





1. A Szervezeti és miikbdési szabilyzat #ltalinos rendelkezései, hatdlya

1. A szervezeti és miikiidési szabslyzat célja, jogszabdlyi alapja

Jelen Szervezeti és miiksdési szabalyzat hatdrozza meg a Budapest XIII. Keriileti Csata Utcai
Altaldnos Iskola szervezeti felépftését, az intézmény m(iksdési rendjét, a belsé és killss
kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hatdskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
8sszehangolt miksdését, racionslis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazzs.

Az SZMSZ létrehozdssinak jogszabilyi alapjai
Torvényi héttér

2011, évi CXC. t6rvény a nemzeti k8znevelésrsl

2011, évi CXII. torvény az informécids onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadségrol

2011. évi CXCV. tdrvény (2011. XI1.31.) az &llamhéztartdsré]
A kbzalkalmazottak joghlldsérél s2616 1992, évi XXXIIL torvény

2011. évi CXXVIIL térvény a katasztréfavédelemrs] és a hozzd kapcsol6dd egyes
torvények médositdsdrol

2012. évi I. torvény a munka trvénykényvérsl
2013. évi CCXXXIL t6rvény a nemzeti kdznevelds tankényvellatisarél

1999. évi XLIL tbrvény a nemdohényzék védelmérsl &s a dohédnytermékek
fogyasztésanak és forgalmazdsdnak egyes szabalyairdl sz616

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL térvény
1997. évi XXXI. tbrvény a gyermekek védelmérsl &s a gyamilgyi igazgatédsrél

Rendeletek

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikddésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatirsl

229/2012. (VIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésr6l sz616 t8rvény
végrehajtésarol

277/1997. (XIL22.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzésrél, a pedagbgus
szakvizsgdrél, valamint a tovébbképzésben résztvevik juttatdsairs] és kedvezményeir6l
82616

48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagbgiai-szakmai szolgsltatdsokat ell4té intézményekré] és a pedagbgiai-szakmai
szolgéltatdsokban valé kSzremiik8dés feltételeiré]
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15/2013. (IL 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények mlikddésérsl

326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kdzalkalmazottak jogélldsirél sz6lé6 1992, évi XXXIII. tdrvény kdznevelési

Belsbd

intézményekben torténs végrehajtdséro]
368/2011. (XIL7.) korményrendelet az 4llamhéztartdsré] sz616 torvény végrehajtasérol

17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagbgus-kézikényvvé nyilvénités, a

tankSnyvtdmogatés, valamint az iskolai tank$nyvellétds rendjérol
362/2011. (XII.7.) korményrendelet az oktatdsi igazolvanyokrél

A kbzépiletek fellobogézasénak egyes keérdéseirdl sz6lé 133/2000. (VIL.14.)
korményrendelet

szabélyzd: K6zép-Pesti Tankeriileti Kdzpont szabélyzatai

2, A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat teriileti, személyi és idébeli hatdlya

Teriileti hatdlya kiterjed:

jelen SZMSZ az intézmény egész teriiletére érvényes,
vonatkozik az iskola éltal szervezett iskolan kiviili programokra is.

Személyi hatdlya:

kiterjed az iskoldval tanuléi jogviszonyban 4116 valamennyi tanuléra, sziileikre,

az intézmény alkalmazottaira,

az iskoldval kapcsolatban 4ll6kra (szakszolgélatok munkatérsai, iskola-egészségligyi
szolgéltatok, hit- és erkflcstan oktaték),

a nevelési-oktatési id6n til az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevékre.

Az SZMSZ és az egyéb belsd szabélyzatok, intézményvezetBi utasitdsok el8irdsainak
megismerése és betartdsa valamennyi intézményhasznilé feladata és kitelessége. Az abban
foglaltak megszegése esetén:

A pedagbgusokkal, a pedagbgiai munkét segitd, illetve egyéb alkalmazottakkal
szemben az intézményvezetd, illetbleg a munkaltatéi jogkdr gyakorl6ja hozhat
intézkedést,

Az intézménnye] tanuléi jogviszonyban 4116 gyermekekkel szemben fegyelmezd
intézkedés, illetSleg fegyelmi biintetés kiszabéséra van lehetdség az intézmény
Hézirendjében meghatérozottak szerint.

