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1.Az SZMSZ célja:

A Szervezeti ¢és Muikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetok ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény milkddési
szabalyait.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2.Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozésanak jogszabdlyi hattere a fiiggelékben

talalhato.

1.3.Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ ¢és mellékleteinek hatalya kiterjed az intézményben dolgozé alkalmazottakra, az
intézménybe felvett tanulokra valamint bizonyos kérdésekben a tanulok sziileire, illetve
gondviseldire, gyamjara, illetve mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a bent tartozkodds, valamint az

intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ megismerése és megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény vezetdinek, a
pedagogusoknak, a pedagogiai munkat segitd, barmilyen foglalkoztatasi konstrukcidban az
intézménnyel kapcsolatban 1évé munkatarsnak, a tanuloknak, és az épiiletben tartdozkodo

sziil6knek, vendégeknek is.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
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» sziil6i szervezet részérdl a Sziiloi Valasztmany
» didkonkorményzat
» intézményi tanacs
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a

mukodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikkodtetd egyetértése sziikséges.

1.4.Az SZMSZ hozzaférhetosége

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elektronikus véltozata az intézmény honlapjan, egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhat6 az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Az iskolai
konyvtar nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a

dokumentumokat.

1.5.Az SZMSZ-hez kapcsolodo szabalyzatok, dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. Az
intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges, a szakmai és gazdasagi munka
vitelét segitd tovabbi rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint

intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

1.6.Az SZMSZ mellékletét képezé szabalyzatok
e Adatkezelési szabalyzat

e Az iskolai konyvtar miikodési €s gytijtokori szabalyzata

Az SZMSZ. fiiggelékében talalhatéo dokumentumok

Az SZMSZ-hez kapcsolddd gyakran valtozo tartalmi dokumentumok - jogszabalyok listdja,
a, a munkakori leirds minték - fiiggelékben keriiltek elhelyezésre, igy a sziikséges modosités

nem okoz problémat.



2. Az intézmény adatai:

Az iskola hivatalos elnevezése:

Zugligeti Altalanos Iskola

Az iskola fenntartdja:

Ko6zép-Budai Tankertileti K&zpont
1027 Bp. F6 u. 80

Az iskola alapito okiratanak, miikédési engedélyének szama, kelte:
X11/PH/12 66/1994 (11.17.) Bp. XII. ker. Onkorményzat hatarozat
035007 _szakmai_alapd 20190905 Kelte: 2019.09.05.

Alapitas éve: 1891

OM azonosito: 035007

Az iskola foldrajzi miikodési teriilete:

Budapest XII. Zugliget

Az iskola székhelye:

Budapest, XII. keriilet, 1121 Zugligeti at 113. - Alsé Tagozat
Budapest, XII. keriilet, 1121 Béla kiraly ut 59-61. — Fels6 Tagozat

Az intézmény tipusa:

altalanos iskola

Az iskola intézményvezetdje, a szabdlyzat benyujtoja:

Dr. Bernydk Adrienn

Az iskola postacime:

1121 Budapest, Zugligeti ut 113.



T: (1) 200-8721
T,F: (1) 274-4313
e-mail: postmaster@zugligetialtisk.t-online.hu

honlap: www.zugligetisuli.hu

Az intézmény pecsétjeinek felirata, lenyomata:
Hosszt bélyegzo:

OM 035007

ZUGLIGETI ALTALANOS ISKOLA

1121 Budapest, Zugligeti ut 113.

Tel.: (1)200-87-21

Tel./Fax: (1)274-43-13

Korbélyegzo:

OM 035007

ZUGLIGETI ALTALANOS ISKOLA
1121 Budapest, Zugligeti at 113.

A bélyegz6 nyilvantartasi, hasznalati rendjét kiilon szabalyzatban vezetni kell.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetGségét az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatérsai
alkotjak.
Felelds vezetdje, mint magasabb vezetd, az intézményvezetd, aki munkajat a jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa az intézményvezetd helyettes.
Az intézményvezetOhelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével a Kozép-
Budai Tankeriileti Kozpont igazgatdja adja. Intézményvezetd helyettes csak az iskola
hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdégusa lehet. Munkdjat munkakori leiras, az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi. Az intézményvezet6t tartds tavollétében
teljes jogkorrel az intézményvezetd altal megbizott intézményvezetd-helyettes helyettesiti, a

helyettes tavollétében elsdsorban a felsds, masodsorban az alsos munkakdzdsség-vezeto.



Az iskolavezetés

e intézményvezetod
e intézményvezetd helyettes

A Kkibovitett iskolavezetoség:

e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

e aszakmai munkakdzosségek vezetoi (alsos, felsos)

e meghivott a tanuldkat ¢érintd napirendek esetén
diakonkormanyzat vezetdje

Az iskola dolgozoi:

e Pedagoégusok
e Nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak
iskolatitkar
pedagbgiai asszisztens
rendszergazda
Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasok alapjan végzik.

tanacskozasi

joggal

a



AZ INTEZMENY IRANYITASA

A vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézményvezetd ¢és helyettese a mindenkori alakuld értekezletet megelézden éves
beosztast készitenek az intézményvezetOség feladatainak ellatasara és a bent tartdzkodasi,
iigyeleti, illetve a szabadsagolasi rend meghatarozasara.

Az intézményvezetot és helyettesét hivatali titoktartas terheli. A munkajuk soran tudomasukra
jutott adatokat, tényeket csak a munkaltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi)
érdekeinek veszélyeztetése, illetve a kozalkalmazottak, és a tanulok személyiségi jogainak

megsértése nélkiil hozhatjak nyilvanossagra.

Az intézménvyvezeto

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint —
felelds az intézmény torvényes és szabalyos mitkddéséért, a neveld-oktaté munkaért.

Felelds tovabba az informdcioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért és hitelességéért,
neveld-oktatdomunka és az intézmény mitkodésének ellendrzésért.

Az intézményvezetd kozvetlenill iranyitja az intézményvezetd helyettes munkajat, az
iskolatitkarokat, a rendszergazdat, pedagogiai asszisztenseket és a konyvtaros tanart valamint
a munka- ¢és tlizvédelmi feladatok operativ tevékenységeit. Kapcsolatot tart a
diakonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel, az iskolaszékkel, és az intézményi tanaccsal

illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

Jogkore:
Dontési jogkore kiterjed az iskola mikodésével kapcsolatos minden kérdésre, amelyet
jogszabaly (vagy egyéb érvényesen elfogadott szabdlyzat) nem utal mas hataskorbe. Tobbek
kozott:

> gyakorolja a tankeriileti igazgato altal raruhazott jogkoroket

» els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és

mas jogszabalyok hataskorébe utalnak
> tanuloi fegyelmi igyekben az elséfokt fegyelmi jogkdr gyakorloja

» szabalyozza az iskolai szervezet mitkodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét
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meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és moddjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét

ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola {igyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését

intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor

fizetési kotelezettségek, utalvanyozéas esetén gyakorolja a tankeriileti igazgat6 altal
meghatarozott esetekben az alirasi jogkorét

dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol
meghatarozza az Oralatogatasok alol felmentett tanuldk és a magantanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat

Feladatai:

>
>

YV V V V

Y VY

kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartd és muikddtetd Kozép-Budai Tankeriileti
Ko6zponttal

feliigyeli az iskola adminisztracidos rendszerek (pl.digitdlis iratkezelés, E-Kréta)
mitkodtetését

gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl ¢és hataridore torténd
tovabbitasarol

kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellen6rzési €s mindsitési terveét

részt vesz a pedagogusok mindsitésében, €s a mindsitések elokészitésében

biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az éves
munkaterv, munkarend megvalositasat

iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas ¢és az 6rarend elkészitéséhez
gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld pedagogus - didk
viszony kialakitdsarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak
tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol

gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések  el6készitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl €s ellendrzésérol

gondoskodik a nemzeti és iskolai tiinnepek munkarendhez igazodd, méltod

megilinneplésérdl



Y V V V
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irdnyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységeket

iranyitja a belsd vizsgék el6készitését, és ellendrzi azokat

gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsarol és mikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tdmogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol

gondoskodik a didkkozgyiilés Osszehivasarol és lebonyolitasuk —feltételeinek
biztositasarol

iranyitja az ifjasagvédelmi munkat

gondoskodik az iskolai élet egyes terlileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol

biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat ¢és a diakkorok
miikodésének feltételeit

irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagdgus beosztdsu —
dolgozoinak tevékenységét

az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vondst
kezdeményez a munkaltatoi jogkort gyakorld tankeriileti igazgatonal.

figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

kezdeményezi ¢€s tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszer(isitd és 0jito torekvések kibontakozasat

szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola €s a tanuldok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

iranyitja, szervezi ¢s ellendrzi az iskolatitkar munkajat

iranyitja a pedagdgiai alapdokumentumok elkészitését

iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

az iskolavezetOség tagjaival megosztva, ellendrzi €s értékeli a tanitasi ordkat, tovabba
allando jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint a tanulok tanulméanyi és
magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ
tevékenységét

irdnyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos foérumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését

gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl

szervezi és ellenOrzi a beszerzéseket
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> feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat
» gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

» kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével

Az intézményvezeto helyettes:

A magasabb vezet0 beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd helyettes
tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitasa mellett, egymassal egylittmitkddve latjak el.
A vezet0 helyettes tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész mikddésére vonatkozik. Ellendrzéseinek
tapasztalatait, Iényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az intézményvezetonek,

konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Kozvetleniil iranyitja:
» az 1-4. évfolyamon az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagogiai
tevékenységet és annak ellendrzését
» a napkoziben és a tanuloszoban folyd munkat, az egyéb délutani foglalkozasokat és
annak ellenérzését
a pedagodgiai asszisztensek munkajat
a beiskolazassal 6sszefiiggd szakmai munkat,
az iskolai gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tevékenységet

az intézményi adatszolgaltatas tekintetében az iskolatitkart

YV V. V V V

a kiilonbozeti, az osztalyozé és javito-potld vizsgak szervezését, lebonyolitasat

Kapcsolatot tart:
» akeriilet beiskolazasban érintett 6vodainak vezetdivel
» az iskolan kiviili segité szakmai szervezetekkel, intézményekkel
» apedagodgiai szakszolgalattal
> atorténelmi egyhazak hitoktatoival
Képviseli az iskolat:
» esetenként az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan a sziiléi szervezet, a

didkonkormanyzat iilésein, egyéb forumokon

Felelos:
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> a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasért, a tantargyfelosztas Osszeallitasaért, az eseti
helyettesités megszervezéséért, a pedagdgusok tovabbképzeési tervének elkészitéséért,
a naplovezetés ellendrzéséért, a leltdrozas megszervezéséért, lebonyolitasaért, hit - és

erkolcstan oktatas megszervezéséért, a havi program elkészitéséért

Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetO az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére:
» apedagdgusok teljesitményértékelése,

az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikak elkészitése

az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

YV V. V V V V

javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére
» személyi anyagok kezelése
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd helyettest teljes kori

beszamolasi kotelezettség terheli.

