatkezeléhoz, illetve annak adatvédelmi
tisztviseldjéhez forduljon kérelmével, panaszaval.

Amennyiben az érintett ugy gondolja, hogy adatkezeld a személyes adatainak jogellenes
kezelésével vagy az adatbiztonsag kdvetelményeinek megszegésével megsértette személyiségi
jogat, javasoljuk, hogy panaszaval az adatkezel6hoz forduljon.

A panaszdt az adatkezeld6 a fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztviseld

elérhetdségein fogadja.

Az adatkezeld a hozza beérkezett panaszokat a kérelem benyljtasatol szamitott legrévidebb
1d6n beliil, de legfeljebb 25 napon beliil irdsban megvalaszolja. Amennyiben az adatkezeld
valasza nem érkezik meg az érintetthez ezen hataridén beliil, vagy a valasz megérkezik, de
azzal az érintett nem ért egyet, ugy fordulhat az adatkezelések kapcsan eljard hatosdghoz vagy

birdsaghoz is.
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Hatosaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkezd panaszaval az
adatkezel6t az érintett mar megkereste, de a ra — jogszabaly szerint — meghatarozott idon beliil
nem valaszolt, vagy valaszolt, de vélaszaval az érintett nem ért egyet, panasszal fordulhat a

Nemzeti Adatvédelmi és Informécidészabadsag Hatosaghoz (NAIH).

Ezen jog az érintettet az adatkezeldvel torténd kapcsolattartas mellizése esetén is megilleti.

A NAIH elérhetosége:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 0613911400

Fax: 0613911410

Birésaghoz fordulas joga

Az érintett az adatkezeléshez kapcsoloddan birésaghoz fordulhat:

. jogainak megsértése esetén, valamint

. ha az érintett az adatkezeldnek a tiltakozasi kérelem alapjan meghozott dontésével
nem ért egyet, illetve,

. ha az adatkezeld a tiltakozasi kérelem benyujtasatol szamitott legfeljebb 15 napos
hataridét elmulasztja (a dontés kozlésétdl, illetve a hatarido utolso napjatol szamitott 30 napon
beliil),

. ha a helyesbités, torlés vagy zarolds iranti kérelem elutasitdsa esetén (a kérelem
kézhezvételét kdvetd 25 nap utan),

. ha az ¢érintett az adatkezel6 a helyesbités, zéarolds vagy torlés iranti kérelem
elutasitasdnak ténybeli €s jogi indokait nem fogadja el,

. ha az adatkezeld megtagadja az érintett adatkezeld kérelmét az altala kezelt, illetve az
altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatair6l, azok
forrasarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimér6l és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens
koriilményeirdl, hatasairol és az elharitasara megtett intézkedésekrdl, tovabba az érintett
személyes adatainak tovabbitdsa esetén az adattovabbitds jogalapjardl és cimzettjérdl,

birdsaghoz fordulhat.
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A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld
koteles bizonyitani. A per —az érintett valasztasa szerint— az érintett lakohelye vagy
tartozkodasi helye szerinti torvényszék elott is megindithatd. A perbe a Hatdsag az érintett

pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezelovel torténd kapcsolattartas, illetve a Hatosdghoz fordulds

melldzése esetén is megilleti.
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3. sz. melléklet

Munkakori leirds
Pedagogus

Munkavadllalo neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 0j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/203/HR/KOZINT/00819-1/2024 iktatdszamu kinevezéséhez kapcsoldddan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:
Munkakor pontos megnevezése:

altalanos iskolai tanar, FEOR szam: 2431

Munkakor célja:
A nemzeti kdznevelésrol szolo torvényben eldirtak alapjan az alapfoku nevelés 5-8.
¢vfolyamaig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa, szakos tantargyainak
szakszerl €s hatékony oktatasa, a tanulok egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztdsa, a tanuld fejlédését biztositd
sokoldalu, a kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai
program ¢és az intézményi SzZMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosité végzettség, szakképzettség megnevezése: fOiskola,

torténelem szakos tanar.

Munkavégzés pontos helye:
Kassa Utcai Altaldnos Iskola
Budapest, 1185
Kassa utca 175-181.

A munkaltat6 neve, cime:

Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont

Budapest, 1205

Martirok utja 47.

Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol
a hét utols6 munkanapjdig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tol péntekig — tart.
A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 Ords, de ettdl az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Ko6tott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 ora (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Beosztés szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatdssal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztds alapjan készitett iskolai orarendben rogzitett tanorai, egyéb
foglalkozasi és ligyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a
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tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt legalabb 15 perccel
(amit és ahogy az SzMSz rendelkezései tartalmazzak) és azok befejezését
kovetéen 30 percig (amit és ahogy az SzMSz rendelkezései tartalmazzak)
koteles az intézményben tartozkodni.

e A pedagdgusok iskolai tanitdsi idore irdnyadod napi munkaidé-beosztasat az
igazgato allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

e Az orarendben meghatarozott tanitdsi ordin, foglalkozéasain tal, a kotott
munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a
kotelez0 bent tartozkodas idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt
feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre,
amelyekre a ,lyukas” oOrdiban a hirdet6tablan elhelyezett orarendben jelzett
idében beoszthato.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az
intézményi SzZMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként
részt venni koteles.

e A kotott munkaidd feletti munkaidé-részt (szabad felhasznalasu munkaidd)
maga oszthatja be.

e Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon felil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozdsok
elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznaldsu munkaideje
terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességeérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés
megkezdése eldtt legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

Szervezetben betoltott helye:

Pedagdgus munkakorben az intézmény nevel6testiiletének tagja, szaktargyanak /
szaktargyainak megfeleld munkako6zosség(ek) tagja.

Felettese:

Az igazgat6, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettesek.

Helyettesités rendje:

Az igazgatoOhelyettes altal, a mindenkori helyettesitési beosztasban kijeldlt pedagdgus
helyettesitheti.
Az igazgatOhelyettes altal, a mindenkori helyettesitési beosztasban kijeldlt pedagdgust
helyettesithet.

I. Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:

a)

Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatdé munkdjat titoktartas mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

b) Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani a kodznevelési intézmény

adatvédelemre vonatkozd szabdlyait és a Kiils6- Pesti Tankeriileti Kozpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.
Felelésségi kor: Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan

ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések
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tartalmi ¢és formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok
megorzéséert.
d) Anyagi karért okozott felel6sség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes

megszegésével okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

e) A pedagogusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

f) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatohelyettesektdl utasitast kap.

g) A jogszabalyban el6irt kotelez6 pedagogus- tovabbképzéseken részt vesz.

1. Felelosségi kor:

Az allanddan, illetve a kizardlagos hasznalatban 1€v0, visszaszolgaltatasi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekdvetkezett karért
felelosséggel tartozik.

Egyebek:

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak, és egyuttal a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak.

b) A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkailigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejéttének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért €s betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok uj é€letpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény, annak
felhatalmazasa alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a
munkaltatd altal kiadott munkaltatdoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkoz6 szabdly, valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatéra.
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igazgat6 pedagogus

Budapest, 2024. februar 28.

Munkakori leirds
Kiegészités
Osztalyfonok

Munkavdllalo neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallal6 biintetjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1Uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/203/HR/KOZINT/00794-1/2024 iktatdszamu kinevezéséhez kapcsoldddan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:
Munkakor pontos megnevezése:

altalanos iskolai tanar, FEOR szam: 2431

Munkakor célja:
A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan az alapfoku nevelés 5-8.
évfolyamaig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak
szakszer(i és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozdsségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tamasztdsa, a tanuld fejlédését biztositd
sokoldalu, a kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai
program €s az intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogositd végzettség, szakképzettség megnevezése: fOiskola,

matematika és fizika szakos altalanos iskolai tanar.

Munkavégzés pontos helye:
Kassa Utcai Altalanos Iskola
Budapest, 1185
Kassa utca 175-181.

A munkaltato6 neve, cime:
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont
Budapest, 1205
Martirok utja 47.

Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol
a hét utols6 munkanapjdig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétol péntekig — tart.
A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 Ords, de ettdl az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 ora

Ko6tott munkaideje: heti 32 6ra
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Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje: heti 24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)
Beosztés szerinti napi munkaideje:
e A nevelés-oktatdssal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztas alapjan készitett iskolai 6rarendben rogzitett tandrai, egyéb
foglalkozasi és ligyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a

tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt legalabb 15 perccel
(amit és ahogy az SzMSz rendelkezései tartalmazzak) és azok befejezését
kovetéen 30 percig (amit és ahogy az SzMSz rendelkezései tartalmazzak)
kdteles az intézményben tartézkodni.

e A pedagdgusok iskolai tanitdsi idOre irdnyad6d napi munkaidé-beosztasat az
igazgato allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

e Az orarendben meghatarozott tanitdsi ordin, foglalkozdsain tal, a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a
kotelezd bent tartdzkodas idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt
feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre,
amelyekre a ,lyukas” ordiban a hirdetdtablan elhelyezett orarendben jelzett
idében beoszthato.

e A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az
intézményi SzZMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként
részt venni koteles.

e A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasi munkaidd)
maga oszthatja be.

e Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok
elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznaldsu munkaideje
terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziikségességerdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés
megkezdése eldtt legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

Szervezetben betoltott helye:

Pedagogus munkakdrben az intézmény neveldtestiiletének tagja,
szaktargyanak/szaktargyainak megfelel6 munkako6zosség(ek) tagja.

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettesek.

Helyettesités rendje:
Az igazgatohelyettes altal, a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt pedagogus
helyettesitheti.
Az igazgatohelyettes altal, a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt pedagogust
helyettesithet.

I11. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

h) Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatdo munkajat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon

kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
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)

K)

)

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani a kdznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozd szabdlyait ¢és a Kiils6- Pesti Tankeriileti Kozpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felelésségi kor: Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok

megorzeseert.
Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes

megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.
A pedagogusok 1 életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

m) Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az

n)

igazgatotol, vagy igazgatohelyettesektdl utasitast kap.
A jogszabalyban eldirt kotelezé pedagogus- tovabbképzéseken részt vesz.

IV. Felelosségi kor:

Az allanddan, illetve a kizarolagos haszndlatban 1€v0, visszaszolgaltatdsi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért
felel6sséggel tartozik.

Egyebek:

d) Személyes adataiban torténé valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az

igazgatonak, ¢és egyuttal a munkaiigyi €s személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak.

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi és személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A pedagogusok 1y életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben

foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatdrozott idére megbizom Ont az alabbi

feladatok ellatasaval:

a)az ellatando megbizas: osztalyfonoki feladatok ellatasa az intézmény 5.b osztalyaban

b)a megbizas érvényessége: 2024. januar 1-t6l 2024. augusztus 31-ig tart.
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a)

Munkakori leirdsdat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott
osztalyfonoki feladatokkal:

a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek dsszefoglalasa

osztalyfonoki munkajat pedagogiai programunknak az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény ¢és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

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

feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkit6ltésére: digitalis naplo, torzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztdlydban tanitdé pedagdgusokkal, ¢és az
iskolapszichologussal,

a hataridd lejartat megel6zden legalabb két nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢és szorgalom jegyére vonatkozoan,

részt vesz a koOzoOsségi szolgdlat megszervezésében, a tanulok tevékenységének
kovetésében, dokumentalasaban és ellendrzésében,

elOkesziti a sziiloi értekezleteket, vazlatot készit a sziiloi értekezletre, arrdl jelenléti ivet
vezet,

részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, ballagasanak, stb. el0készitd munkalataiban,
minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya
tanulonak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

faligjsag tartalméanak karbantartasara,

minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjisdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

a kiemelt figyelmet 1gényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényti, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdd tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagdgiai
programban leirt elvek szerint végzi,
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e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak

b)

d)

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

az osztalyfonok ellenérzési kotelezettségei

november, janudr €s aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuléit érintden ellendrzi a digitalis
naplod osztalyozod részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossdgokat jelzi a
teriiletért felelds igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, nyolc napon beliil igazolja
a hidnyzésokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott lizenet Utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan
hidanyzasrdl, ha a tanul6 bukésra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,
az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentésen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a
tanuld karara.

kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa, a megbizas
meghosszabbitasa

az osztalyfonoki megbizds a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval automatikusan
megszinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfonoki
feladatokkal torténé megbizas visszavondsara, a megbizas visszavondsat azonban meg kell
indokolnia. A megbizast az intézmény igazgatoja meghosszabbithatja.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejéttének napjan 1€p hatalyba
¢s a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.
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Jelen dokumentum alairdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felel0sséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagoégusok uj életpalydjarél szolo 2023. évi LI térvény, annak
felhatalmazasa alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a
munkaltatd altal kiadott munkaltatdéi szabdlyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkoz6 szabaly, valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az
intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatéra.

Budapest, 2024. februar 28.

igazgato pedagogus

Munkakori leiras kiegészités (munkakozosség vezeto)

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatdrozott idére megbizom 6nt az alabbi
feladatok ellatasaval:

a) az ellatando megbizas: munkakozosség-vezetdoi feladatok ellatasa az intézmény human
munkako6zosségében,

b) a megbizas érvényessége: 2024. januar 1-t6l 2025. augusztus 31-ig tart.
Munkakori leirasat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetoi feladatokkal
a) altalanos vezetdi és koordinacios feladatai

= felelds munkakozossége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakozdsségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

= minden év augusztusidban megbeszélést tart a munkak6zosség szamdra, amelyen
elkészitik az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkakozosség munkatervét,
beszamoloit,
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» minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat
szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,
= feladata az intézmény és a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,
= ¢évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkako6zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,
= ¢vente marcius honapban attekinti a munkakozosség tagjainak tanmenet szerinti
haladasat, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
= részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és  értekezletein, sziikség esetén a munkakozdsség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,
» kozremiikddik a véalaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
» az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi Onértékelésben,
megszervezi a munkak6zdsség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
részt vesz a sziikkségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a
munkak6zdsség tagjainak.

b) pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, koordindlja,
sziikség esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

felelosséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkdjahoz sziikséges szemléltetd
eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak
azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

eldkésziti, megszervezi €s lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden év majusdban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal
megbizand6 szaktanarok személyére,

¢) kiilonleges felelossége

felelos pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

kotelessége a tanari €s tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

a hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

d) megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa, a megbizas meghosszabbitasa:

munkakodzdsség-vezetdi megbizasarol irasban lemondhat, a munkak6zosség-vezetodi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehet6vé,
ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja.

a munkakozosség-vezetdi megbizds a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ettél eltéréen az intézmény igazgatojanak lehetdsége van a
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munkak6zosség-vezetdi megbizas visszavondsara, a megbizas visszavondsat azonban meg
kell indokolnia,
a megbizast az intézmény igazgatdja meghosszabbithatja.

Budapest, 2024. januar 29.

igazgatd
A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
Budapest, 2024. januar 29.

pedagbgus
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4. sz. melléklet

Az intézményi konyvtar és médiatar

mukodési rendje és gyujtokori
szabalyzata

A Kassa Utcai Altalanos Iskola

Konyvtaranak
Szervezeti és miikodési szabalyzata

Budapest, 2024.

1. Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzatanak jogszabalyi forrasa

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

3/1975. (VIIL.17.)) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasrol) €s az dllomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Pedagogiai Programja

2. Alapelvek

Az intézményi konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését
és mindezek hasznalatat, tovabba

a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

3. A konyvtarra vonatkozo6 adatok

A Kkonyvtar neve: Kassa Utcai Altalanos Iskola Konyvtara
A Kkonyvtar cime: 1185 Budapest, Kassa utca 175-181.
A konyvtar telefonszama: 06 1 292 1408 / 120 mellék
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https://www.google.com/search?q=kassa+utcai+%C3%A1ltal%C3%A1nos+iskola&client=avast-a-1&sca_esv=6df0982588bcee2b&sxsrf=ACQVn0_x7wrkid1arpngKTGAigfcdwh-iQ%3A1708436924101&source=hp&ei=vK3UZf-yA_6S9u8Pm4uc0As&iflsig=ANes7DEAAAAAZdS7zDRdTEx-jTr68fZ3JGEjAVx9rYsp&udm=&oq=Kassa&gs_lp=Egdnd3Mtd2l6IgVLYXNzYSoCCAAyChAjGIAEGIoFGCcyChAAGIAEGIoFGEMyDhAuGIAEGMcBGK8BGI4FMggQLhiABBixAzIIEC4YgAQYsQMyBRAuGIAEMgoQABiABBiKBRhDMgUQABiABDILEC4YgAQYxwEYrwEyBRAAGIAESIcVUMEFWO0LcAF4AJABAJgBeKABhQSqAQMzLjK4AQHIAQD4AQGoAgrCAgcQIxjqAhgnwgIOEC4YgAQYigUYsQMYgwHCAgsQABiABBixAxiDAcICDhAAGIAEGIoFGLEDGIMBwgIEECMYJ8ICCxAuGIAEGLEDGIMBwgIQEAAYgAQYigUYQxixAxiDAcICDRAuGIAEGIoFGEMYsQM&sclient=gws-wiz

A konyvtar létesitésének éve:

A konyvtar elhelyezése: Az iskola épiiletének II. emeletén
Személyi feltételek: egy féhivatasu konyvtaros-tanar
Hasznalok kore: Az iskola pedagogusai, tanulodi, és az adminisztrativ

¢s technikai dolgozoi.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az iskola fenntartdja: Kiils6-Pesti Tankertileti K6zpont

Cime: 1205 Budapest, Martirok utja 47.

4. Az intézményi konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az intézményi konyvtdr az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes
konyvtari jogszabalyok szerint miikodik.

A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja, iranyitja és ellendrzi.

Biztositja a kdnyvtar zavartalan mikodését.

Biztositja a megfeleld munkakoriilményeket €s az allomanyvédelem feltételeit.

Kinevezi a konyvtar vezetdjét, és meghatarozza munkakori feladatait.

Gondoskodik a rendszeres nyitva tartasrol.

A koltségvetés Osszedllitdsakor tekintetbe veszi a konyvtar fejlesztési igényeit.

A tervszerli allomanyépités érdekében beszerzési keretet biztosit, és jovahagyja a
dokumentumok vasarlasait.

Szakmai szolgaltatasok

Az intézményi konyvtdr szakmai tevékenységét szakmai  szolgaltatdsokkal
(szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatds, tovabbképzés, modszertani Gtmutatds) segiti a
Reformatus Pedagogiai Intézet, varosi pedagdgiai intézetek, szakmai munkakozosségek.

Az intézményi konyvtar gazdalkodasa

Az intézményi konyvtar feladatanak ellatasahoz sziikséges feltételeket az intézmény
koltségvetése biztositja.

A konyvtar az iskola koltségvetésében meghatarozott Osszeg felett folyamatosan
rendelkezik.

A meghatarozott sszeg Y4 része a Konyvtarellatonal van szerzédésben lekdtve.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtaros-tanar feleldés. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.
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A folyoirat-rendelésre kiilon keretdsszeg van.

A nyomtatvany rendelés az iskola koltségvetésében erre eldiranyzott keretbdl torténik.

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

Az iskola gazdasagi vezet6je gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszk6zokrol,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

5. Az intézményi konyvtar feladata

Az intézményi konyvtar az oktato-neveldé munka eszkoztara, oktatdsi helyszine é&s
kommunikéacidés centruma. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai
programjanak megvalositasaban.

Az intézményi konyvtar alapvetd feladata a tanitdshoz-tanuldshoz sziikséges dokumentumok
gyljtése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.

A konyvtar gylijtokorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és
az iskola tevékenységéhez. Gylijteménye tartalmazza azokat az informécidhordozokat,
informéciokat, amelyeket az iskola oktatd-neveld tevékenysége hasznosit.

Tajékoztat a dokumentumokrdl és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a sziikséges
ismeretekrdl, illetve segiti, hogy a szakmai munkak6zdsségek allandoan tajékozddjanak az uj

dokumentumokrol.

Tajékoztatast nyjt a konyvtar dokumentumairdl, és segiti mas konyvtarak altal nyujtott
szolgaltatasok elérését.

Az informatika miveltségi teriileten beliill konyv-és konyvtarhasznalati orak tartasaval
kozponti szerepet jatszik az intézmény olvasas-¢s konyvtar-pedagogiai tevékenységében.

Konyvtarbemutatd ¢és konyvtarhaszndlati oOrdkat tart. Segiti az oktatdo-neveld6 munkat,
elémozditja a tanuldk olvasasra, kdnyvtarhasznalatra nevelését.

Felkészti a tanulokat konyvtar-informatikabol az érettségire.
A konyvtar nyitvatartasi idejében az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évd tanuldinak, és

kollégiumi tagsdgi viszonyban 1évd tanuldinak, valamint az intézmény pedagdgusainak €s
dolgozodinak lehetdvé teszi a teljes allomany egyéni és csoportos hasznalatat.

A konyvtar — a helyben hasznalhatdo gylijteményrészek (kézikonyvek, lexikonok,
enciklopédiak, szotarak, iddszaki kiadvanyok, audiovizualis informacidhordozok

kivételvel) -allomanyat kdlesonzi.

Elokésziti a szakkonyveket a szaktargyi orak konyvtari megtartasdhoz.

Szamitogépes informatikai szolgaltatast nyujt.

Mint nyitott kommunikéacids centrum, lehetOséget biztosit a konyvtarhoz kapcsolodd
programok szervezésére.
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6. Az intézményi konyvtar gyijtékore

A gylijtokori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai
program megvalositasahoz. (1.sz. melléklet)

Az intézményi konyvtar a feladatabol kiindulva részletesen szabalyozza a konyvtari
gylijtemény Osszetételét.

A dokumentumok kivalasztasa ¢és kivonasa a koOnyvtdros-tanar ¢és a tantestiilet
egylittmiikodésével valosul meg.

Az é4llomany tervszerli és meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja
altal megfogalmazott cél-é¢s feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatirozza a
konyvtar alapfunkciojat.

Az ebbdl adodd feladatainak megvalositasat segitd informacidhordozok tartoznak az
allomany fégytijtékorébe. A konyvtar masodlagos funkci6jabol erdd sziikségletek kielégitését
a mellékgyijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az intézményi konyvtar a tananyagon
tulmutato ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

7. Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany az intézményi konyvtar
egységes gyljteményét alakitja ki, amely a tanari és tanuldi igényeket egyarant kielégiti.

Tiikr6zi az iskola nevelési és oktatasi célkitiizéseit, a pedagogia program — pedagdgiai
folyamatok szellemiségét.

A gylijteménynek tartalmi és mennyiségi Osszetételében is meg kell felelni a korszerii
oktatasi kovetelményeknek.

Az intézményi konyvtar allomany vétel €s ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitds egész
évben folyamatosan torténik. Az 4&llomanygyarapitasra fordithatd Osszeget az iskola
koltségvetésében kell eldiranyozni. Az 0Osszeg felhaszndlasaért a konyvtaros a felelOs.
Hozzajarulasa nélkiil az intézményi kdnyvtar szamara kdnyvet vagy mas dokumentumot senki
sem vasarolhat.

A konyvtari dokumentumok beszerzése, a példanyszamok megallapitasa soran a konyvtaros
figyelembe veszi a munkakdzosség vezetdinek véleményét.

Az intézményi konyvtar gylijtékorébe nem tartozo6 kiadvanyokat még ajandékként sem
leltarozhatok be. (esetleg jutalmazasra kioszthatok.)

63



8. A konyvtar allomanyanak elhelyezése, tagolasa

A konyvtar az iskola foldszintjén taldlhatd. Jol megkdzelithetd, vilagos, tdgas galérias
konyvtarterem. (80 m? + galéria).

A konyvtarban jegyzetelni 16-20 tanuldo tud, de orakat vagy nagyobb csoportos
foglalkozasokat a konyvtar melletti tanterembe lehet. A tanterembe a konyvtarbol kozvetlen
atjaras van.