Egyéb személyeket (sziil6t, vagy més, nem az intézményben dolgozd, illetve tanuld
személyt) az intézmény dolgozbjénak téjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartését. Ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetSt (illetékes
helyettesét) kell értesitend, aki a sziikséges intézkedést megteszi.



Idébeli hatflya

A Budapest XIII. Keriileti Csata Utcai Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és
mikddésére vonatkozé szabilyzatot az intézmény vezetbjének elbterjesztése alapjén a
nevelbtestillet fogadja el.

Jelen SZMSZ a kihirdetés napjén 1ép életbe, elfogadésa utén az ezt megel6z8 Szervezeti és
Mlikédési Szabélyzat érvénytelenné valik. A szervezeti és miikodési szabélyzatot elfogadésa
el6tt a jogszabdlyban meghatérozottak szerint véleményezte:

= aziskolai diskdnkorményzat,

* aziskolai Sziil6i Szervezet,

* az Intézményi Tandcs,

* aszakmai munkakdzdsségek

Az iskolai kdnyvtir SZMSZ-ét elfogadésa elbtt iskolai konyvtir szakteriileten kdznevelési
szakértdi tevékenység folytatdséra jogosult szakértd véleményezi.

3. Az SZMSZ elfogadsisa

Az intézmény nevelbtestilete az aldbbi Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a nemzeti
kéznevelésr6l sz616 2011, évi CXC. tdrvény 24.§-énak (4) bekezdésében foglalt felhatalmaz4s
alapjén az intézményvezetd elbterjesztése utdn fogadta el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
¢rvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartéra tbbletkdtelezettség hérul, a fenntarté egyetértése
sziikséges.

A Szervezeti és Mlkddési Szabélyzat alapjdn az intézmény eredményes és hatékony
mikSdéschez az iskolai élet egyes terilleteire vonatkozéan az intézményvezetd tovébbi
utasitdsokat, 6ndll6 (belsd szabalyzatokat) készithet.

4. Az SZMSZ médositisa

A Szervezeti és mlkodési szabdlyzat médositisét a nevelStestillet fogadja el az Intézményi
Tanécs, illetve a Didkdnkorményzat véleményének kikérésével. A médositott Szervezeti és
Mikbdési Szabélyzat a nemzeti kéznevelésrsl sz616 2011. évi CXC. térvény 24.§-énak (4)
bekezdésében foglaltak szerint 1ép életbe.

A mellékletek, igazgat6i utasftisok a Szervezeti és M{ik8dési Szabélyzat véltoztatasa nélkil is
mddosithaték.



2. Az intézmény 4ltaldnos jellemz6i el Ny

1. Az intézmény megnevezései:

®  hivatalos neve: Bp. XIII. Keriileti Csata Utcai Altaldnos Iskola

2. Feladatellitdsi helyel:

® székhelye: 1135 Budapest, Csata utca 20.

3. Az intézmény alapftisa

az intézmény alapitisénak éve: 1910-1911.
alapitéja: SzékesfSvaros
alapitdskori neve: Lednyiskola, XIII, Csata u.

4. Alapitéjdnak jogutédja, és a fenntarté neve és székhelye:

Alapit6 szerv neve: Beliigyminisztérium
Alapitéi jogkor gyakorléja: beliigyminiszter

Alapit6 székhelye: 1051 Budapest, J6zsef Attila utca 2-4.
Fenntarté neve: Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 1149 Budapest, Mogyorddi 1t 21.

5. Tipusa: dltalénos iskola
6. OM azonosfté szdma: OM 035020
7. Kioznevelési és egyéb alapfeladata;

Székhely intézmény: 1135 Budapest, Csata utca 20.
® gltaldnos iskolai nevelés-oktatds
e nappali rendszer(i iskolai oktatis
® als6 tagozat, felsd tagozat

® sajitos nevelési igény(i tanul6k integrdlt nevelése-oktatdsa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi
fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)
¢ epyéb kdznevelési foglalkozas: napkdzi
¢ iskolai kdnyvtér sajét szervezeti egységgel

¢felvehetd maximélis tanulélétszdm: 550 16



8. Vagyon feletti rendelkezési jog

helyrajzi szim: 27464

hasznos alapteriilet: 3637 m?

intézmény jogkdre: ingyenes hasznélati jog
fenntarté jogkore: ingyenes hasznélati jog

9. Az intézmény a tankeriileti kozpont fenntartésiban 1évé Onéllé jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egység.