A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény folyamatos ¢és biztonsagos milkddtetése megkivanja, hogy az
intézményvezetdség a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat biztositsa. A vezetdi feladatok
ellatasat (ligyeletet) az intézményvezetd vagy az egyik intézményvezetd helyettes jelenlétével
kell biztositani:

> tanitasi napokon 7% és 163 kozott

» tanitas nélkiili munkanapokon a feladatoktol fiiggden a sziikséges id6szakban

» tanitdsi sziinetekben elére rogzitett és a szokasos modon kozzétett idopontokban,

kiilon beosztas szerint

Az elézdekben meghatarozott iddszakoktol eltérd idépontban az intézményvezetdség egy

tagjanak elérhetdségét sziikséges biztositani (pl. telefonon).
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A vezeték benntartozkodasdnak rendjét évente kell meghatarozni €s a munkatervben
rogziteni. A vezetdi feladatok folyamatos ellatasért az intézmény vezetdje felelds.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a reggeli ligyeletes neveld, a délutan
tavozd vezetd utan a napkozi tgyeletet tartd és a foglalkozast tartd6 pedagogus, felelds az
iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt nem
tudnak az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a

munkak6zosség vezetok egyikét kell bizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az intézményvezetd hosszas tavolléte (pl. betegség) esetén, valamelyik
intézményvezetd helyettest meg kell bizni az intézmény ideiglenes vezetésével. Ilyenkor a
megbizott helyettes az intézményvezetének fenntartott jogkoroket is gyakorolhatja. A
megbizast irasban kell megadni. Szorgalmi idoben a négy hetet meghaladd iddszak
mindenképpen hosszas tdvollétnek mindstil.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az O (vagy helyettesének)
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

Ha a vezetd ezt az intézkedést nem tudta megtenni, akkor az intézményvezetd helyettes, ha 6
nem érhetd el, a munkakozosség-vezetd, amennyiben 6 sem érhetd el, a neveldtestiilet egy
kinevezett statuszban 1év6 pedagogusa bizhaté meg a vezetdi feladatokkal. Ebben az esetben a
kozalkalmazott feleldssége és intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a tanulok

biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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Az intézmény kapcsolatai

Az intézményvezetés kapcsolattartasa a szakmai munkakozosségekkel

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai az intézményvezetd, az intézményvezeto helyettes, a
munkako6zdsség vezetok, didkonkormanyzat és esetenként a sziildi szervezetek képviseldje.
Megbeszélések sziikség szerint havi-kéthavi rendszerességgel torténnek a amelyeken
emlékeztetd készll. A vezetOségi értekezleteken megbeszélteket a munkak6zosség vezetok
tovabbitjdk a munkak6zosségiikbe tartozd pedagdgusoknak. Emellett az intézményvezetd
kozvetleniil vagy az intézményvezetd helyetteseken keresztiil irdnyitja a munkakdzosség
vezetoket, velik mindennapos kapcsolatot tart. Segiti a munkakozdsségek kozti
kapcsolattartast, egyeztetnek az iskolai és iskoldn kiviili programokrol, szervezésiikrol,

lebonyolitasukrol, a feleldsok kijelolésérdl, a megvalositas sikerességérol.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A Diakdénkormanyzatot (DOK) munkajaban egy pedagogus segiti. Az O feladata a
kapcsolattartas a vezetdséggel és a neveldtestiilettel. A didkokat a DOK segité tanar képviseli
— meghivottként, tanicskozasi jogkorrel - a vezetdségi €s nevelOtestiileti értekezletek

alkalmaval.

A tanulok véleménynyilvanitasanak ¢€s tajékoztatdsdnak jogszabalyban eldirt féruma a
didkkozgytilés, melynek évenkénti Osszehivasarol az iskola intézményvezetdjével torténd
elézetes egyeztetés utan a Didkdnkorméanyzat gondoskodik. A DOK hasznalhatja az iskola

infrastruktirgjat, iiléseit az intézményben tartja

Kapcsolattartas a sziill6i munkakozosséggel

Intézményvezetd- elndk évente 2 iilés (oktdber, februar) egyéb formaja a kapcsolattartadsnak

emailben.
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A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Elnoke altal kiadott
utasitds szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

» ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi Dbiintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

»> az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat

» az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket

» az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsoldodd azon dontéseket, amelyek
jogkorét a tankeriileti igazgato delegalta

» akozbenso intézkedéseket

> a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog

gyakorlgja a kijelolt intézményvezetd helyettes.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

> jognyilatkozatok megtétele

o az intézmény nevében
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o tanul6i jogviszonnyal
o az intézmény ¢és mds személyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval
o munkaltatéi jogkorrel 6sszefiiggésben
» az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
o hivatalos ligyekben
o akertileti onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran
o allami szervek, hatosagok és birosag elott
o az intézményfenntartd ¢s mukodtetdje elott
» az intézmény képviselete intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald
kapcsolattartas soran
o nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, , az intézményi tanaccsal,
o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, , az intézmény belso és kiils6 partnereivel,

o az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazakkal,

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje ¢&s

valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Kapcsolattartas:
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Vezetoi ellenorzes és értekelés

Az ellenorzés célja, feladata

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibak észlelése és korrigdlasa, a munka

hatékonysaganak emelése.

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsé ellendrzésének feladatai:

» biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikodését

» segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat, mindségét

» az intézményvezetOség szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol

» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelé és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitésehez.

Az ellenorzés teriiletei, tartalma, modszere, tipusa, formaja

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét az intézmény 5 éves Onértékelési
programja tartalmazza, mig az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek
iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az éves
onértékelési terv és az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatdrozza meg.
A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az
intézményvezetd felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasardl az intézményvezetd dont.

A belsO ellenérzés tervezése, megvalositasa soran az orszagos tanfeliigyelet egységes ¢és

nyilvanos szempontokra épiild ellendrzési és értékelési modelljét is figyelembe vessziik.

Ellendrzés egyenld normaknak valo megfelelés vizsgalata

= jogi, fenntartoi, intézményi ellendrzés



- 18 -

Tipusai:
o vezetd(ség)i ellendrzések (fenntartoi igények, fejlesztések, beavatkozasok eredményei)
e belsd ellendrzések (munkakori- és célellendrzések, auditok)

I. A vezetés meghatirozza az intézmény miikddésével, folyamatainak
ellendrzésével kapcsolatos feladatai, hataskdroket
2. Az intézmény kiilsé ¢és bels6 méréseket végez a javitanddo folyamatok
megallapitasara.
3. Az intézmény vezetés meghatarozza azokat a javitando folyamatait, amelyeknél
beavatkozéasra van sziikség. Ennek tamogatdsa érdekében biztositja a vezetés a
folyamatos fejlesztés eszkdzrendszerét.
4. 5. Az intézmény vezetés kidolgozza a pedagdgusok ¢€s a pedagdgiai munkat
segitd alkalmazottak munk4janak értékelési rendjét.
6. Az intézmény vezetése meghatarozza — félévente, évente — rendszerint fenntartoi
szempontok alapjan az intézmény mikddésének gyakorlatat. Ha felmeriil az igény
a modositasra, akkor korrekciot végez.
7. Az iskola kialakitja a pedagogusok és a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak

munkajanak 0sztonzésére szolgalo rendjét, szabalyozasat.

Az ellendrzés, mérés, értékelés a kovetkezd egymassal Osszefiiggd feladatokat jelenti:
e azintézményeknek az elvarasnak megfeleld miikodését,
e atdrvényes mikodést

e amegfeleld szinvonall szolgaltatas biztositasat az érdekeltek szamara

Célcsoportok

e tanulok

e intézményvezetd, helyettes
e pedagbdgusok

e osztalyfonokok

e szakmai munkakdzosségek

e adminisztracio

Az ellen6rzott, mért teriiletek
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e szakszer(, torvényes mikodés

e atervezési és beszamolasi feladatok teljesitése

e tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok

e szabadidds foglalkozasok

e tantervek, tanmenetek

e tanulmanyi eredmények

e neveltségi szint

o takarékos gazdalkodas

e cgészséges ¢€s biztonsdgos munkafeltételek megléte
o gazdalkodasi, ligyviteli tevékenység

e végrehajtasok szinvonala

e iinnepélyek, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok
e adminisztraciod

o helyettesitések, tulordk vezetése

e ¢rdemjegyek

o tisztasag

e leltarak

A pedagégiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd
munka atfog6 ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysadganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony

miukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenbrzés éves ilitemezését az iskola éves munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat
hataskoriikben a helyettes és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfénokok ellendrzési

jogkore a sajat osztalyukban folyd oktato-neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

- A tanitdsi o6rdk ¢és a tandran kivili foglalkozasok. Az ellendrzést az
intézményvezetd, a helyettes, a munkakdzosség-vezetok, sajat osztalyukban az

osztalyfonokok végzik oralatogatassal.
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- A munkak6zosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a

munkakodzdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

- A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd

rendszeresen az intézményvezetd alkalomszertien ellendrzi.

crer

folyamatosan végzik, mig az helyettesek hetente figyelik a tandrak beirasat ill.
havonta figyelemmel kisérik a rendszeres osztalyozast ¢s a mulasztdsok beirasat,
igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagodgia szakmai ellendrzés helyszini

vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

- A szil6i értekezletek, fogaddordk rendjét az intézményvezetd és helyettesei

ellendrzik.
- Az igazolatlan hidnyzasok ellendrzését az osztalyfonokok folyamatosan végzik.

- Az intézményvezetd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili

ellendrzés megtartasat a szakmai munkakdzosség, és a sziiloi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal,
munkako6zdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelOtestiileti vagy

munkakozdsségi értekezleten kertil sor.

A miukodés rendje

Az iskola munkarendje

A tanév rendjét a nevelGtestiilet az iskola éves - a koznevelésért felelés miniszter aktudlis
tanév rendjére vonatkozo rendeletére alapozott - munkatervében hatarozza meg.
Az iskolai munkaterv évente rogziti:

» atanév rendjét

» atanitas nélkiili munkanapok idejét és felhasznalasat

» asziinetek idGtartamat

» az iskolai tinnepélyek iddpontjat és modjat
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a nevelOtestiileti értekezletek idejét
az osztalyértekezletek idejét

a sziil6i értekezletek idejét

a diakkozgytlés (iskolagytilés) idejét

a versenyeket ¢s felelosoket

VvV V V V VYV V

a programokat és feleloseit,

A tanév sordn a havi teenddk pontos iddbeosztdsarol az adott honap kifliggesztett
programjaban tajékoztatja az intézményvezetd a neveldtestiilet tagjait.