Az allomany tagolodasa
Kézikdnyvtar — taroldsa raktari jelzet alapjan. Ez az allomany csak a tanaroknak oOrara
kolesondzhetd ki.
Ismeretterjesztd irodalom- raktarozasa a tizedes osztalyozasi rend szerint torténik.

c ey

Audiovizudlis dokumentumok — kiilon tarold szekrényben, témakoronként vannak
elhelyezve.

Pedagogia gylijtemény — kiilon elhelyezve.

Folyoiratok

Tankonyvek — tantargyak és évfolyamok szerint

9. A dokumentumok allomanyba vétele

A tartds megdrzésre szant dokumentumokat a megérkezéskor, de legkésébb hat napon beliil
leltarba kell venni. A leltarba vétellel egy idében a dokumentumra rakeriill a konyvtar
tulajdonbélyegzdje, leltari szdma és a raktari jelzet. Ezekrdl, a dokumentumokrol a konyvtar
szabalyos cim-¢és csoportos leltarkonyvet vezet naprakészen.

Az iddleges megdrzésre szant dokumentumok, tankonyvek, tanari segédkonyvek, médszertani
segédanyagok, tartalmilag hamar avuléo kiadvanyok kiilon leltarkonyvben keriilnek
nyilvantartasba.

Az audiovizudlis dokumentumokrol kiilon egyedi nyilvantartas késziil.

Az id6szaki kiadvanyok nyilvantartdsa cardex modszerrel torténik.

10. A konyvtari allomany feltarasa

Az intézményi konyvtar alloméanyat alapkatalogusokkal feltarva kell az olvasok
rendelkezésére bocsatani. Ez jelenti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat, és ezt
egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzitd kataloguscédulanak tartalmaznia kell:
- a raktari jelzetet

- bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzetet
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- tdrgyszavakat

A konyvtari allomany feltdrasa Szirén integralt konyvtari program segitségével torténik.

Részletesen a leirds szabalyait a katalogus - szerkesztési szabalyzat szabalyozza.

11. A konyvtari allomany védelme

A konyvtarban minden tlizrendészeti 6vintézkedést meg kell tenni, és be kell tartani. Nyilt
lang hasznalata tilos.

A konyvtarban kézi tizoltd késziilék keriilt elhelyezésre. Tliz esetén vizet nem szabad az
oltashoz hasznalni.

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznaldjatol elvarhatdé a fegyelmezett, csendes
magatartas.

Fokozottan tligyelni kell a tisztasagra, ezért a helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A konyvtarba enni- és innivalot bevinni tilos.

A konyvtar dokumentumait a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

A konyvtar biztonsagi zarjainak kulcsai a konyvtaros-tanarnal és az iskola portajan kulcstartd
szekrényben van elhelyezve. A kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki az iskola
igazgatojanak.

A konyvtaros hosszabb tavolléte esetén csak olyan pedagogus helyettesitheti, aki tud a

konyvtari allomanyban tajekozodni, ismeri a kdlesonzés menetét. A konyvtari munkat ellato
személy részaranyos feleldsséggel tartozik

12. Allomanyellenérzés

Az intézményi konyvtar allomanyabdl folyamatosan — évente legalabb egy alkalommal — Ki
kell vonni az elavult, f6loslegessé valt vagy elhasznalodott dokumentumokat.

Az allomanyellendrzést — akar iddszaki, akar soron kiviili — az iskola igazgatdjanak kell
elrendelnie és biztositani ehhez a személyi feltételeket.

Az allomanyellendrzés ideje alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel.

Leltarozasra a 10 és 25 ezer kotet kozotti, tartds megdérzésre beszerzett allomanynal a 3/1975.
(VII. 17.) KM-PM rendelet szerint haromévente keriil sor.

A konyvtarvezetd személyében bekovetkezett valtozas esetén kotelezd az allomanyellendrzést
elrendelni, ha a kdnyvtarat egy személy kezeli.

A leltarozasban legalabb két személynek kell részt venni. Az intézményvezetd jelol ki a
konyvtaros mellé egy munkatérsat, akinek megbizatésa a leltarozas befejezéséig tart.
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A leltdrozas soran azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikdlcsonzott és azt
szabalyszerlien igazolni tudja, azt meglévonek kell tekinteni.

A leltarozas befejeztével haladéktalanul jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

- az 4lloményellendrzés idOpontjat

- a leltarozas jellegét

- a leltarozas szamszerli végeredményét
Leltarozaskor megengedett hidny évi négy ezrelék.

A konyvtar allomany —nyilvantartasbol a dokumentumot selejtezés vagy egyéb ok cimén
szabad kivezetni, t0rolni.

Az alloméanyban 1év6, de a konyvtar rendeltetésszerli feladatainak ellatdsara alkalmatlannd
valt dokumentumok selejtezésére tervszert allomanyapasztas, vagy természetes elhasznalodas
folytan keriilhet sor.

Tervszerii allomanyapasztasra akkor keriil sor, ha a dokumentum tartalmilag elavult, a benne
foglalt ismeretanyag meghaladottd valt, az olvasoi igény csokkenése miatt a példanyszam egy
része foloslegessé valt.

A torlést minden esetben az iskola igazgatdjanak jova kell hagynia.

A selejtezés jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
- a dokumentum leltari szamat

- a dokumentum megnevezését (szerzd, cim)
- nyilvantartési értékét
- a konyvtaros, és az igazgatd, mint enged€lyezd alairasat
A torlési iratok eredeti példanyat a konyvtarban kell Orizni, mivel azok a konyvtari

nyilvantartasok mellékletét képezik.

13. A konyvtar hasznalata, kolcsonzési szabalyok

A konyvtarat az iskola tanuloi, tanérai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.
Beiratkozasi dij nincs.

A konyvtar hasznaloi a konyvtar allomanyat kotelesek megovni.

A konyvtar szolgaltatdsai a konyvtarban tartott tanitasi orak kivételével csak nyitvatartdsi
1d6ben vehetdk igénybe. A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 22 ora.

66



A konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo: zarva

Kedd: zarva

Szerda: ,,B” héten 13:05-13:50
Csiitortok: 1., 2., 3., 4. 6ra utani sziinetekben
Péntek: 1.,2., 3., 4. 6ra utani sziinetekben

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot kivinni csak a konyvtaros engedélyével
lehet.
Kolcsonozni a kdnyvtar ajtajan feltiintetett nyitvatartasi idében lehet.

A konyvtar allomanyabdl nem, illetve csak egy-egy tanitdsi orara, a pedagdgus nevére
kolesondzhetdk az alabbi dokumentumok: kézikonyvek, lexikonok, szétarak, enciklopédidk,
id6szaki kiadvanyok, audiovizualis informacidohordozok.

Egyszerre a konyvtarbol hat kotet kolecsondzhetd.

A kolcsonzési hataridé harom hét, amely egy alkalommal meghosszabbithato.

A végzos tanulok a kikdlesonzott konyveket majus 1-ig, az alsobb évfolyamosok pedig junius
10-ig kotelesek a konyvtar részére visszaszolgéltatni. Ezen id6pontok utdn konyvet
kolesondzni csak tanitdsi orara lehet.

A megrongalt vagy elveszett konyv ugyanazzal a konyvvel potolhato. Ha ez nem lehetséges,
akkor a hasznalonak a konyv napi értékét meg kell téritenie. A befolyt 6sszegért csak kdnyv
vasarolhato.

A kolcsonvevo a kolesonzott dokumentumért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Az iskoldbol eltavozott tanuld6 vagy dolgozd tanuldi jogviszonyédnak, illetve
munkaviszonyanak megsziintetése eldtt koteles rendezni konyvtari tartozasait.

ZARADEK

Az intézményi konyvtar szabalyzata az intézményi szervezeti és miikddési szabalyzatanak
melléklete. A benne nem emlitett valamennyi kérdésben, az iskola szabalyzatban foglaltak
szerint kell eljarni.