10. Oktatishoz kapcsoléd6 kiegészitG tevékenység
® Az intézmény Orzi és kezeli a Szabé Ervin Gimnézium és a Kdzponti Mfihely 4ltal
nyilvéntartott és tble atvett dokumentumokat.

¢ Az intézmény a Pedagdgiai Programban nem szerepl, Snkdltséges tandrén kiviili
foglalkozésokat szervezhet.

11, Elléthaté véallalkozdsi tevékenység, annak mértéke: az intézmény az &llami feladatok
cllitisa mellett véllalkozési tevékenységet nem folytathat.

12. Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, akit a hatélyos jogszabalyok betartdsa mellett
nyilvénos pélyézati eljéras Gtjén a beliigyminiszter hatdrozott idére biz meg.

13, Foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatdsi jogviszonyok

A tankertileti igazgat6 gyakorolja jogszabédlyokban hatéskdrébe utalt, illetve a Kozép-Pesti
Tankertileti Kdzpont Szervezeti és Miik8dési Szabélyzatban meghatérozott, 4t nem ruhazott
munkaltatéi jogokat a Tankeriileti K8zpont foglalkoztatottjai tekintetében,

14. Az intézmény miikddési kore: a korményhivatal 4ltal kijelolt beiskoldzési kdrzethatdron
beliil.

15. Az intézmény hosszi és kdrbélyegzdjének lenyomata: Bp., XIII. Keriileti Csata Utcai
Altaldnos Iskola 1135 Budapest, Csata u. 20. OM 035020, kdzépen az é4llami cimerre].

A bélyegz6k hasznilatira a kiivetkezd beosztdsban dolgozék jogosultak:

o intézményvezetd

¢ intézményvezetb-helyettesek
o iskolatitkar

o iizemeltetési koordintor

A hasznélaton kivill a bélyegz6k az intézményben zérhat6 fi6kba - elzérésra kerlilnek, Bélyegzb
csak az intézményvezetd engedélyével vihetd ki az intézményb6l, tvételi elismervény
ellenében.



! 3. Az iskola miikdését meghl'latairozﬁ, dokumentumok

1. A tdrvényes miikidés alapdokumentumai

Az intézmény térvényes miikddését az alébbi - a hatélyos jogszabélyokkal Gsszhangban 4116
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

Szakmai alapdokumentum,

Pedagégiai Program (Nevelési program és Helyi tanterv, tovébbiakban: PP)
Hézirend,

Tovébbképzési program, Beiskolazési terv,

jelen SZMSZ és mellékletei,

bels6 szabélyzok, intézményvezetdi utasftdsok

2. Szakmai alapdokumentum

Az intézmény szakmai alapdokumentuma tartalmazza az iskola legfontosabb jellemzéit,
biztositja az intézmény nyilvintartisba vételét, jogszerti mikdését.

3. A Pedagégiai Program

Az iskola Pedag6giai Programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait, biztositja az intézmény szakmai Snéllosagat,

Az iskola Pedagégiai Programjéban meghatérozza az iskola nevelési programjit, mely keretein
beliil megfogalmazza;
o az iskoldban foly6 neveld-oktaté munka pedagbgiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkdzeit, eljardsait;
» aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat;
o ateljes kbrli egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokat;
® a kOzbsségfejlesztéssel, az iskola szereplbinek egylittmiikdésével kapcsolatos
feladatokat;
o a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfdndki munka tartalmit, az
osztilyfdntk feladatait;
e a kiemelt figyelmet igénylé tanul6kkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét;
o a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlédsanak
rendjét;
a sz(ld, a tanuld, a pedag6gus és az intézmény partnerei kapcsolattartisanak forméit;
a tanulméanyok alatti vizsgdk belsd szabélyait;
a felvétel és az tvétel — Nkt keretei kozotti — helyi szabélyait;
az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsaj4titdsdval kapcsolatos iskolai tervet