A tanitas heti rendjét az orarend rogziti. A megtartott 6rakat a neveld dokumentalja (E-Kréta)
A tanitasi ora védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi 6rat nem lehet zavarni. Tanart
orakdzi sziinetekben, reggeli és ebédiigyeletben a tanulok feliigyeletét az iigyeletes pedagogus
koteles ellatni. Az tigyelet kiterjed az adott szinten a tantermekre, a folyosokra és a mosdokra,
IépcsOhazakra is. Az tigyeleti rend a heti 6rarend mellékleteként késziil el, mindkett6t az

intézményvezetd hagyja jova.

A gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) rendje:

e Az iskola épiilete szorgalmi iddben hétfétdl péntekig reggel 7 oratol este 20 oraig tart
nyitva.
e Az iskola intézményvezetdjének engedélyével az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve

szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Vezetoknek a nevelési, oktatasi intézményben valo benntartéozkodasanak rendje:

e A reggeli nyitva tarts kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan
tdvozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola
miitkodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére. Az ligyeletes rendet irdsban kell rogziteni.

e Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt nem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat meg kell bizni, a megbizast a dolgozo

tudomasara kell hozni.
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Az iskoldban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan 8.30 o6ra és 16 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak 45 percesek, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc.

Az iskolaban reggel 7:30t6l és az 6rakdzi sziinetek idején tanari feliigyelet mitkodik.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben, udvaron, a hazirend alapjan a
tanulok magatartdsat, az ¢épiletek rendjének, tisztasagdnak megoérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tandran kiviili foglalkozasokat 15 oratol 19 o6raig kell megszervezni. Ettol eltérni
csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelGsek:

az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

az iskolai SZMSZ-ben és a tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik az iskolatitkar munkaidején beliil.

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

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos {ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva, az tligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, €s
azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a pedagdgusok tudomasara hozza.
A nyéri sziinetben az ligyeletet a fenntartdo altal meghatarozott idékozonként kell
biztositani, amely — az elmult évek tapasztalata szerint — altalaban minden héten 1 nap.
Az iskola helyiségeit a hivatalos nyilvantartasi idon tal €s a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényloknek kiilon megéllapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé
igénybe vevl csak a megallapodas szerinti iddben és helyiségekben tartozkodhatnak

az épiiletben.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje
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A pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkaideje:

Az intézmény — egész allasban alkalmazott — pedagdgusainak heti munkaideje 40,
kotott munkaideje 32 ora. A pedagdgus munkakdrben dolgozék munkaidejébe — a tanitasi
orak megtartasan kiviil — beleszamit a nevel6-oktatdé munka pedagdgiai szakértelmet igénylo
egyéb feladatok ellatasa és az értekezleteken és az éves munkatervben szereplé eseményeken
valo részvétel is.

A pedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az iskola
orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg. A neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd (alapesetben 22-26 6ra) és a kotdtt munkaidd (32 ora) kozotti orakban
ellatando feladatokat az intézményvezetd hatdrozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve
az ardnyos ¢és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai kozott.

A pedagbgus az intézményvezetd elrendelése szerint koteles a kotott munkaidejét az
iskolaban tolteni: a kotott munkaidd egy részét az orarend elkészitése utani beosztas szerint
meghatarozott idében, az ezen feliili részét sajat beosztas szerint kell teljesitenie. A kotott
munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznéldsat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szamara a munkaido

- szorgalmi id8ben: az drarendje szerinti els6 Oraja eldtt 15 perccel,

- feliigyeletek esetén (pl. versenyek) a beosztas szerinti idépont elétt 10 perccel,

- egyeb esetekben a munkatervi programok kezdetekor kezdodik.

A reggeli iigyeletet ellatd tanarnak az tigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell
érkeznie az iskolaba.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkarsdgra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrdl az ligyeletes vezetOt, aki megszervezi a helyettesitést. Az ujboli

munkaba allast a titkdrsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok szabadsaga:

A pedagogus munkakorben dolgozdk részére 21 nap alap- és 25 nap poétszabadsag jar. A
pedagogus szabadsagat — a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jard podtszabadsag
kivételével — elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a dolgozé szabadsaga a nyari

szlinetben nem adhato ki, akkor azt a tavaszi vagy a téli sziinetben, a sziinet munkanapjait
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meghalad6 szabadsagnapokat pedig a szorgalmi iddben, a nevelési év tobbi részében kell
kiadni.

A pedagogiai munkat segito munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkaideje, szabadsaga:
A pedagogiai munkat segité munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkaideje a munkakdri
leirdsukban van rdgzitve. A munkaidé meghatarozasa kitér a tanitdsi szlinetek alatti

munkabeosztasra is.

Az idegenek, vendégek intézménybe valé belépésének és benntartozkodasanak rendje

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola épiileteibe érkezo sziilok illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Ha a
portas ugy itéli meg, hogy a latogato iskoldban val¢é tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti

az ligyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskolaban valo tartozkodds szabdlyai
» az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak
» atanitdsi orak latogatasara az intézményvezet0 vagy az tligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil
» a szilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik
» az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
a nevel6-oktatd munka rendjét
Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartdsi idon til €s a tanitasi sziinetekben kiilsé
igényloknek kiilon megallapodas (szerzOdés) szerint at lehet adni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az igénybe vevO csak a megallapodas szerinti
idében ¢és helyen tartézkodhat az épiiletben, az intézményi normékat, védelmi szabalyokat

koteles szerz0déskdtéskor megismerni és azt betartani ill. betartatni.
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Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az épiilet haszndlatanak rendje

Az iskola helyiségei elsdsorban az iskola tanuldinak nevelésére és oktatdsara szolgalnak.
Ennek tudatidban a folyosok és a tantermek az iskola szellemének megfeleld izléssel
diszithetok. Az osztilytermek rendjéért az osztalyfonokok, a szaktermek rendjéért a
szaktanarok feleldsek.

Vagyonvédelmi okbodl az iiresen allo termeket, szertarakat, 6ltdzoket stb. zarva kell tartani. A
szertarakat, 0ltozoket és a tanari szobakat, valamint a tantermeket az utolsd tandra utan a
tdvozo neveldnek kell bezarnia. Neki kell figyelnie arra is, hogy a villanyokat lekapcsoljak és
az ablakokat bezarjak.

A szaktermekben, a tornatermekben, a szamitogéptermekben csak szakiranyu foglalkozéasok
tarthatok. A tanulok csak neveldi feliigyelet mellett mehetnek be és tartozkodhatnak ott. A
felszereléseket, muszereket, gépeket a szaktanar irdnyitdsaval hasznalhatjdk. Az egyes
szaktermek specidlis balesetelharitdsi tudnivaldit az illetd szaktanarnak kotelessége a
tanulokkal megismertetni.

Az iskolai konyvtar hasznalatinak, valamint az iskolai sportkérnek a rendjét kiilon
szabalyzatok hatdrozzak meg.

A didkok szamara az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valo felhasznélasat egy héttel
korabban kell az intézményvezetdségtdl irasban igényelnie a didk-Onkormanyzati
képviseloknek. Didkrendezvényt a diakdonkormanyzattal tortént egyeztetés utan az
intézményvezetd engedélyez, tanari feliigyelet mellett. A felligyeletrdl a szervezOknek kell
gondoskodniuk. A feliigyel6 tanar feleldsséggel tartozik a rendezvény és a helyiség rendjéért,
a didkok testi épségéért, magatartasaért.

A tanulok egészségvédelmének érdekében az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzés. Ez

egyarant vonatkozik a tanulokra és az intézmény vendégeire, illetve az 6sszes dolgozojara.

Egvéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és rendje:

A délutani, tanoran kiviili foglalkozasokra a diakok onként jelentkezhetnek. Az igényeket fel
kell mérni, s az iskola igényeinek és lehetdségeinek Osszehangolasaval szervezhetok. A
csoportok létszamanal a torvényben eldirtakat kell figyelembe venni. A foglalkozasokrol

naplot kell vezetni.
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A foglalkozéasok helyét ¢és idOtartamat az intézményvezetd helyettes rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.
Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozdsi formak vannak:

o felzarkdztatas
o fejlesztés
e tehetséggondozas.
A tanulok kérése, valamint a pedagogusok javaslata alapjan torténik a foglalkozasokon vald

részvétel.

A tanulok tanulmdnyi és sportversenyeken a szaktandrok, osztalyfonokok javaslatara vesznek

részt. A tanuldk az intézmény, a telepiilés és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek

részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei szerint az alabbi tandrdn_ kiviili foglalkozdsokat

szervezi:
e napkozis foglalkozasok, tanuloszoba kotelezden 16 oraig
o diakkorok (énekkar, szakkor, onképzokor, sportkor)
e tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek, hazi bajnoksagok
e tanulmanyi kirdndulés, kdrnyezeti nevelés,

e kulturdlis és sportrendezvények,

A napkozis foglalkozds a tanérakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos

eltoltésének szintere. Miitkodésének rendjét az alsés munkak6zosség dolgozza ki.

A napkozis foglalkozasrol valod eltdvozas csak a sziild tajékoztatd fiizetébe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

A rendszeres kiilonorai elfoglaltsag miatti tavollét iranti sziiléi kérelmeket az
intézményvezetd birdlja el az osztalyfonok javaslata alapjan, szem el6tt tartva a gyermek
iskolai eldmenetelét és magatartasat.

A napkozi otthon miikédésére vonatkozo dltalanos szabalyok
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A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik. A napkozi otthon mitkodésének
rendjét a napkozis nevelok munkakzossége allapitja meg a szervezeti és miikodési szabalyzat
el6irasai alapjan, és azt a tanulok hézirendjében rogziti.

A napkozi otthoni foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozi otthon vezetdje engedélyével. ha nincs ilyen megbizassal senki,

akkor az alsés mk.vezeto

A tanuloszobai foglalkozdsokat a fels tagozat tanuldi szamara szerveziink.

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggden az iskolai tantdrgy-felosztas lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan inditunk. A szakkorbe valo
jelentkezéséhez sziil6i hozzajarulés sziikséges, melyet a sziild a tajékoztato fiizetbe jegyez be.
A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott

tematika alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkdori naplot kell vezetni.
Az énekkar a tantargyfelosztdsban meghatarozott idékeretben mitkodik. Az énekkarba vald
belépés a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol valo kilépést a sziil irasban, a

kilépés indoklasaval a korusvezetdtdl kérheti.

A Zugligeti Didksport Egyesiilet (ZDSE) a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a

mozgas, a sport megszerettetésére alakult meg. A DSE, mint szervezeti forma az iskola
tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre a ZDSE

miikddési szabalyzataban rogzitett feltételekkel. Minden tanul6 tagja lehet.

A gyodgytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formdja. Gyogytestnevelési

orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo, ahol megjelenése és aktiv
részvétele kotelezd. A gyodgytestnevelésre valdo beosztassal egyidejlileg a tanuld felmentést

kap az iskolai testnevelés orakon valo részvétel alol.