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgélni, és at kell dolgozni, ha a
jogallasban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:
1.sz.melléklet: Gytijtokori szabalyzat
2.sz.melléklet: Konyvtarhasznélati szabalyzat

3.sz.melléklet:Katalogusszerkesztési szabalyzat
4.sz.melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
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1.sz. melléklet az intézményi konyvtar SZMSz-¢hez

Gyitijtokori szabalyzat

Kassa Utcai Altalanos Iskola

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokora szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato-neveld munka megalapozésa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi, és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
Kozvetiti az iskolanak a teljes konyvtari rendszer szolgaltatasait. Szakirodalmi szolgaltatast
nyujt az oktatds soran felmeriilt igények szerint, valamint lehetdvé teszi a konyvtar-,
dokumentum- és informacidhasznalat tanuldsat és tanitasat. Az iskolai konyvtar az oktato-
neveldmunka megalapozdsa kozben nemcsak informéacids bazisként, hanem egyéni ¢és
kiscsoportos tanulés szintereként is miikodik.

A konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok:

* az iskola altalanos gimnazium, egyes osztalyok specialis tantervii oktatasaval.
(angol, német, torténelem, matematika) A gimndziumban 4 és 6 osztalyos
képzés folyik.

* Reforméatus gimnazium. Pedagogiai programjat és a gimndzium szellemiségét a
reformatus egyhaz hitvallasa hatdrozza meg. Iskolank tagja a Keresztény
Iskoldk Nemzetkozi Szovetségének (ACSI). [ Tanuldink egy része a
kornyékbeli telepiilésekrdl jar be naponta.

Az iskolan kiviili forrasok

Iskolank Miskolc varosanak belvarosdban, a megyei €s varosi konyvtarhoz kozel taladlhato. A
varosban jol felszerelt pedagogiai szakkdnyvtar van a megyei ped. intézetben.

A Gylijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyljt. teljességgel egyetlen tantdrgy, szaktudomany
irodalmat sem gytjti.

Az allomanyalakitasnal arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolédd irodalom
megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

A konyvtar az iskola informacids kdzpontja, mint ilyen elsGsorban a nevelést, a tanitast €s
tanulast kivanj szolgalni. Mindezek a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamatokhoz
szorosan kotddnek a gyilijtemény fO-gyljtokorét jelentik. azoknak az ismeret- ill.
tevékenységteriileteknek a dokumentumai, melyek kdzvetve kapcsolddnak az iskola tartalmi
munkdjahoz, mellékgylijtokort képeznek.
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Kézikonyvtari allomany

Az iskolai konyvtarnak minden tipusaban gyljteni kell a miveltségi teriiletek
alapdokumentumait az ¢€letkori fokozatok figyelembevételével:

- altalanos és szaklexikonok

- altalanos és szakenciklopédidk

- szotarak, fogalomgyljtemények

- kézikonyvek, 6sszefoglalok

- adattarak

- atlaszok, térképek

- tankOnyvek

- atantargyaknak megfeleltetett folydiratok, napilapok

- nem nyomtatott ismerethordozok koziil a tanitott tantargyakhoz kapcsolddnak

0 Kultira és tudomany

Fgy.: altalanos enciklopédidk és lexikonok miivelddéstorténet

Mgy.: kultira- és tudoméany altalaban, iras, irastorténet, konyvészet

1 Filozofia

Fgy.: filozofiai lexikonok, szakszotarak, filozofiatorténeti 0Osszefoglalo miivek, etikai
lexikonok, szotarak, 6sszefoglalé miivek, a nevelési programhoz felhasznalhato etikai szak- és
1smeretk6z16 miivek, esztétikai lexikonok, 6sszefoglaldo miivek Mgy.: a tananyagban szerepld
filoz6fusok valogatott miivei

150 Pszichologia

Fgy.: lexikonok ¢&s szakszotarak, nevelés-lélektani Osszefoglald ¢€s részmonografidk,
Onismeretre, Onnevelésre vonatkozo ismeretk6zl6 irodalom Mgy.: altalanos pszicholdgiai
ismeretk6z16 irodalom

2 Vallas

Fgy.: Biblia, bibliai lexikonok és enciklopédidk, bibliai, theologiai
szotarak, fogalomgytijtemények. bibliai atlaszok, szak- és ismeretk6z16 irodalom a keresztyén
hit, erkdlcs és kultara témakorébdl. Hitmélyitd irodalom. Mgy.: a vilag vallasait dsszefoglald
kézikonyvek monografidk
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29 Mitologia
Fgy.: mitologiai enciklopédiak, lexikonok, gérog €s romai mitoldgia
Mgy.: mitologiai torténetek feldolgozasai, mondagyiijtemények

3 Tarsadalomtudomany

30 Szociologia
Fgy.: 0sszefoglal6 szociologiai szakmonografia (1-1 példany)
Mgy.: a tarsadalomtudoméany és a tarsadalom-lélektan klasszikusai, klasszikus és modern
szociografiak

31 Statisztika

Fgy.: magyar statisztikai zsebkonyv, oktatasi statisztikak
Mgy.: nemzetkozi statisztikai évkonyv

32 Politika

Fgy.: politikai lexikonok és szakszotarak, politikai- és tarsadalomtorténeti Osszefoglald és
részmonografidk a torténelem tananyagahoz igazodva.

Mgy.: a hazafias és vildgnézeti nevelést szolgald 6sszefoglal6 és résztanulmanyok; Mo.
kiilpolitikaja

33 Kozgazdasagtan
Mgy.: kdzgazdasagtani lexikonok és szakszotar

34 Jog és allamtudomany
Fgy.: az intézmény miikodésére vonatkoz6 jogszabalyok és segédletek, csaladjogi és ifjusagi
torvények, emberi jogokat, gyermekek jogait meghataroz6 torvények és ezek szakirodalma, az
Alkotmany és alkotmanyos intézményrendszeriinket ismertetd
irodalom, az allampolgari nevelést segitd ismeretkozld irodalom Mgy.: diploméacia-torténet,
jogi és torténeti feldolgozasok

35 Allamigazgatas

Fgy.: a torténelemtanitashoz kapcsolddo hadtorténeti munkak
Mgy.: allamigazgatasi kézikonyvek

36 Pedagogia
Vélogatva kell gytijteni a pedagogiai szakirodalom ¢€s hatartudoméanyainak dokumentumait

- pedagodgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk

- fogalomgytjtemények, szakszotarak

- pedagdgiai, pszicholdgiai, szocioldgiai 6sszefoglalok

- pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési ¢és oktatdsi cél
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalmat

- tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalmat
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- miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit

- atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait

- aziskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygytijteményeket
- az oktatdsi intézmények tajékoztatoi

- altalanos pedagdgiai ¢és tantdrgymodszertani folyoiratokat

a tanulok palyavalasztasat, tajékozodasat segité dokumentumokat
az iskola torténetérdl, névadojardl szolé dokumentumokat

39  Néprajz

Fgy.: Magyar néprajzi lexikon, magyar néprajz monografidk, B.A.Z. megye
néprajzi vonatkozasai, viselkedéskultira ismeretk6zld irodalma Mgy.: magyar
népmiivészet reprezentativ kiadvanyai

5. Természettudomany
Természettudomanyi lexikonok és enciklopédiak

50 Természet és kornyezetvédelem

Fgy.: a természet- és kornyezetvédelem 6sszefoglald kézikdnyvei, nemzeti parkok,
hazank kornyezetvédelme
Mgy.: 0sszefoglald természetrajzi kézikonyvek

51 Matematika

Fgy.: matematikai lexikon, enciklopédia, szakszotar, Osszefoglald matematikai
monografidk, matematikatorténeti kézikonyvek, a tantervi anyaghoz kotédod
matematikai szak- és ismeretk6zl6 irodalom, feladatgytijtemények

Mgy.: matematikusok bibliografidja tudomanyos ¢és népszerii feldolgozasban,
matematikai jatékok, fejtorék

52 Csillagaszat

Fgy.: enciklopédikus csillagaszati kézikonyvek, csillagaszati atlasz
Mgy.: a szakteriilet valogatott ismeretk6z16 irodalma

53/54 Fizika, kémia

Fgy.: a szaktudoméanyok enciklopédii, lexikonai, szakszotarok, osszefoglald
monografidk, a tantervi anyaghoz ko6t6dd részmonografidk és ismeretk6zld
irodalom feladatgy{ijtemények