Az iskola valamennyi évfolyamét 4tfogé helyi tantervet hasznél. Az iskola helyi tantervében
hatérozza meg:

a vélasztoft kerettanterv megnevezését;

a vélasztott kerettanterv 4ltal meghatirozott Oraszdm feletti kdtelezb tanérai
foglalkozisok, tovébbd a kerettantervben meghatérozottakon felfil a nem kételezd
tandrai foglalkozdsok megtanitandé és elsajtitand6 tananyagét, az ehhez sziikséges
kételezb, ktelezben vélasztandé vagy szabadon vélaszthaté tanérai foglalkozasok
megnevezését, draszdmét;

a tankényvek, tanulményi segédletek és taneszkozok kivélasztisénak elveit, figyelembe
véve a tankdnyv téritésmentes igénybevétele biztositdsinak kitelezettségét;

a Nemzeti alaptantervben (a tovébbiakban: Nat) meghatérozott pedagdgiai feladatok
megval6sitdsdnak részletes iskolai szabélyait;

a mindennapos testnevelés, testmozgés megvalésitasinak médjét;

a tanuldk fizikai allapoténak méréséhez sziikséges modszereket;

a tanulé tanulményi munkéjénak frésban, széban vagy gyakorlatban t8rtén6 ellenbrzési
és értékelési médjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait;

a csoportbontésok és az egyéb foglalkozésok szervezésének elveit;

az egészségnevelési és kimyezeti nevelési elveket;

a gyermekek, tanul6k esélyegyenléségét szolghlé intézkedéseket;

a tanuld jutalmazdsival Osszefligg, a tanulé magatartdsénak, szorgalménak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapesoléds elveket;

az egész napos iskola nevelési-oktatdsi programjét;

sajétos nevelési igényli tanulok esetén a fogyatékossag tipusshoz &s fokhoz igazodé
fejlesztd programot

Ezeken tiil az iskola Pedagégiai Programjfiban meghatérozza

az iskolavéltds, valamint a tanul6 atvételének szabélyait (szilkség esetén killonbdzeti
vizsgaval, egyéni segitségnyijtdssal, tlUrelmi idd  biztosftdshval vagy
éviolyamismétléssel);

az iskoléban alkalmazott sajétos pedagdgiai médszereket;

az iskolai irdsbeli, sz6beli, gyakorlati beszdmoltatisok, az ismeretek szdmonkérésének
rendjét;

az otthoni, napkdzis felkészlléshez elBirt frasbeli és szébeli feladatok
meghatérozésénak elveit és korlétait

A Pedagbgiai Programot a nevelStestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova.

4. Az éves munkaterv

A tanév rendjét évente a Beliigyminisztérium kiilén jogszabélyban hatérozza meg. Az éves
munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely meghatérozza a tanév helyi rendjét. A
munkatervet a nevel6testiilet fogadja el a tanévnyité értekezleten.



A munkatervet az intézmény vezetbje késziti el a szakmai munkakozdsségek javaslatainak
figyelembe vételével. A munkaterv elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a fenntarté, a
Szill8i Szervezet, a tanulokai érintd programokat illeten az iskolai Didkdnkorményzat
véleményét is,

5. A tovabbi intézményi mikidést meghatdrozé dokumentumok

o intézményvezetbi utasitdsok,

e intézkedési tervek

* A kozalkalmazotti szabdlyzat kétoldali megdllapodas, amelyet a jogszabélyi
el6irdsoknak megfelelden a kdzalkalmazottak korének képvisel6i frnak als.



4. Az intézmény miikddési rendje, ezen beliil a tanulék fogaddsdinak és a vezetfk
benntartézkodssdnak rendje

1. Az intézmény igénybevételének médja
1.1 Tanuléi jogviszony Iétesitése, megsz@inése

A tankdtelezettség iskoléba jérassal, vagy ha az a tanulé fejlédése, tanulményainak eredményes
folytatdsa és befejezése szempontjéb6l nem hétrényos, a sziilé kérelmére magéntanuloként
teljesithett. Intézménylinkbe felvétel vagy 4tvétel alapjén vehetd fel tanulé. Sajétos nevelési
igényt gyermek szakértdi bizottsig vagy a korményhivatal jogerBs hatérozata alapjén vehetd
fel.