Az iskola kdnyvtdr az intézmény éves munkatervében meghatarozott nyitvatartasi idében,

valamint kdnyvtarhasznalati 6rakon 4ll a tanulok rendelkezésére.
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Mindennapos iskolai testedzés

Szempontok:

minden gyerek minden nap részt vesz a mindennapos testnevelésben
1-8.o0sztalyban a tantervi 6rak szdma: 5 ora
also tagozatban heti egy 6ra néptanc

harmadik- és 6todik osztalyban kotelez6 tszas.

A pedagogusok kozosségei

A nevelétestiilet

A nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus-munkakort betdltd
alkalmazottja. A nevel6testiilet tagja (Nkt. szerint) csak a felséfoku végzettséggel

rendelkezd neveld - oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott lehet.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Gyakornoki Szabalyzat elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkaterve

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus, vagy csoport delegalasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa,
egyéb bevételek felhasznalasi jogcimének megallapitasa

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa — ha azt a palyaztato kéri.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A nevelési-oktatasi intézmény nevelodtestiilete mindezeken tal dont:

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhéazott
jogkor gyakorlgja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - neveldtestiilet altal
meghatarozott 1dékozonként és modon- azokrol az tigyekr6l, amelyekben a
nevelbtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, illetve a pedagodgiai program, tovabba a Szervezeti ¢és Miukodési
Szabalyzat elfogadasanal.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben a nevelbtestiilet véleményét
ki kell kérni.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd-, zaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- 2 alkalommal nevelési értekezlet

- rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak

1/3-a kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerl szo6tobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti
értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkodnyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két £6

hitelesito irja ala. A neveldtestiilet hatarozatait szammal kell ellatni és iktatni.

Szakmai munkakozosségek

Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
e 1.-4. évfolyamon tanitok munkak6zossége

e 5.-8. évfolyamon tanit6 tanarok munkako6zossége

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A

munkakozosség 1étrejottét az intézményvezetd — a fenntartd egyetértésével - hagyja jova. A
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munkakozdsség tagjai maguk koziil vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg
legfeljebb 5 évre a vezetdi feladatok ellatasaval.

Az azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként vagy miuveltségi teriiletenként csak egy
munkakozosség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az intézmény miko-
désével kapcsolatos valamennyi témaban. Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az
intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez.
Munk3djat éves munkaterv alapjan végzi. Minden tanévben legaldbb 3 értekezletet tart. A
munkakozosségi értekezletet a munkakézosség-vezetd hivija 0ssze. Az értekezletet dssze kell
hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezet6é helyettes elrendeli, vagy a

munkak6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

e részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belso fejlesztésében

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

o szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelOk
onképzéséhez

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
elhasznalasarol

o segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat

e segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez

e az intézménybe belépd 1) pedagdégus mellé az intézményvezetd kijeldl segitd
pedagogust, szakmai vezetot

e A szakmai munkak6zosség az iskola nevelési €s pedagogiai programja, munkaterve €s
a munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv

szerint tevékenykedik.
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A szakmai munkakdzosségek munkdjat a munkakoézOsség-vezetd iranyitja. A
munkak6zosség vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakozosség tagjai
valasztjak

e A munkakozosség-vezetok munkajukat munkakdri leiras alapjan végzik.

e A szakmai munkakdzosségek segitik egymas munkéjat.

e Folyamatos a kapcsolattartas kozottiik (értekezletek, workshopok stb.)

Az egy osztalyban tanité nevelok kozossége

Az egy osztalyban tanit6 pedagdégusok munkéjukbol adoddan szakmai kozosséget alkotnak.
Ko6z06s pedagdgiai munkdjukat az osztalyfénok koordinalja.
A szakmai k6z0sség jogai és feladatai:

» az Ujonnan belépd osztalyok esetében negyedévkor, illetve (a tobbi osztalyban is)
sulyosabb tanulményi, magatartasbeli vagy egyéb az osztily jelentds részét érintd
probléma megjelenésekor sziikség szerint szakmai-moddszertani megbesz¢lést tart

» javaslatot tehet az adott osztalyba tartozé tanulok jutalmazasara

» atanulokkal szemben fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti

A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelessegiik teljesitése érdekében munkakozossége miikodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi munkakdzosségei a sziilok korébdl képviseldiket delegaljak az iskolai
Sziiléi Valasztmanyba. Az osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat a valasztott Sziiléi Valasztmany elnok vagy az osztalyfonok segitségével

juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai Sziil6i
Vélasztmany. Munkajaban az osztdly sziil6i munkakozdsségek képviseldi vehetnek részt.
Elnoke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart kapcsolatot. Akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van: dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerli

szOtobbséggel hozza. Az iskolai Sziildi Valasztmanyt az iskola intézményvezetdjének
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tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia, €s itt tdjékoztatast kell adni az iskola

feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai Sziil6i Munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit

kialakitja sajat mikodési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

véleményezi az iskola nevelési és pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak.

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel ¢és tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Intézményi Tanacs

A nemzeti koznevelési torvény alapjan (Nkt. 73. §) a helyi kozosségek érdekeinek

képviseletére a sziilok, a tanulok, a neveldstestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési

Oonkormanyzat, a torténelmi egyhdzak, a helyi gazdasagi kamara és az intézményfenntarto

képviseldibdl alakult intézményi tanacs a nevelési-oktatasi intézménynek a miikddését érintd

valamennyi kérdésben véleményt nyilvanito egyeztetd foruma.

Az intézményi tandccsal vald kapcsolattartasért az intézményvezetd a felel6s.

A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség €lén, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az

intézményvezetd bizza meg. Tevékenységliket munkakori leiras alapjan végzik.

A diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére

diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A tanulok érdekvédelmiiket valasztott képviseldik utjan

gyakoroljak.

A DOK munkajat a tanulok altal felkért, az intézményvezetd altal megbizott tanar segiti. A

DOK tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK véleményt
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nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A DOK feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

Az iskoldban évente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell szervezni a DOK miiko-

désének és a tanuloi jogok érvényesiilésének céljabol.

A DOK — a nevelétestiilet véleményének meghallgatdsa utan — dont:
» sajat mikodési rendjérdl, amelyet a nevelbtestiilet hagy jova
munkatervének elfogadasarol
tisztségviseldinek megvalasztasarol
az iskolaszékbeli képviseldik személyérol
a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

YV V.V V V V

a DOK tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikodtetésérol

Ki kell kérni a DOK véleményét:
» az SZMSZ és a Hazirend elfogadasakor és modositasakor
» atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor, illetve az
Nkt.48.§. (4-5) szakasza szerinti ligyekben.
A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelos.

A didkonkormanyzat lehetséges tevékenységei:
e 4llando6 didkkiildott megvalasztasa, aki képviseli a didkokat iskolai és iskolan kiviili
forumokon
e nyolc év alatt kiemelkedd teljesitményt nyujto diak jutalmazasa
e egyetértési, dontési, véleményezési, javaslattevo jogok érvényesitése,
e szervezett véleménynyilvanitas,
e panaszférum miikddtetése (panaszkezelés, jogvédelem),
e ahazirend folyamatos karbantartasa,

o didkkdzgylilés megrendezése,
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e az osztalyok belsé dnkormanyzatanak fejlesztése,
e DOK- segitd pedagdgus megvalasztasa
e akisdidk dnkormanyzatok fejlesztése 1-4. osztalyban,

¢ iskolai programok megszervezése

Az iskolai tanuldk jogallasa. Jogok és kotelezettségek

1./ A tanulé (magantanuld) az iskoléval tanul6i jogviszonyban all. A tanul6i jogviszony
felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik.
A felvételrdl vagy atvételrdl az intézményvezetd dont.

2./ A tanuldi jogviszony

2.1. A tankoteles tanulok beiratdsa

A sziil6 a tanévben marcius 1. és aprilis 30. kozott- a Kormanyhivatal altal meghirdetett
idépontban- koteles gyermekét az allandd lakhelye szerint illetékes, vagy a valasztott
altalanos iskola elsd évfolyamara beiratni. Az iskola a tankoételes tanulok iskolai beiratasara
megallapitott idOpontot a minisztérium altal kiildott hirdetményen kozzéteszi.

A tanulo felvételérdl a tankdtelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni.

Az altaldnos iskola elsd évfolyamara torténd beiratkozéaskor be kell mutatni a gyermek
sziiletési anyakonyvi kivonatat, tovabba az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettség elérését
tanusito igazolast. (Ovodai igazolas)

A korzeten kiviili elsé osztalyos tanuldk felvételérdl az iskolavezetdség, a leendd elsd
osztalyos pedagdgus ¢és a beiskolazasi felelds javaslata alapjan az intézményvezetd dont, és a
dontésrdl a sziilét egy héten beliil értesiti.

2.2. A tanuldi jogviszony keletkezése

Az iskolaba felvett tanuldt - beleértve a magéantanuldt is- az iskola tartja nyilvan. Az iskola
nyilvantartdsdban marad az a tankoteles, aki iskolai tanulményait kiilf6ldon folytatja. Az
iskola torli a tankotelesek nyilvantartasabol azt a tanulét, akinek tankdtelezettsége a megfeleld
életkor betoltésekor megsziint. Ha a tankdteles tanulo az altalanos iskola elvégzése utan nem
jelentkezik masik iskoldba, az iskola intézményvezetdje értesiti a tanuld lakhelye szerint
illetékes onkormanyzat jegyzdjét. Ha az altalanos iskolai tanuld ugy kivan iskolat valtani,
hogy az iskolatipus valtozatasaval is jar, az atvételre a felvételre megallapitott eljaras szerint
keriilhet sor. A tanuld kérelmére engedélyezhetd, hogy az iskoldban oktatottaktol eltérd
elméleti tanitasi ordkon, illetdleg gyakorlati foglalkozason vegyen részt. Ha a tanul6 tartos

gyogykezelése az iskoldba jarast nem teszi lehetové, tanulmanyait - tanuldi jogviszonyanak
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fenntartdsa mellett- egészségiigyi intézményben vagy a gyogykezelést is biztositd nevelési-
oktatasi intézményben folytathatja.

2.3. A tanuldi felmentés

A tanul6i jogviszony sziineteltetése

2.4. A beirasi napld és a tanul6 nyilvantartd konyv

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara tanul6 nyilvantarté konyvet kell vezetni. A beirasi
naplot az iskola vezetdje altal kijelolt -nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott-
alkalmazott vezeti. A tanulot akkor lehet a tanuld nyilvantartd konyvbdl tordlni, ha a tanuloi
jogviszony megszint. A torlést a megfelelé zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. A
torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot: 035007, és a tanuldi
azonositot. Az iskola a tanulokrdl - a felvételt kovetd harminc napon beliil- nyilvantartasi
lapot (torzslapot) allit ki. A torzslap csak a kozoktatdsi torvény 2. szamu mellékletében
meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni - a teljes
tanulmanyi idore kiterjedéen- a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldok tigyeivel

kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

1. 25. A tanulok felvétele és mentésitése

Felsobb évfolyamokra torténd tanuldi felvételnél - az egyedi koriilmények ¢és a
munkakozdsség vezetdk valamint a leendd osztalyfénok véleményének mérlegelése alapjan-
az intézményvezetd dont. Felmentést a mindennapi iskoldba jaras alol az intézményvezetd
adhat.