Mgy.: természettudosok,  természettudoményi felfedez6k  és

feltalalok ¢letrajza, talalmanyok, felfedezések torténete tudoményos €s
népszerlisitd formaban

550 Foldtan

Fgy.: a fold torténetével kapcsolatos kézikonyvek a tananyagra sziikitve
Mgy.: monografidk a foldtorténetrol
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57/59 Biologia

Fgy.: lexikonok, enciklopédidk, szakszotarok oOsszefoglalé kézikonyvek az
altalanos bioldgia, botanika- és zooldgia teriiletérol, atlaszok, albumok, hatarozok,
részmonografiak, feladatgylijtemények Mgy.: a biologiat érintd olvasmanyos
szakirodalom

6 Alkalmazott tudomanyok

61 Orvostudomany, egészségiigy

Fgy.: 0Osszefoglald kézikonyvek az egészségrol, az egészséges ¢letmod éEs
egészségnevelés irodalma, a csaladi életre nevelés irodalma, anatomiai
kézikonyvek, atlaszok
/oktatasnak megfelelden/

62/67 Miiszaki tudomanyok, mezégazdasag, ipar
Mgy.: ipar- és technikatorténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miiszaki irodalom

68 Szamitastechnika

A szémitastechnikai szakirodalom a szaktanirok igénye szerinti valogatasban és
példanyszamban

7 Mivészetek, szorakozas, sport

Fgy.: képzémiivészeti és zenei lexikonok, szakszotarak, dsszefoglald monografiak,
albumok, opera és szinhazmiivészeti lexikonok, résztanulmanyok miivészekrol,
kiilonos tekintettel a magyar képzOmiivészet és zene nagyjaira, és a tantervi
anyagra, tanulmanyok a  korstilusokrél, testnevelési  szakirodalom,
szabalykonyvek, olimpidk torténete

Mgy.: fotomiivészeti Osszefoglalas tancmiivészeti 6sszefoglald kézikonyv, film- €s
szinhazmiivészeti ismeretkozld irodalom, a sportélet dsszefoglald kézikonyvei,
az olimpiak ismeretterjeszto irodalma, turisztikai kézikonyvek

8 Nyelv- és irodalomtudomany

80 Nyelvtudomany

Fgy.: a nyelvtudomany kézi és segédkdnyvei, egy és tobbnyelvii szotarak, altalanos
¢s finnugor nyelvészeti 0sszefoglald és részmonografidk, valogatis a magyar
nyelvtorténeti irodalombdl, atlaszok: fonetikai, nyelvjarasi;
feladatgylijtemények, az iskoldban tanitott nyelvek szakirodalma, nyelvtani
gyakorlok, tesztkonyvek

Mgy.: az iskolaban nem tanitott nyelvek szdtarai, névkonyvek

81 Stilisztika

Fgy.: stilisztikai Osszefoglald és résztanulmanyok, stilusiranyzatokat bemutatd
szoveggyljtemények, a miielemzés szakirodalma, feladatgytijtemények
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82/89 Irodalomtudomany

Fgy.: magyar ¢és vildgirodalmi lexikonok, enciklopédidk, &sszefoglald
irodalomelméleti, irodalomtorténeti monografidk ¢és résztanulméanyok, a
tananyagban jelenlévd irodalmi korszakokat és szerzOk életmiivét bemutatd
elemz6 monografiak

Mgy.: a tananyagban <¢érintOlegesen szerepld szerzokre vonatkozd szak- és
ismeretterjesztd irodalom

9 Foldrajz, életrajz, torténelem

90/91 Foldrajz

Fgy.: foldrajzi etimologiai szotar, atlaszok, helységnévtarak, Osszefoglalo és
részmonografidk az Aaltalanos, leiré ¢és gazdasagi foldrajz korébol, a
tananyaghoz kapcsolodo szak- €és ismeretk6z16 irodalom, honismereti irodalom,
feladatgylijtemények

Mgy.: foldrajzi felfedezések torténeti klasszikus és modern utleirasok, ttikonyvek

92 Eletrajz

Fgy.: életrajzi lexikonok, Ki-kicsoda? kiadvanyok, dsszefoglald életrajzi konyvek a
tananyagban el6forduld személyekrdl, az iskola névadojanak, jeles tanarainak
¢s diakjainak munkéssagarol sz616 dokumentumok

93/99 Torténelem

Fgy.: 0Osszefoglald nagymonografidk, részmonografidk a magyar és a
vilagtorténelembdl, kronologidk, torténelmi atlaszok, forraskiadvanyok,
ismeretk6z16 irodalom

Mgy.: torténelmi essz€k, torténelmi képes albumok, kronikak, klasszikus és
modern emlékiratok

Konyvtari szakirodalom

gylijteni kell:

- akurrens és retrospektiv jellegli tdjékozodasi segédleteket

- a konyvtari feldolgoz6 munka szabélyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket,
- konyvtartani 6sszefoglalokat,

- konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket

- konyvtarhasznélatban modszertani segédleteit,

- aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat,

- mddszertani folydiratokat

Szépirodalom

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga ¢és az  érettségi  vizsga
kovetelményrendszerének megfeleltetett és a mikrotantervben meghatarozott:

- hazi- és ajanlott olvasmanyokat,

- antoldgidkat,

- teljes ¢életmiiveket,
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- népkoltészeti irodalmat,
- nemzeti antologidkat,
- anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Hivatali segédkonyvtar
gyljteni kell az iskola:
- iranyitasaval,

igazgatasaval,
gazdalkodasaval,
igyvitelével,
- munkaiiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogi €s szabalygytijteményeket, folydiratokat.

Kéziratok
ide tartoznak:
- az iskola pedagogiai dokumentécioi
- péalyazati munkak
- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioja
- az iskolai Gjsag és radi6 dokumentumai

2.sz. melléklet az intézményi konyvtar SzZMSz-¢hez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldoinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozdi €s a tanulokon keresztiil a
sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast
tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

* név (asszonyoknal sziiletési név),
» sziiletési hely és i1d0,
* anyjaneve,
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» allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
» személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatod
tdjékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabodl
eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk
elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

* helyben hasznalat,

* kolcsonzés,

*  konyvtarkozi kolesonzés,
* csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

» akézikonyvtari dllomanyrész,
 a kiulongylijtemények:  audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi oOrara,

indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
» az informacidk kozotti eligazodasban,
* az informaciok kezelésében,

* aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

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

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
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e A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcséndzhetd egy honap
id6tartamra. A koOlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolesonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarido lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahozé tanulok dokumentumonként és munkanaponként
10 Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév
végén konyvtari dokumentum vasarldsara forditja. A konyvtarral szemben fennalld
tiirelmi 1d6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizé tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongélastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas
miivel pétolni.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljteményiinkbdl hidnyzé6 miiveket - olvasoéi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato
intézményeibdl érkezé eredeti mil kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének
postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatdo konyvtar
dijszabésa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditdsakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve

nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeéllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* informacidszolgaltatas,

» szakirodalmi témafigyelés,

* irodalomkutatas,

* ajanlo bibliografidk készitése

* internet-hasznalat

« fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitéasa.

Az adatokat rogzit6 kataléguselem
tartalmazza: [J raktari jelzet
* bibliografiai és besoroléasi adatokat
« ETO szakjelzeteket

* targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

* fécim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
* szerzOségi kozlés

» kiadés sorszama, mindsége

* megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
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* oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

*  megjegyzések

* kotés: ar

* ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
» a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
* cim szerinti melléktétel
*  kozremikodoi melléktétel
* targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataléguscédulajara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-Ehez

Tankonyvtari szabalyzat

. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet

folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni,
vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi
Informaciés Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi Adatbézis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Il. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasdba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankOnyvtadmogatas céljara juttatott Osszegnek
legalabb a huszonot szazalékat tartos tankdnyv, illetve az iskolaban alkalmazott
ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt
konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba
kertil.

4. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,

feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozéan. Ennek
szovege:
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NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

« Az iskolai konyvtarbol a  .-as tanévre kaptam tartdos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, €s az atvételt
alairdsommal igazoltam.

. . junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartos
tankonyveket

- A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel0sséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

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

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazdé kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
~ tankdnyvellatas biztositasahoz sziikseges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
» az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
* anapkdziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
* Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
* Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatéd tankonyvekrdl (junius
15-ig)
+ listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
* listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd é€s ajanlott
olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanuldo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb
négy ¢évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalédds mértéke ennek
megfelelden:

» azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s
* amasodik év végére legfeljebb 50 %-0S a harmadik év végére legfeljebb 75 %-
0S
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* anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével,
illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az
igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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A Kagsa Ulcai Alfalinos
Jshola
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A Kassa Utcai Altaldnos Iskola iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak végrehajtisi rendje

Torvényi hattér: A 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabalyozza a koznevelési intézményekben

nyilvantartott €s kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok kezelését.

1.A fogalmak meghatarozasa:

1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat
keletkeztetésti iratot iktatdszdmmal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az

iktatobélyegz6 lenyomat rovatait.

1.2 Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszeri miikodése sordn keletkezett (nala
keletkezett, hozzé intézett és megdrzott) iigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok,
bels6 ligyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal

ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantart6é konyv.

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢&s
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatésat,
szakszerli €s biztonsagos megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

1.4 Irat: ,Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a
megjelentetés szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely
szerv mukodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagban, ¢és barmely eszkoz felhasznéalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus tton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és

szadmitastechnikai program felhasznalasaval tovabbitanak.

1.6 Szamitastechnikai adathordozo: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd
tarold adathordozé (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb.), amely az

adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az
iratkezelési szabalyzat a szamitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési

jogosultsadgokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.
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1.8 Irattari anyag: Az iskola és jogelddei és miikodése soran keletkezett, az iskola

irattaraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdaségi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos,
miszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az iigyvitelnek mar
nincs sziiksége.

1.10 Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az
azokhoz kapcsolddo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés: Az iskolaba érkezd beadvanyok ¢€s egyéb kiilldemények, vagy az itt
keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa, nyilvantartisa -
kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése - az

irattarazas, irattari kezelés, megorzes; a selejtezés és a levéltarnak valo atadas

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba

torténo atadasat szabalyozza.

2. Az intézmény ligyvitelének rendje

2.1 Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a/ Ugykdér azon {igyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez,
tevékenységéhez, illetve az iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez
kapcsolodik. Az tligykorbe tartozo ligyek megoldasardl az igazgatdja altal kijeldlt
illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.
Az iskola fobb ligykorei: - igazgatasi, személyi dolgozdi ligykor - nevelési oktatasi,
tanuloi tigykor - gazdasagi €s egyéb tigykor

b/ Az ligyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2.2 Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tgyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatdja, valamint az

altala kijelolt igazgatohelyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a/ igazgatd

- elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat
- jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara

- jogosult kiadvanyozni - kijeldli az iratok tigyintézdit
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- meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét
- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyokat és annak valtozasait.

b/ az igazgatohelyettes az igazgatd tavollétében

- jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara az igazgatd tavollétében

jogosult a kiadvanyozasra
- az igazgat6 tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit
2.3 Az iigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezése, intézése, az

tigyeket kiséro iratkezelés az aldbbiak feladata:

3 a/ Iskolatitkar

- koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkoz6 szabélyok szerint végezni — koteles a

tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni feladatai:

a kiildemények atvétele, felbontasa

az iktatas

az iratok belsd tovabbitisa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartés

vezetése — az iratok postazasa

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

az irattar kezelése, rendezése

kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

kezeli az elektronikus Uton érkezett informacidkat, leveleket, utasitasokat,

az e-mailen keresztiil érkez6 OKEV, OM, fenntartéi leveleket koteles az iskolatitkar
nyomtatott formaban az igazgatonak atadni a megérkezés napjan, ¢és azt a

tovabbiakban beérkezo levélként kell kezelni

2.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil

igyintézot jeloli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az ligyintézo kijelolésével egy idoben az igazgato:
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- meghatdrozza az elintézés hataridejét;

-esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa; megbeszélni)

c) Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokdnyvbe és

eljuttatja azokat a kijelolt iigyintézéhoz

d) Az lgyintézé az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik

figyelembevételével koteles elintézni

e) Az ugyintézés hatarideje: - a tanuldokkal kapcsolatos iigyekben haladéktalanul, de
legkésobb 7 napon beliil - az iskola mikodésével kapcsolatos iigyekben az iskola igazgatoja

dont a hataridor6l

f) Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztdsit az iligyintézés

eredményét az iratra ré kell irni, és azt az tigyintézének alé kell irnia

9) Az ligy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt-

az ligyintéz0 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak

2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:

a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény

vezetdje, vagy az altala kijeldlt dolgozo adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan

lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul

felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

d) Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak

Iényegét, az elintézés idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvildgositads soran tigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne

sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzok:

a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatara az igazgaté adhat
engedélyt.
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b) A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd -ellendrzése mellett, meg kell

semmisiteni.

c) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést

az igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

d) Az iskola bélyegzodirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzé nyilvantartasanak az
alabbiakat kell tartalmaznia: - -a bélyegz0 sorszamat —bélyegzd lenyomatat - a bélyegzo
hasznalatara jogosult nevét — a bélyegzé atvételének keltét, és az atvételt igazolo alairast - a

»Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités stb.) feltlintetésére.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskolaba érkezo kiildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi

dolgozdk jogosultak: - igazgato, - igazgatohelyettesek - iskolatitkar

3.2 Az iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei, és az iskolatitkar

jogosult.

3.3 Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat

illeti, felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

3.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt
atvevonek ra kell irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett”
megjegyzest, a datumot és ala kell irnia.

3.5 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6lo iratokat,
didkonkormanyzat, sziildi munkakozosség, intézményi tanacs részére érkezett

leveleket.

3.6 A névre sz0lo iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést
igényel, a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7 A névre sz0l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy
hivatalos iratot tartalmaz. A kiildeményt felbont6 dolgozonak az iraton feltiintetett
mellékletek meglétét ellendriznie kell.

3.8 Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve,
ezt az iratra fel kell jegyezni.

3.9 A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbont6 dolgozdonak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontés tényét, s
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azt datummal ¢és alairdssal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt

haladéktalanul tovabbitani kell.

3.10 Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a
kiildemény névtelen levél, illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik
(fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett
jelezni kell.

3.11 Siirgosség kezelése A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds”) jelzési

kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

4. Iktatas

Az iratkezeld az iratokat a beérkezést kovetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és
tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésu iratokat.
4.1 Az iskola iktatasi rendszere Posszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer.
4.2 Az iktatés az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a

beérkezés napjan.

4.3 A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz0lo hivatalos kiildemény
cimzettje koteles a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol atadni,
bemutatni.

4.4 Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

45 Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl.: konyvelési bizonylatok).

4.6 Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell 1atni iktatoszdmmal, amit a
Posszeidon ad.

Ezen tal szerepelnie kell

— az iktatas datumanak,
— az iktatokonyv sorszdmanak (iktat6szam),
—a mellékletek szamanak,

— az ligyintéz4 neve
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4.7 Az iktatokonyv tobb éven keresztiill hasznilhaté. Az iktatds sorszama
azonban naptari évenként jra kezdddik. Az év utols6 munkanapan az iktatokonyvet a
felhasznalt utolsé sorszamot kovetOen alahuzassal, az utolsod iktatas sorszamanak

feltliintetésével, a korbélyegz6 lenyomatéaval és az igazgat6 alairasaval le kell zarni.

4.8 Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

4.9 Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett

iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.

4.10Az iktatékonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is

olvashat6 maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.
4.11 Az iktatokonyv egy- egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

4.12Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni

kell az 0j iktatoszamhoz.

Az elektronikus iktatas:

Az elektronikus iktatis a kormanyzat 4ltal biztositott KRETA Iskolai Alaprendszer

»Poszeidon” moduljanak iktatorendszerében torténik. Rendszer ismertetdje az alabbi linken

megtalalhato:

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=17760954

5. Kiadmanyozas:

5.1A kiadmany az iskolai iligyintézés soran belsé vagy kiilsé {ligyfél, szervezet,

intézmény stb., szamara késziilt hivatalos irat.