A tankdtelezettség teljesftése a tanév elsé napjan kezd6dik. Iskolénk kitelezd beiskoldzési
kdrzete a korményhivatal altal meghatdrozott kételezé beiskoldzasi korzet.

A tanuléi jogviszony keletkezésénél és megszinésénél a hatélyos jogszabélyok alapjén jarunk
el. A tanul6 tanuléi jogviszonya az intézményben megsziinik, amennyiben felvették vagy
atvették més iskoldba, illetve a 8. osztalyt sikeresen befejezte.

2. Az intézmény miikdési rendje
2.1 Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az iskola a Hézirendjében hatdrozza meg az intézmény miikédésével kapcesolatos tanulékra
vonatkozd szabélyokat. A Hézirend betartdsa a tanuldk szdméra kdtelezd. Erre elsbsorban
minden tanul6 sajét maga, mésodszor a pedagégusok tigyelnek.

2.2 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét61 a kdvetkezd év augusztus 31-éig tart. A tanév rendjét és a tényleges
tanitdsi napok szdmét a Beligyminisztérium rendelete 4llapitja meg.

A tanév helyi rendjét és programjét, a rendelet figyelembe vételével a neveldtestillet hatirozza
meg és rSgziti az éves munkatervben, melyhez ki kell kérni a fenntartd, az Intézményi Tanécs,
a Sz016i Szervezet és a Didkonkorményzat véleményét.

Ennek megfelel6en a tanévnyité értekezleten a nevelbtestillet az aldbbiakrdl dént:
e atanév munkatervérél,
e a nevel6-oktaté munka lényeges tartalmi véltozésairél (PP médositdsérdl, az Gj tanév
feladatair6l),
 az iskolai szintli rendezvények és finnepélyek tartalmérél és id6pontjarél,
e abemutatd érék, nyflt tanitdsi napok idépontjérél,
¢  atanitds nélkiili munkanapok idBpontjarél és programjarsl,
# anevelGtestiileti értekezletek idépontjarél,
» arendes évi didkkdzgytilés idGpontjarél,
¢ atanév tandrédn kiviili foglalkoz4sairél,
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e az éves munkaterv jévidhagyésardl, tantdrgyfelosztisrol,
e a Hézirend mddositdsérdl,
o aPedag6giai Programban meghatérozott vizsgik rendjérdl, iddpontjérél.

Az intézményi rendezvényekre, iinnepélyekre, tanulményi és sport rendezvényekre vald magas
szinvonald, igényes felkészitése a pedagdgusok feladata. Alapelv, hogy a felkésziilés a tanulék
szamdra egyenletes, képességeiket és ratermettségliket figyelembe vevd terhelést adjon.

A tanév helyi rendjét, az iskola hizirendjét valamint a tiz-, és balesetvédelmi el6irdsokat az
osztalyféndkdk az els6 tanitisi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6 szill6i értekezleten
pedig a szilll6kkel.

3. A tanulék fogadsisnak rendje, az intézmény nyitva tartisa

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétfGt6l péntekig reggel 7 6rdtél 19 ériig tart nyitva. A
tanulék széméra szervezett tandrai és napkozis foglalkozdsok 16 éréig tartanak. A napkdzis
foglalkozdsok utdn 16'°-17 éréig a napkdzis tanulék széméra sszevont {igyeletet biztos{tunk.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése 8-16 6rdig az iskolatitkari
iroddba torténik.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az figyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg, azt a sziinet megkezdése el6tt a
tanulok, sziilék, nevelSk tudomésdra hozza. Nyéri tanitési szlinetben az irodai iigyelet a tanul6k
és szilleik széméra két hetenként szerd4n 8-13 6raig tart.

Az iskola Sportcsarnoka szorgalmi idében 7-22 Oréig tart nyitva. Az iskola épiiletében és a
Sportcsarnokban a nyitva tartdsi idé alatt portaszolgédlat mikddik.

Az intézmény helyiségeiben, terliletén pért, politikai céld mozgalom vagy pérthoz k&t6ds
szervezet nem miikdhet, tovdbbd az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellitja a tanul6k
feliigyeletét, part vagy pérthoz kétbdd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céli
tevékenység nem folytathato.