Az idegen nvelvnél a feltételek a kovetkezok:

Az iskolaba belépd tanul6d az 0j idegen nyelvet legkésdbb a 4. osztalytol veheti fel, ha a didk
véllalja, hogy a 4. osztaly végére a masodik és harmadik osztalybdl kiilonbozeti vizsgat tesz.

Ellenkez6 esetben nyelvtanulas céljabol masik iskolaban elméleti 6rakon vegyen részt.

A tankonyvellatas rendje

e Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.
e A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és szakmai munkakozosségek
(ahol nincs munkakdzdsség: a szaktandrok) valasztjdk ki a megrendelésre keriild

tankonyveket.
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Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
» Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok,
dokumentumok:
o atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése
o a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
o az E-Kréta rendszerbdl kinyomtatott naplok, bizonyitvanyok
o az intézményben eldallitott hivatalos dokumentumok:
= Ograrend
=  munkaterv
= havi program
= tanterv
= tanmenetek
= hivatalos levelek
= sziil6knek sz6l6 informacios anyagok
= hirdetések, tajékoztatok
» Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok:
o az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
kotelezoen elektronikus uton eloallitott, elektronikus alairassal ellatott,

elektronikusan tarolt iratok

Az elektronikus aton eldéallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

» el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

» a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia. Az iratok kezeléséhez, az irattdrazdsdhoz, az iskola
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altal hasznalt nyomtatvanyokhoz, az iskolai nyilvantartdsokhoz részletesen lasd az iskola

igyviteli és iratkezelési szabalyzatat.

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal joévahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus tton eldallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézmény vezetdje,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola intézményvezetdje, intézményvezetd helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas elott el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formdban ald kell irni. Az elektronikus aldirdsra az
intézmény intézményvezetdje jogosult.

Az elektronikus iratokat az iskola intézményvezetdi vagy intézményvezetd helyettesi
szamitogépén elektronikus Uton meg kell Orizni. A szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrol
havonta biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

A Koézoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast kizardlag az intézmény intézményvezetdje
alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok

beéllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo daltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen felel.

A KIR rendszerbdl sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilo
dokumentumok hitelesitési rendje:

» El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

> A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni

azt is, hogy a dokumentum hény lapbol, illetve oldalbdl all.

Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalattal, a pedagogiai szakmai szolgaltatoval

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei. A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért
¢s a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételéért az intézményvezetd helyettes a
felelds. Munkaja soran segitik, hogy a sziildk sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakértdi bizottsaggal, igénybe vegye a nevelési tandcsadds szolgaltatasait, illetve segitséget
kérjen a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai
értékelés, a taniligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a

tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken vald részvételt.

A kapcsolattartas fobb formdi.:
» az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a

pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferenciakon,
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tanacskozasokon, miithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidokon és mas szakmai rendezvényeken

» a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanicsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére

» vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok fejlodésének diagnosztizalasa és a
szlikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a
pedagobgiai szakszolgalatokkal

» ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanuldkrol

» esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a

az iskolapszichologus, fejlesztopedagdgus, utazd gyogypedagodgusok bevonasaval

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd helyettesek tartjak.
Feladatuk, hogy segitsék megeldzni a tanulok veszélyeztetettségét, illetve veszélyeztetés
esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuloi
hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valo
kapcsolat felvétele. Sziikség esetén részt vesznek tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik)

¢s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
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Iskolai hagyomanyaink

A tantestiilet és a tobbi alkalmazott minden olyan hagyomanyteremté kezdeményezést
felkarol, amely az iskolai kozosségek iskolankhoz tartozas érzését erdsiti.
Sportmozgalom  hétvégi turak,
» sitabor, kerékparos és evezds vandortaborok,
= t4jekozodasi €és varosismereti versenyek,
= gyalogos-, és barlangtarak,
» turavezetd-képzés,
» fényképes tablok, turanaplok, videofilmek készitése, stb.
= csaladi sportnapok
Ezek finanszirozasat a Zugligeti Altalanos Iskola Alapitvanya segitségével, vagy palyazati
tamogatasokkal teszi lehetdvé az iskola.
LZugligeti Iskola (polo, sapka), Zugliget zasz16, kertgondozas, kertapolds, takaritds a
kertben és az udvaron
- Zugligeti Est - miisoros est
- Palyazatokon val6 részvétel
- Elet- Cél- Indito palyazat-
- tantargyi versenyek
- nemzeti iinnepeink megilinneplése
- a Diil6kereszteld tablajanak gondozasa
- Kossuth szobor gondozasa, koszoruzas
- Zugliget és kornyékének kulturalis emlékeinek megérzése, ismerete, helytorténeti
versenyek rendezése
- Tanévnyitd- tanévzaro linnepélyek
- Kultara Napja, Agota - dij kiosztasa
- A Kkeriileti kulturalis emlékhelyek ismerete, sétak, helytorténeti versenyek szervezése,
azokon valo részvétel
- karéacsonyi hangverseny, farsang, anyak napja, gyereknap,
- sportversenyek rendezése, keriileti sakk didkolimpia
- hazi versenyek
- részvétel a kertileti versenyeken

- aziskola csaladias 1égkorének megdrzése (tanar - sziilo -gyerek)
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A Zugligeti Iskola Alapitvany altal tamogatott iskolai kirandulasok
papirgyijtés évente két alkalommal

évkonyv készitése

AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo

tartozkodds sordn meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A pedagogusok €s a tanulok

egyiittesen felelosek az egészség megldrzéséért ¢és a biztonsdgos munkavégzést eloird

rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai

kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban részt vesz az iskolaorvos és a

védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelézésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyitd tanar koteles a munka
kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-
megelézési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie
arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni.

A pedagdgusok szdmara megtartott munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét
irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfénoki 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- ¢€s tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt dokumentalni kell a
Krétaban.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkéat — kémiai
laboratériumban, testnevelési Oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi
eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
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A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytrit, karkotot,

nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

- A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formdban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

- Baleset esetén mindenki kdteles a téle elvarhatd modon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyqjté ladak a
laboratériumokban, az els6segélynyujtd helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsdgon
vannak elhelyezve.

- Az itt nem szabélyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat eldirdsai

érvényesek.

- A pedagbégus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segité eszkéz vagy

felszerelés az iskolaba csak a helyettesek engedélyével hozhato be.

- Kivételt képeznek az irdsvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok,

multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a

pedagbgus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii

hasznalati utasitisnak megfelelden szabad haszndlni. A pedagogus altal készitett
szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elott a
helyetteseknek meg kell gyézddnie.

- A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.

Az iskola védo6-, és 6vo eldirasai

e A tanév elsd tanitdsi napjan az osztalyfonokok a balesetmegel6z6, védo- o6vo
eljarasokat ismertetik a tanuldknak. A tanév soran folyamatosan felelevenitik és
aktualizaljak ezeket a szaktanarokkal egyiitt. A didkok alairasukkal elismerik, hogy
részt vettek a balesetmegel6zésrdl sz616 foglalkozason.

e A tanév elején tlizriadd probat tartunk.

e Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas. Errdl t4jékoztatni kell az épiiletben
tartdzkodo minden felndttet.

e Az egyes tantargyak (fizika, kémia, technika, haztartsi ismeretek, testnevelés) altal
megkivant balesetelharitasi szabalyokat a szaktanarok rendszeresen ismertetik és kérik

szamon.
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A szabadidds foglalkozasokat (napkdézi, tanuloszoba, sportkor, tanfolyam, szakkdr)
vezetd pedagdgusok feladata a balesetek megel6zésérdl gondoskodni.

A tanév sordn szervezett kiranduldsok, tdborok megkezdése elétt a pedagodgusok
felhivjak a figyelmet az el6fordulhatd balesetekre, ismertetik a szabalyokat, amik
lehet6vé teszik a balesetek elkertilését.

Az osztalyfonoki ordkon a tomegkozlekedési eszkozokon vald helyes viselkedés,
magatartas témarol beszélgetnek a tanulok.

A jarvanyok megel6zésére az alapvetd higiéniai szabalyok ismertetése és betartdsa
minden pedagdgus feladata.

Az osztalyfonoki-, biologia-, haztartasismereti Ordkon az egészségre Aartalmas
szerekrol, anyagokrol, viselkedésmodokrol kell felvildgositani a tanuldkat.

A balesetet azonnal jelenteni kell a foglalkozast vezeté pedagdgusnak vagy az
iigyeletes tanarnak. A pedagogus értesiti az intézményvezetoséget.

Helyben ellathatd sériilés esetén az iskola voroskeresztes tanara, egészségligyi
dolgozo, az irodaban 1évo alkalmazott latja el a sériiléseket. Amennyiben a sériilés,
rosszullét akadalyozza a tanuldt a tovabbi munkajaban, az iskola alkalmazottai koziil
az intézményvezetd Aaltal kijelolt személy kiséri haza a tanuldt a sziildvel vald
egyeztetés utdn. Ha a sériilés, rosszullét olyan mértékli, hogy orvosi ellatasra van
sziikség, az irodaban 1év0 tligyeletes hivja a mentdket €s értesiti a sziiloket.

A tanulo ideiglenes ellatasat a korabban felsorolt alkalmazottak végzik el. Baleseti
jegyzokonyvet készit az ezzel megbizott alkalmazott és jelzi az iskolatitkarnak, aki az
interneten bejelenti, valamint a tanuld sziileinek eljuttatja. A balesetet szenvedett

tanulok mulasztasainak figyelemmel kisérése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa

1./

A tanulok évenként legalabb egyszer fogészati, szemészeti ¢és belgyogyaszati
vizsgélaton vegyen részt.
Az iskoléban az iskolaorvos és a védond egyiitt kidolgozott egészségiigyi munkaterve

szerint torténik a tanulok vizsgalata, ellatasa.
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2./ A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete ¢s ellatdsa érdekében az iskola

fenntartdja megallapodast kot a XII. keriileti iskolaorvosok szervezetével.

RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Védo, 0vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

A neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az intézményvezetd feladatkorébe
tartoznak. A tanuldok szdmara minden tanitasi év elsé napjan osztalyfonoki ora keretében,
valamint a tanév elsd testnevelés, technika, fizika, informatika és kémia Ordjan tliz- és

balesetvédelmi oktatast kell tartani.