5.2Kiadmanyozasi joggal rendelkezik: - igazgatd: a tanulokkal és az iskola
miikddésével, az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében. Az igazgatd

tavolléte esetén az altala megbizott igazgatohelyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi

jogaal.

5.3Az iratokat a kiadmanyozo6 eredeti aldirasaval kell ellatni. 5.4 A kiadmanyozé
kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo6 alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben az

iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,,sk jelzést kell tenni, és az iratra ,.kiadvany hiteles”
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zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az iligyintézének ezt alairasaval

hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola

korbélyegzdjének lenyomataval is.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai
kovetelményei
A kiadmany felso részén:

- az iskola megnevezése, cime, telefonszama,

- az ligy iktatoszama,

- az ligyintéz0 neve,

- az Uigy targya,

- a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama,

- a kiadvany cimzettje - a kiadvany szovegrésze - alairas - eredeti ligyiraton az iskola

korbélyegzdjének lenyomata - keltezés - az ,,sk™ jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadmanyok tovabbitasa - a kiadvanyok elkiildésének modjara az ligyintézo
utasitast ad. - A kiildemények tovabbitdsa torténhet postai Uton, kézbesitével vagy

elektronikus uton.

5.8 Hatarozat

AZ INTEZMENYI HATAROZAT KOTELEZO TARTALMI ELEMEL:

A nevelési-oktatasi intézmény hatarozatnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,

b) az iktatoszamot,

C) az ligyintézé megnevezését,

d) az tigyintézés helyét és idejét,

/////

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A hatarozat rendelkezo részének tartalmaznia kell:
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a) dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utalast,

c) amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast meginditdé kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

A hozott hatarozatot meg kell indokolni!

6. Az irattarazas rendje:

6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2 Az irattar 6rzési idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az

irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

6.3 Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai
tovabbitasra keriilnek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek.

Ettd] eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.
6.4 Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataba fel kell tiintetni.

6.5 Ot év elteltével az iigyiratokat az irattirban az irattari terv tételszamai szerinti
csoportositdsban, ezen beliill a sorszdmok, illetve az alapszamok ndvekvd

sorrendjében kell elhelyezni.

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az {igyintézOnek
legfeljebb 30 napra, az irattdri kolcsonzési flizetbe bejegyezve, az atvevd

alairasaval ellatva lehet kdlcsonozni.
7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1 Az irattar anyaganak selejtezését az igazgato rendeli el.

7.2 Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa,
illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

7.3.A selejtezésre szant iratokrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek

tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat
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mennyiségét. A selejtezési jegyzokonyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak. Az iratokat megsemmisiteni csak a levéltar hozzajaruléas alapjan lehet.

7.4 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan at kell adni.

8. Taniigyi nyilvantartasok

A taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos szabalyok:

Az iskola a végzett tanul6irdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az
iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.

A nyilvantartas:

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositdé szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori

nevét,
b) a tanuld iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,
C) a tanuldt atvevo iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és szakiranyat tartalmazza.

A pedagéogus csak a neveld-oktaté munkaval osszefiiggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen

igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az e-naplot (osztalynaplot), a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és
vezeti a tovabbtanuldssal Osszefliggd nyilvantartast. A torzslap személyi és tanév végi
adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfondk és az iskola igazgatdja altal
kijelolt két dsszeolvasd-pedagogus felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzéassal
kell érvényteleniteni olyan mddon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibds bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni. A  koOznevelés rendszerében kiallitott
bizonyitvanymadsodlat az eredeti okirat pétlasara szolgalo, a torzslap tartalméaval megegyezo,
a kiallitasanak idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvany masodlatnak - a névvaltozas kivételével - szoveghiien tartalmaznia kell az
eredeti bizonyitvanyon talalhaté6 minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutodja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az

végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitoé szerv). A
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bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tiintetni a méasodlat kiadasanak az okat,
tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell l1atni iktatoszdmmal, a
kiallit6 szerv vezetdjének vagy megbizottjdnak alairasaval ¢és korbélyegzojének
lenyomatédval. Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott
masodlat iktatdoszamat, a kiadads napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt

megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

Kotelezoen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok

A kotelezéen hasznalt tanligyi nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
hatarozza meg. E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvetd kezelési szabalyait. A

ténylegesen alkalmazand6 nyomtatvanyok korét melléklet tartalmazza.

Beirasi naplo

A beirasi naplét az adott iskola kezddé évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni. A beirdsi naplét az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott - alkalmazott vezeti. A tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a
tanuloi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igényli tanuldo nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
szakvélemeényt kidllitd nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, az elvégzett

feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idSpontjat.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanodrai foglalkozasokon vald
részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szdmaval szerepeltetni kell a
beirasi napldé megjegyzés rovatdban. A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét,

OM azonositdjat és cimét,

a megnyitas és lezards id6pontjat, az igazgatd aldirdsat, valamint papiralapu

nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
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A beirasi naplé tartalmazza:

a)a tanuld naplobeli sorszamat,

b) felvételének idépontjat,

c) nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét,

d) anyja sziiletéskori nevét,

e) allampolgarsagat,

f) jogviszonya megszinésének idopontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették,

g) évfolyamismétlésére vonatkozd adatokat,

h) az egyéb megjegyzéseket.

Osztalynaplo

A naplévezetés digitalisan torténik az KRETA rendszerben. A napléban szerepel minden, a
torvény altal eldirt adat, mivel egy hitelesitett rendszerrdl van szo.

Az osztalynaplo tartalmazza az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly
megnevezEsét, a napld megnyitasanak €s lezdrasdnak idépontjat, a kidllitd osztalyfonok és az
1gazgato nevet.

A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynaplo haladasi és mulasztasi, valamint értékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész tartalmazza heti és napi bontasban:
a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,
b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az 6ra tanévi és napon beliili sorszamat,
C) atanitasi 6ra anyagat,
d) az orat megtartd pedagdgus nevét,
e) igazolt és igazolatlan Orak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak
kimutatasat,

f) ahianyzasok aktualis Osszesitését.

Az értékeld naplorész tartalmazza:

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat,
tarsadalombiztositdsi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy

torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,
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b) a tanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat,

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi

szoveges értékelést, osztalyzatokat,

d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.
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Torzslap

A torzslap két részbol all, a tanuldkrdl kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az

egyéni torzslapok 0sszeflizését szolgalo boritdbdl (torzslap kiiliv).

Az iskola a tanulokrol - a tanévkezdést koveté harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit

Ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerli tartozkodast megalapozo okirat szamat, oktatdsi azonositd szadmat, sziiletési

helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
C) a tanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

d)a tanévet ¢és a tanuld altal elvégzett évfolyamot, ¢) a tanuld magatartasanak és

szorgalmanak értékelését,
f) atanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) az Osszes mulasztott Ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan

mulasztasokat,
h) a nevel6testiilet hatarozatat,
I) atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

J) a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitdsaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket,

hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényll tanul6 nevelés-oktatasat is ellatja, a tanul6 torzslapjan fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
¢s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsd tagozat befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul Ossze kell fiizni, és ilyen méddon kell

tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a
megnyitas €s lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok €s az igazgatd alairasat és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatat.
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A torzslap kiilive tartalmazza:
a) az osztaly megnevezését,
b)az osztaly egyéni torzslapjainak az osztidlynaploval és bizonyitvannyal vald

Osszeolvasasanak tényét igazold Gsszesités évenkénti hitelesitését,

C) a hitelesitést végzo osztalyfonok és az Gsszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd alairasat,
d)a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,

torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan -

pottorzslapot kell kiallitani.

9. SZABALYZATZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat 2024.szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Az elektronikus iktatas

Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatdsra vonatkozo6 szabalyokat nem tartalmaz, mivel

azt a KRETA Iskolai Alaprendszer Posszeidon moduljanak leirésa tartalmazza.

Budapest, 2024. szeptember 01.

Doka Gyorgy

igazgato
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