3.1 A tanitdsi 6rdk, 6rakdzi sziinetek rendje, idétartama

A nevelS-oktaté munka a tantirgyfelosztssal 8sszhangban lévé heti érarend alapjén
torténik az drarendben kijel6lt tantermekben, helyiségekben.

A tanitési 6rakat és foglalkozésok 1-4. évfolyamon az iskola egész napos munkaforméban 8 6ra
és 161 6ra kozdtt szervezi meg. A felsé tagozaton a tandrak 8 6rétdl 14 6réig tartanak. Az egyéb
foglalkozdsokat 14 6rétél a délutdni nyitva tartds végéig kell megszervezni.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi 6rdk végeztével a csoportba jérd
tanul6k 6rarendjéhez igazodva kezdddik és 16'° éraig tart. A napkozis foglalkozasok utén 17
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ordig a napkozis tanulék szémdra Gsszevont ligyeletet biztositunk., Az Ssszevont figyeletet a
tantdrgyfelosztdsban meghatérozott nevel6k és a pedagigiai asszisztens l4tjék el az 6rarenddel

Osszhangban.

A tanijtisi 6rdk idétartama 45 perc. Ett8] eltérd id6tartamot az elsé évfolyamon az idegen
nyelv tanftdséndl alkalmazunk. A tanérén kiviili foglalkozésok csak a kdtelez6 tanftdsi ordk
megtartasa utén szervezhetSk. Rendkfviil indokolt esetben az intézményvezetd roviditett drakat
¢s sziineteket rendelhet el.

A tané6rék kozttl sziinetek 15 perc hossziiak. A csengetési rendet a Hézirend tartalmazza.

Az iskola Ebédeltetési rend szerint tervezi meg a tanulécsoportok és az 8nkdltségesen étkezd
tanul6k szdméra a foétkeztetésre biztositott id6pontot és idStartamot, amely legalébb 20 perc.
Az Ebédeltetési rendet az igazgatOhelyettes késziti’készitteti el tanévkezdéskor. Az
Ebédeltetési rend betartdsa valamennyi nevel kitelessége.

A folyosékon 7 érétél a tanitds kezdetéig, valamint az 6rakézi sziinetekben, tovibbd a
reggelizés és az ebédeltetés teljes idbtartama alatt az ebédlSben tamdri iigyelet mksdik. A
reggeli figyelet 7 Grakor kezd6dik és 7 6ra 45 percig tart. Az iskoldban 7 Orétél a tanitds
kezdetéig szintenként egy, az 6rakdzi sziinetekben két figyeletes neveld litja el a tanulék
feliigyeletét. Az udvari sziinetben a felsd tagozatos tanulok feligyeletérésl a kvetkezs tanitasi
orét tarté nevelf, valamint a pedagégiai asszisztens gondoskodik. Az Ugyeletet igényld
tanuldknak a kijeldlt tanteremben kell tartézkodniuk az {igyeletes neveld felligyelete alatt.

Az iigyeleti rend megszervezése az intézményvezetd-helyettes, illetve a fels6 tagozat
vezetdjének feladata a Kdzalkalmazotti Tandcs kdzremkddésével.

Az iigyeletes neveld feladata és kotelessége a feliigyeletiik alatt 4116 teritleten a rend és a
fegyelem biztositdsa. Az tigyeletes nevel® koteles a Hézirend alapjén a tanulék magatartésat, a
tantermek, a folyosé rendjének, tisztasigénak megSrzését, a balesetvédelmi szabdlyok
betartatdsét ellen6rizni. Feleldssége az iskolai fegyelem biztositdsa.

3.2 A tanulék intézményben tartézkoddséinak rendje

A tanuldk csak tanéri feliigyelettel tartézkodhatnak az intézményben. Tanitdsi id5 utdn tanulé
csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozés keretében tartézkodhat az iskoléban.

Tanulét az iskoldb6l a portés csak a tanitas befejezése utén engedhet ki, A portés rendelkezésére
4ll a tanftdsi 6rék és a csengetés rendje, a neveldk és felelds vezetOk ligyeleti beosztésa, az
udvari sziinet iigyeletesi beosztésa, az étkeztetés rendje, valamint az aktualis havi Utemterv.