Az iskolan kiviili rendezvények, osztaly- vagy tanulmanyi kiranduldsok, taborok elétt az
osztalyfonok, illetve a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra és az elvarhaté magatartasi

formakra a tanulok figyelmeztetése.

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozést tartd, illetve feliigyeld tandr kotelessége az
elsOsegélynyujtas és az intézkedés. Az érvényes rendeleteknek megfeleléen kell eljarni,
nyilvantartast vezetni, jegyzOkonyvet felvenni és az eldirdsoknak megfelelden kivizsgalast

lefolytatni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Tiiz- és balesetvédelem:

A fenntart6 a torvényeknek megfelelé gyakorisaggal tiiz- €s munkavédelmi oktatast szervez.
Tiiz esetén a Tlzriado tervnek megfelelden kell eljarni.

Bombariado:

Bombariadd esetén is a Tizriadonak megfeleléen kell eljarni, azzal az eltéréssel, hogy a

Tlizoltosag helyett a helyi Renddrkapitanysagot kell értesiteni.

Rendkiviili esemény — minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét nem lehet eldre latni —
¢s bombariadd esetén az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
helyettes intézkedhet. Halasztast nem tiird esetben a kozvetlen veszély elhdritasara az azt
¢észleld kozalkalmazott koteles minden tdle telhetdt megtenni, intézkedéseirdl koteles a

legrovidebb 1ddn beliil az intézményvezetdnek beszamolni.
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A bombariadorél és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd értesiti a fenntartdt és

mikddtetdt.

A sulyos, rendkiviili helyzetek kezelésére intézményiink az eldirasnak megfelelé6 Honvédelmi

Intézkedési Tervet (HIT) készit és az abban rogzitettek szerint jar el.

Tennivalok bombariado esetén

Rendkiviili események

1. A rendkiviili esemény észleldje azonnal értesitse az intézmény vezetdjét, annak
tavolléte esetén az illetékes helyettest.

2. Az intézményvezetd, ill. a helyettese az eseménynek megfeleld intézkedéseket tesz.

1. A telefonhivas felvételekor a mellékletben felsorolt szempontok szerint az adatok rogzitése.

2. A telefonhivast felvevd dolgozo értesiti az intézmény intézményvezetdjét, vagy helyettesét,

ha erre nincs mod az iskolatitkart, aki megprobalja utolérni az intézményvezetot.

3. A hivés utan azonnal végrehajtando akciok:

Ertesiteni a kovetkez6 hivatalos szerveket a megadott sorrendben:

XII. ker. Renddrkapitanysag: T: 355 - 6766

| - Il - XII. ker. Ttzolt6 parancsnoksag: T: 200 - 8747

XII. ker. Onkormanyzat Oktatési Iroda T: 224 - 5940

XII. ker. Védelmi Kirendeltség: T: 319 - 1697

4. Az iskola helyiségeinek kitiritése a tlizriadd szerint torténik.

Az osztalyok a kisérd pedagdgusokkal, dolgozokkal a Budapesti Német Iskola (1121

Budapest, Cinege utca 8/ C.) udvaran, rossz 1d6 esetén tornatermében gyliilekeznek, amig a

hatosagok engedélyt nem adnak az iskolaba vald visszatérésre. Az elmaradt tanitas helyett a

rakovetkezd szombaton lesznek megtartva az orak.

A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl szamitott

harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.
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A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-

oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolod

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kdotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megéllapodéas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanulo sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje
is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
intézményvezetdje a felelds. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola

intézményvezetdje tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan —
az iskola intézményvezetdje a felelds.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagt fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.
A fegyelmi biintetés kiszabédsanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti €s mukodési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai ¢let kiilonb6zd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program, munkaterv végrehajtasdhoz

kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg. Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell

érteni. Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is. A
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fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat €s értelmi fejlettségét figyelembe véve —

vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban €s a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi

bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhatd a fenntartondl, az iskola titkarsagan ¢és az iskola
konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az
iskola intézményvezetdjétdl és az intézményvezetd helyettesektdl, eldzetesen egyeztetett

idépontban.

A tanulok altal készitett dolog értékesitése, hasznositasa

Szervezett iskolai foglalkozasokon a tanuld altal eldallitott termék (érték) az iskola tulajdonat
képezi. Ha az iskola értékesiti a tanulo altal eldallitott terméket (targyi vagy szellemi), akkor a
bevételbdl a tanuld altal hozzdadott értékkel aranyos juttatas illeti a tanulot, ebben az esetben az
intézményvezeto és a didk kozott egyedi megallapodas alapjan fizet az iskola.

Az iskola valamint a tanuldo kozotti eltérd megéallapodas hianyaban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld, feltéve,
hogy az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény

biztositotta.
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Reklamtevékenység, nyilatkozatok szabalyozasa

A reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben rekldmhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével
helyezhetd ki.

Az iskoldban csak olyan reklamtevékenység folytathaté, amelyik a
gyermekeknek, tanuldknak szo6l, nekik valdo és az egészséges ¢Eletmoddal,
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve oktatasi és
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi
jogokat veszelyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra,
a személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet

karositasara 0sztonodzne.

Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot csak ugy lehet modositani, ha azt a
neveldtestiilet elfogadta, a jelzett kozosségek egyetértenek vele és a fenntartd jovahagyja.

1./ Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzak, intézményvezetdi utasitdsok egészitik ki. Ezen
szabalyzatok. A mellékletek, utasitdsok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

2./ Az SZMSZ mellékletei:

1. sz. melleklet Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

2. sz. melléklet Adatvédelmi szabalyzat

3. sz. melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
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Fuggelék:

Munkakori leirasok

Osztalyfonok

Intézmény: Zugligeti Altalanos Iskola

A dolgozéneve: ........oooiiiiiiiiiiii

Munkahelye: Zugligeti Altalanos Iskola

Munkakorének megnevezése: osztalyfonok

Megbizas idétartama: ...........ccooiiiiiii

Az osztalyfénok jogai, kotelezettségei, feladatai:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézmény kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok betartasaval végzi

Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozd szabalyait.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Kréta rendszerbe, 6sszesitéseket
készit, statisztikai adatot szolgaltat.

Ertékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat

Szervezi, koordindlja és iranyitja az osztalyban folyo pedagogiai és neveldmunkat

A tanulok fejlédését figyelemmel kiséri és eldsegiti, valamint egyiittmiikodik a
fejlesztd pedagogussal, pszicholdgussal, logopédussal és a gyermekvédelmi feleldssel
A tanulok hianyzasait nyomon koveti, a mulasztasokat havonta dsszesiti.

A tanulok tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri

A Kréta rendszert folyamatosan vezeti €és a hidnyokat pétolja.

A gyengén, illetve bukasra allo tanulok sziileit a félév vége, illetve az év vége eldtt
legalabb egy honappal eldbb értesiti

Megszervezi és lebonyolitja az osztalykirandulast, kozos kulturalis programokat
szervez az osztaly tanul6i szdmara

Az iskolai iinnepélyeken, jeles napokon koordinadlja, feliigyeli osztalyat

Részt vesz a munkakodzosségi és neveldtestiileti értekezleteken

Evente kétszer sziil6i értekezletet, illetve délutani fogadoorat tart

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,

tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja
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Eleget tesz a vonatkoz6 szabalyokban eléirt adminisztrativ kotelességeinek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megorzésért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik
Kotelessége és mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani

Koteles az iskola vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért

és hibakért.

Budapest,2020...........coooeiiiiiiinnn Dr. Bernyak Adrienn

igazgat6

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem, 1 példanyt

atvettem.

osztalyfonok
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Munkakaori leiras

Iskolatitkar

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja

Munkaideje: 1 allashely (napi 8 6ra, heti 40 6ra)

Fobb felelGsségek és tevékenységek Osszefoglalasa

bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

postai feladokonyvet

informaciokat szerez be és tovabbit

telefonbeszélgetéseket  folytat  (hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai
szolgaltatoval, szervezdirodakkal)

pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagokat sokszorosit

szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagokat

kozremiikddik az iskolabutor, a tanszerek és irodaszerek megrendelésében
fogadja a vendégeket

végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsoroldsokkal kapcsolatos
feladatokat

munkaiigyi iratok rendezettségét biztositja,

nyomtatvanyokat rendel és kezel

fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgaté megbizza.

Kiilonleges felel0ssége

az irdsos anyagok témakorok szerinti, betlirendes feldolgozasa és tarolasa

Tervezés

a nem dokumentum jellegti, elavult iratok folyamatos selejtezése
az iskola tovabbképzési terve szerint részt vesz tovabbképzésen
megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét

javaslatot tesz az irodatechnikai eszkz6k modernizalasara

szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok fontosabb adatait



-52 -

Bizalmas informéciok kezelése

e Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil kortiltekintéen
jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat Ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait

e Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrol.

o Kezeli a didkokrol, pedagoégusokrdl, technikai és adminisztrativ dolgozokrdl szolo
nyilvantartast

o Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozoé adatvaltozéasairol

Ellendrzés foka
o Intézkedik az aktudlis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzésérol

o A kidllitott bizonyitvanyokat egyezteti az osztalynapldval

Kapcsolatok

e kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatoval, az igazgatohelyettessel

Munkakoriilmények
e a gazdasagi lgyintézével van megosztva a munkahelye, amelynek berendezéseit,

gépeit rendeltetésszeriien hasznalja

Jaranddsaga
e besorolas szerinti bér
e arendkiviili munkaidében végzett munkajat a kollektiv szerz6désben foglaltak szerinti

dijazas illeti meg

Budapest, 200

Atvettem aldirds: .............coeeiiiiie e,
Munkakozosség-vezeté6 munkakori leirasa

also tagozatos

Besorolasi kategoria: a KJT szerint

Bérbesorolas: a KJT szerint

Munkakor megnevezése: alsé tagozatos munkakozosség-vezetd
Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizza: a munkak6zosség-tagjainak kezdeményezésére az igazgato,
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1 év id6tartamra

A Faobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

felelos az alsé tagozatos munkakozosség iskolai szint szakszerd
mikodéséért, a munkakozosségi feladatok koordinalasaért

feladata az intézmény €s a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

felelosséggel  tartozik a szakmai munkdhoz  sziikséges eszkozok
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali
jelzéséért

évente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol

figyelemmel kiséri a munkak6zOsség tagjainak szakmai munkdjat, azt
koordindlja, sziikség esetén segiti

a napkozis munkak6zosség vezetdjével egyeztet, koordinal

az igazgatd altal atadott teriileteken szakmai szemponti ellendrzést végez,
annak eredményeirdl beszamol az igazgatonak

részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére
rovid jelentésekkel segiti

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzését

bemutato Orakra javaslattevés

B. Kiilonleges felelossége

Személyzeti feladatok

munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa

a palyakezd¢ és uj kollégéak segitése

Tervezés

szakmai eseményterv dsszeallitasa
az iskolai munkatervhez val6 kapcsolodasi pontok megfogalmazasa

beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése

Technikai dontések

munkakozdsségi események idotervének, tematikdjanak elkészitése

iskolai versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa
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Pénziigyi felelsség

e szakmai eszkdzok beszerzésének tervezése

Bizalmas informéciok
e Kkotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa
e akollégakkal kapcsolatos informéciot bizalmasan kezeli
e az osztalyzatokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli

e amindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek

C. Ellenérzési feladatok
e Oralatogatasok
e cllendrzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat
o mérésmetodikai feladatokban kézremiikodik
e részt vesz a munkakdzosség és tagjai értékelésében

e clvégzi az igazgato altal atruhdzott egyéb ellendrzési feladatokat

Kapcsolatok
e kapcsolatot tart az igazgatoval operativ munkéja soran
o cgylittmikddik munkakozosség-vezetd tarsaival
e napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozdsség tagjaival

e kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal

Munkakoériilmények
- figyelemmel kiséri a munkako6zosség eszkozeinek allapotat
- figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit

- jelzi a teriiletén jelentkezd hianyossagokat

Jarandosaga
- a KJT. -ben megfogalmazott alapilletmény

- akollektiv szerzddésben rogzitett munkak6zosség-vezetdi potlék

Budapest,20

atvettem, alairas
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Mellékletek

Adatvédelmi szabalyzat (1. sz. melléklet)

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL. Torvényt a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII. torvény modositasarol.

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol
¢és informécioszabadsagrol szo616 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasar6l szo6ld rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Reulation, roviditve: GDPR) foglaltak

betartasaval készilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
a.) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
» az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény
» aNemzeti Kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
» A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIII. térvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi térvény”)
» A 2003. évi XLVIIL. Torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIII. térvény modositasarol
» A kozoktatasrol szo6l6 1992. évi LXXIX. Torvény
b.) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
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» A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolod
1992. évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa

» Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

A\

Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirol, kézalkalmazottairdl az
intézmény nyilvantart

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése

Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

YV V V VY

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérdl, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
a) A Zugligeti Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az
iskola sziilé1 munkakozossége €s a didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal

igazolnak.

b.) Jelen adatkezelési szabélyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban a
konyvtar nyitva tartdsa alatt, a titkarsagon, valamint az iskola honlapjan. Tartalmardl és
eldirasairol a tanulokat €s sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az

intézményvezeto ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
a.) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény intézményvezetdjére, valamennyi

kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényti.

b.) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és

hatarozatlan id6re szol.
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c.) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett kdzalkalmazotti

jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, err6l a munka térvénykonyve

76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B§ szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatoban

figyelmét fel kell hivni.

2.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatasi térvény tartalmazza: ,, A kozoktatasi

intézményekben nyilvantartott €s kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.

Ezek az adatok kotelezOen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a.) név, sziiletési hely és i1dd, allampolgarsag

b.) alland6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam

c.) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen

A torvény

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa

munkaban t6ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdo 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizaés,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritési
kotelezés

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

OM azonositod

a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval

altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa

céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.
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2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A kozoktatési torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

a.) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandd lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama

b.) sziilé neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

Cc.) atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok

- a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

- atanuld fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok

d.) atanuld — és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

e.) atanuld diakigazolvanyanak sorszama

f.) atanul6 OM azonosité szama

g.) TAJ szam

h.) étkezési kedvezmények, tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok

i.) atobbi adat az érintett hozzajarulasaval

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény pedagogusainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetdhelynek, birdsagnak, rendOrségnek, tligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munka-végzésre vonatkozd rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulék adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,, A kozoktatasi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok”™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb

¢s iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az aldbbiakban:
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A tanuldk adatai tovabbithatok:

4.

a.) fenntart6, birdsag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b.) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek

C.) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének

d.) a didkigazolvany- jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat

e.) atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza

f.) az egészségiligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatdo intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol

g.) a csaladvédelemmel foglalkoz6é intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatds, tanulok

50 %-os étkezési kedvezménye) elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok

az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

intézmény intézményvezetdje az egyszemélyi felelds.

Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes pozicidkat

betdltd pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

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

Az intézményvezetd személyes feladatai:

o A22. fejezeta.) és b.) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

o A 3.2.fejezet a.) és b.) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa
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o A 2.1 ¢és 2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellendrzése
o A3.1.¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése
o A 3.2 fejezet c.) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom
¢és tudas értékelésével kapcesolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének
o A 22 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése
Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Intézményvezeto-helyettes:
o 2.2 fejezet c.), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért
o a3.2fejezete), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbités
Iskolatitkar:
o tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint
o a pedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai
szerint
o apedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése
o az alkalmazottak erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa
o adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben
Osztalyfonokok:
o a3.2 fejezet ¢) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat:
a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének
o a 22 fejezet d) szakaszdban meghatirozott tanuloi baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek
Gyermek — és ifjasagvédelmi felelds:
o a2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok

o a3.2 fejezet g) szakaszdban szerepld adattovabbitas

Munkavédelmi felelds:
o 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartads vezetése és az adatok

jogszabalyban el6irt tovabbitasa
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Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

o beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol, diakoktol és
sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazéd informaciok
jelennek meg

o Dbeszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriil¢ olyan pedagogusoktdl és diakoktol,
akikrdl kiemelten a személyiiket abrazolod fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajaruldst kérni nem sziikséges)

o a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos

o. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:

o Nyomtatott irat

o Elektronikus adat

o Az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetdk.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a kézalkalmazotti jogviszony l1étesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

o A kozalkalmazott személyi anyaga

o A kozalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat

o A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszdmfejtéssel

kapcsolatos iratok)
o A kozalkalmazott bankszaml4janak szama
o A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazéd

iratok
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5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezetheté, amelynek
alapja:
o A kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata
o A munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
o Bir6sag vagy mas hatosag dontése

o Jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
o Az intézmény vezetdje €s helyettese
o Az intézmény gazdasagi iigyintézdje
o Az iskolatitkéar, mint az adatkezelés végrehajtdja
o A vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (pl. adoellendr, tb-ellendr,
revizor)

o Sajat kérésére az érintett kozalkalmazott

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

» Az intézményvezetdje

= Az intézmény gazdasagi ligyintézdje

= Az adatok kezelését végz0 iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol

valo torlés) kell tennie.

5.25 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeéllitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon

kivil méas anyag nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
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csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben
zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. Torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes modszerrel is vezetheto.

A szamitogéppel vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

= akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor

= akozalkalmazott athelyezésekor

= akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

* ha a kézalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tdjékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belill koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a

gazdasagi ligyintézo €s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek:
* Az intézmény intézményvezetdje
» Az intézményvezetdhelyettes
» Az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztats, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének
¢s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrol valé torlés) kell tennie.

53.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi

adatainak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
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személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell drizni:

= Osszesitett tanul6i nyilvantartas

= Torzskonyvek

* Bizonyitvanyok

= Beirasi naplo

= Osztalynaplok

= A didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

5321 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatisa
céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
= A tanul6 neve, osztalya
= Sziiletési helye és ideje, anyja neve
» Allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
= Ovodai vélemény
A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-ig késziil. A tanuld és sziildje a tanuld adataiban
bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8
napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
5.4 Az adatnyilvantartdsban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje
54.1 Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben

tovabbitottak.
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A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0Osszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik ¢és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat. Az intézmény intézményvezetéje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon
beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.
542 Az ¢érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
= A személyes adatok kezelése (tovéabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el
= A személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen {lizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik
= A tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.
Az intézmény intézményvezetdje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a
tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb
15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezOt irasban tdjékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint
a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az

adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

543 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatanak

melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével €s a fenntartod jovahagyasaval.

Budapest, 2019. szeptember 3.

intézményvezetd
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SZMSZ. 2. sz. melléklet.

A Zugligeti Altalanos Iskola Kényvtiranak Miikodési Szabalyzata

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a Zugligeti Altaldnos Iskola Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatanak melléklete. Osszedllitasa az 1997.Evi CXL., az 1996.Evi LXIL, az
1992. évi XXXIII. torvény (és késObbi modositasai) valamint a 16/1998. (IV.8.) és 11/1994.
(VL8.) MKM rendeletek, az alapvetd szakmai kovetelmények (NAT, az iskola pedagdgiai

programja) figyelembevételével tortént.

l. Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 adatok

Zugligeti Altalanos Iskola Konyvtara
1121 Budapest

Zugligeti ut 113.

Alapitva: 1905

1. A konyvtar fenntartisa

Az iskolai kényvtar A Zugligeti Altalanos Iskola szervezetében mikodik. A szakszerii
konyvtari szolgaltatdsok kialakitasdért a konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntart6 vallal
feleldsseéget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola intézményvezetdje vagy altala kijelolt helyettese

ellendrzi és a neveldtestiilet és a konyvtarhasznalok javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

II. Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segitik orszagos
(Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum), fovarosi (FOvarosi Pedagogiai Intézet), kertileti
pedagogiai szolgaltatd intézetek ¢€és szakmai munkakozosségek. Az iskolai konyvtar

munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember végzi.

V. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskola konyvtar feladatainak elldtdsahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az iskola a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd Gsszeg megallapitasdhoz sziikséges az

iskolai szintli tervezés (dokumentumsziikséglet). A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet
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ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos
beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrdl. A konyvtari koltségvetés célszeri
felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felelds, ezért csak beleegyezésével lehet a konyvtar

részére a konyvtari koltségvetési keretbl dokumentumot vasarolni.

V. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatait a 16/1998. (V1.8.) MKM rendeletrészletesen
taglalja. Az iskolai konyvtar az oktatdo-nevelé munka eszkoztara, szellemi bazisa,
gyljtékorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez. A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre €piild sajat és a
mas konyvtar altal nyujtott szolgaltatdsoknak biztositania kell a tanitas-tanulds folyamatdban
jelentkezé tanari-tanuldi igények teljesithetdségét és a konyvtar pedagodgiai program

megvalosithatosagat.

VI. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal
elfogadott pedagodgiai program hatarozza meg, allomanyalakitdsi szempontjait, kereteit a
szervezeti és milkodési szabalyzat rogziti. A gyiijtokori szabalyzatot — elfogadasa eldtt- az
orszagos szakértdi névjegyzékben szerepld szakértdvel véleményeztetni kell. A gytijtékori
szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgdl a pedagodgiai program
megvalositasahoz. A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa, megtervezése és
megszervezése feltételezi a kdnyvtaros tanar és a tantestiilet egytittmiikodését. Az allomany
tervszeri fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programjabdl (cél- és feladatrendszerébdl) kell
kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkciojat, emellett fel kell mérni a kiilsé
forrasok (konyvtarkdzi kolcsonzés, szamitégépes haldzat, adatbazisok) haszndlatanak
lehetdségét. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutato ismeretszerzési igények kielégitését
csak részlegesen tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gyiijti a dokumentumokat:

Kézikonyvtari alapdokumentumok:
Altalanos-, és szaklexikonok

Altalanos- és szakenciklopédik



- 69 -

Szotarak, fogalomgylijtemények
Kézikonyvek, dsszefoglalok
Adattarak

Atlaszok

Tankonyvek

Tantargyi folyodiratok

Tantargyi nem nyomtatott ismerethordozok

Ismeretk6zI6 irodalom:
Antologiak
Hazi- és ajanlott olvasmanyok
Teljes életmiivek
Népkoltészet

Nemzeti antologiak

Pedagogiai gylijtemény:
Lexikonok, enciklopédiak
Fogalomgytljtemények, szotarak
Osszefoglalok, dokumentumgytijtemények
Pedagogiai program szakirodalma
Tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma
Moddszertani segédkonyvek, segédletek
Iskolai statisztikai €s jogi gylijtemények
T4jékoztatok
Folyoiratok
Iskolatorténeti gylijtemény

Konyvtarosi segédkonyvtar:
Tajékozodasi segédletek
Osszefoglalok
Jogszabalyok, iranyelvek
Konyvtar hasznélattan
Modszertani kiadvanyok
Folyoiratok
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Hivatali segédkonyvtar:
Irdnyitas
Igazgatas
Gazdalkodas
Ugyvitel
Munkatigy

Kéziratok:
Pedagogiai dokumentacio
Palyazatok
Forgatokonyvek

Dokumentaciok

VIl. Gyiljteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikkrozi az iskola nevelési €s
oktatdsi célkitlizéseit, pedagdgiai folyamatanak szellemiségét, tantdrgyi (miveltségteriileti)
rendszerét, pedagogiai irdnyzatait, modszereit €és tanari-tanuloi kozosségét. A szerzeményezés
¢s apasztas helyes ardnya noveli a gyljtemény informacids értékét, hasznalhatosagat. Az
iskolai konyvtar alloméanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A vésarlas torténhet
jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel vagy a dokumentum megtekintése utan készpénzes
fizetéssel. Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A
gyljteménybe nem ill6 mivek jutalmazasra felhasznalhatok. A  csere, mint
allomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtari koltsegvetéstdl. A beérkezett
dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfelelé konyvelés az
iskola gazdasagi szakemberének feladata. A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a
konyvtari keret felhasznalasarol nyilvantartast kell vezetnie a konyvtaros tanarnak. A
dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal ¢és raktari jelzettel. Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a
dokumentumok, amelyeket a konyvtar dtmeneti idotartamra (legfeljebb hdrom évre) szerez
be. Az egyedi nyilvantartasti dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet (gyarapodas, torlés,
allomanymérleg) kell vezetni, amely a tervszerli gylijteményszervezé munka nélkiilzhetetlen
eszkOze. Az dllomény apasztasa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. A konyvtaros

tanar csak javaslatot tehet a torlésre, az engedélyt az iskola intézményvezetéje adja meg. A
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konyvtaros tandr a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii mukodtetésért — az
erkolcsileg felelds.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges
megorzésre szant dokumentumok nem leltarkdtelesek. Az allomanyellendrzés végrehajtasaért
a gazdasagi vezetd a felelds. A leltdrozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért az
ellendrzést a szorgalmi idén kiviil kell elvégezni. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi
vezetd koteles egy dallandé munkatarsr6l gondoskodni, mert a reviziét legalabb két
személynek kell lebonyolitania.

A konyvtaros tanar hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki
nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a
dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért. A tanuldk és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. A szaktanarok részére létesitett letéti alloméanyt névre
sz6loan kell 4tadni. A dokumentumokért az atvevd szaktandr anyagilag felelds. A konyvtar
biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros tanarnal és az iskola gondnokanal helyezenddk el, a
kulcsok csak indokolt esetben adhatok at az iskola intézményvezetdjének.

A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Kézi tlizoltd késziileket
kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal. Szigoruan ligyelni kell a konyvtar tisztasagara.

A konyvtarhasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

VIIl. A konyvtari dllomany

A konyvtarat jol megkozelithetd helyen kell kialakitani. A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokat
szabadpolcon kell elhelyezni. A helyben olvasasra, konyvtari foglalkozasok megtartasara
olvasohelyeket kell kialakitani. Az allomany tagolasa, elhelyezése alkalmazkodjon a
hasznaloi igényekhez. A konyvtarbol kihelyezett letéti alloményrészekkel segiteni kell az

iskola oktatd-neveld munkéd;jat.

IX. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil lehetéveé
tegye gylijteménye hasznalatat.
A konyvtarhaszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar nyilvanos hasznalati szabalyzata

rogziti. Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar, az iskola didkjai, pedagdgusai
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¢s dolgoz6i dijtalanul hasznalhatjak. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a
konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni. K6lcséndzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad. A nyitvatartasi id6t fel kell tintetni az iskola 6rarendjében is. A konyvtar
helyisége oOrarendszerli tanitds vagy értekezlet szamara nem vehetd igénybe, mert ez
akadalyozza a konyvtar miikodését. Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el, a letéti
alloményt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak at a megbizott neveldk, akik az
atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letéti 4allomény nem
kolcsonozhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell
vezetni. A konyvtarhasznalok jogaikrol és kotelességeikrél a konyvtari hazirendbol

tajékozodhatnak.

XI. A kOnyvtaros tanar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat konyvtdrosi szakismerettel €s pedagogiai képesitéssel rendelkezd
konyvtaros tanar vezeti, aki az iskolai nevel6testiilet tagja. Az iskola intézményvezetdjével és
a tantestiilettel kozosen elkésziti a konyvtar tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét, a

nevelOtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar pedagogiai programjat.

XIl.  Zar6 rendelkezések

A Zugligeti Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tanarra, a
konyvtarhasznalok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban valamilyen
tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, a szabalyzatot a jogszabalyban eldirtak
alapjan az intézményvezetd modosithatja. Az iskolai konyvtar miikddési szabéalyzata a

jovahagyas napjan 1ép életbe.

A Zugligeti Altaldnos Iskola kényvtéra

A tetOtérben talalhato kis alapteriiletli konyvtar tobb helyen tarolt dokumentumallomanyéanak
nagysaga megkozeliti a tizezer egységet. A folyamatos — els@sorban kézikdnyvtari —
allomanygyarapodast az iskola koltségvetésében biztositott dsszeg, az Iskolai Alapitvany
természetbeni juttatisai és az Onkormanyzati palydzati 6sszegek garantaljak hozzavetdlegesen

évente ardnyos mértékben.
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Iskolai konyvtarunk alapfeladatanak, a Nemzeti Alaptanterv konyvtarhasznalati
altalanos fejlesztési kovetelményei teljesitésének csak bizonyos korlatozasokkal tud

megfelelni a gylijtemény jo részének egyenetlensége illetve korszeriitlensége miatt.

1. KEZIKONYVTAR

Alapvetden sziikségesek a leglijabb kiadasti altaldnos ¢és szaklexikonok, altaldnos ¢és
szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgyijtemények, kézikonyvek, 0sszefoglalok, adattarak
valamint a miiveltségi terliletek tantargyainak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok.

2. ISMERETKOZLO IRODALOM

Teljeséggel kell gyljteni a tantargyak kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszinti
irodalmat. Optimalis mértékben kell biztositani a kozismereti és szakmai tantargyi
programokban meghatarozott hdzi- és ajanlott olvasmanyokat.

3. SZEPIRODALOM

Teljességgel kell gyiijteni a miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszerének megfeleltetett és a
mikro tantervekben meghatarozott antologiakat, hazi- és ajanlott olvasmanyokat, teljes

¢letmiiveket, népkoltészeti irodalmat és nemzeti antoldgiakat.

4, PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

Gyljteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak legfrissebb
dokumentumait.  Pedagogiai és  pszichologiai lexikonokat, ¢és enciklopédiakat,
fogalomgytijteményeket,  szotarakat,  pedagogiai,  pszichologiai €s  szociologiai
Osszefoglalokat, dokumentumgyiijteményeket. A  pedagodgiai  program  céljainak
megvalositdsahoz szilikséges szakirodalmat, a tehetséggondozds és a felzarkoztatas
modszertani irodalmat, az alkalmazott pedagdgiai, lélektani és szociologiai miiveket, a
miuveltségi teriiletek moddszertani segédkonyveit ¢és segédleteit, a tanitdson kiviili
foglalkozasok dokumentumait. Az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyljteményeket,
az oktatdsi intézmények tdjékoztatdit, az daltalanos pedagdgiai és tantdrgymodszertani

folydiratokat, az iskola torténetérdl sz616 dokumentumokat (akar kiilon gytijteményként).

5, KONYVTAROS, SEGEDKONYVTAR

Gytjteni kell a kurrens és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédleteket, a konyvtari
feldolgoz6 munka szabalyait, szabdlyzatait tartalmazd segédleteket, a konyvtartani

Osszefoglalokat, a konyvtariigyi jogszabalyokat, irdnyelveket a konyvtarhasznalattan
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modszertani segédleteit, az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat és

folyoiratokat.

6. HIVATALI SEGEDKONYVTAR

Gyujteni  kell az iskola iranyitasaval, igazgatdsaval, gazdalkodasaval, {igyvitelével,

munkaiigyével kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygyiijteményeket, kozlonyket.

7. KEZIRATOK

Ide tartoznak az iskola pedagogiai dokumentécidi, a tanari €s tanuldi palyazati munkak, az

iskolai rendezvények forgatokonyvei, az iskolai ujsag és radi6 kéziratai.

8. NEM NYOMTATOTT ANYAGOK TARA

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva, a
(tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatdsat, interaktiv elsajatitdsat segité anyagok
gyljteménye: hanglemez, hangkazetta, hangszalag, diafilm, diapozitiv, video, CD, floppy,

CD-rom, folia, transzparens, falitabla).

9. TANKONYVTAR:

Tartés tankonyvek, atlaszok, feladatgylijtemények, adattadrak, olvasokonyvek, szotarak,
nyelvkdnyvek gylijteménye.
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Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet
modosithatja, a sziil61i munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének

kikérésével.

Budapest, 2019. 09. 03.

Dr. Bernyak Adrienn

intézményvezeto

Nyilatkozat
A Zugligeti Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosség képviselete és
felhatalmazasa alapjan tantisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2019. 06. 14.

a Szil61 Munkako6zosség elnoke
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Nyilatkozat
A Zugligeti Altaldnos Iskola Diakonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2019.06. 14.

a Didkonkormanyzat vezetdje

Az SZMSz-t a neveldtestiilet jovahagyta. Az SZMSZ 2019.09.03-t61 1ép
hatalyba.
Az SZMSZ feliilvizsgalata zajlik.