Tanulék az az éplletbdl kizérlag az osztalyfondk, illetve az intézményvezets-helyettes,
valamint a sziil6 irdsbeli kérésére mehetnek el, illetve akkor, ha a sz{il6 személyesen jon értitk.
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A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a sziil személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfSnske
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes), illetve a részére orét
tart6 szaktandr irisos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziildi
kérés hidnydban - az iskola elhagyéséra csek az intézményvezetd vagy helyettese adhat
engedélyt. A kilépések jogszerliségét a portdsok ellenbrzik és annak id6pontjét az erre a célra
rendszeresitett napléba bejegyzik.

4. Az intézmény alkalmazottainak benntartézkodésa

4.1 Az alkalmazottak munkarendje

Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozék munkaideje, munkavégzése és
dijazésa a hatélyos jogszabélyok alapjén keriil meghatérozésra.

Az intézmény dolgoz6i munkakori leirds alapjan fejtik ki konkrét tevékenységitket. A
munkakéri leirdsok véltozds esetén, illetve Gj munkaviéllalék esetében belépéskor keriilnek
meghatérozésra, és a munkéltaté valamint a munkavallalé alairdsdval vélnak érvényessé. A
munkakoéri leirds részletesen szabilyozza a munkavillalé munkaidejét, kotelezb
tevékenységeit, feladatellatisi helyét (helyeit) és munkarendjét. A kozalkalmazottnak - a
munkakori lefrisban nem szerepld - szakmai munkéval Osszefliggh, rendszeres vagy
esetenkénti megb{zist az intézményvezetd adhat.

A kdzalkalmazott a munkarendben meghatérozott beosztdsénak kezdete eldtt 15 perccel kiteles
a munkahelyén munkaképes 4llapotban megjelenni. A tdvolmaradést minden esetben jelezni
kell az intézményvezetbnek vagy helyettesének. A tdvolmaradést igazolni kell, illetve egyedi
esetekben azt az intézményvezetb engedélyezheti.

4.2 Az alkalmazottak benntart6zkoddsa

Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak munkaidBben tartézkodhatnak az intézményben. A
nem pedagdgus munkakdrben dolgozé valamennyi alkalmazott kiilon Jelenléti fven vezeti
munkaidd nyilvantartdsat.

5. A vezetik benntartézkoddsa

A vezetbk benntartézkodésénak rendjét frésban kell meghatérozni, mely az éves munkaterv
melléklete. Szorgalmi idében hétfétél péntekig a nyitva tartds idején beltil reggel 7°° 6ra és
délutan 17% 6ra kozbtt az intézményvezetdnek vagy a helyettesének az iskoléban Kell
tartézkodnia. Az intézményvezetd munkaidejének felhasznildsit és beosztisét, a nemzeti
kdznevelési t6rvény 5. melléklethen foglalt tanérdk, foglalkozdsok megtartdsdnak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni.

Minden tanftési napon a tanftés kezdetétd] annak befejezéséig (7-17 6rdig) legaldbb egy felelés
vezetd tartdézkodik az iskoldban. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig az
Ugyeletes neveld, a délutén tdvozd vezetd utin az esetleges szervezett foglalkozist tartd
pedagégus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért, valamint & jogosult és koteles a
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sziikségessé vél6 intézkedések megtételére. Rendkiviili esemény bekdvetkezte esetén kiteles
az intézmény vezetdjét azonnal tdjékoztatni.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei kdziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskoléban tartézkodni, az esetleges intézkedések megtételére a
neveldtestlilet egyik tagjét kell megbfzni. A megbizast a dolgozdék tudoméséra kell hozni,

6. Az intézmény Iétesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletét cimtéblival és lobogéval — EU-s és nemzeti -, az osztélytermeket és
szaktantermeket Magyarorszég cimerével kell ellatni.

Az iskola étesftményeit, helyiségeit rendeltetéstiknek megfelelden, az dllagmegévis szem
elétt tartdsdval kell hasznéini. Az iskola minden dolgozdja és tanuléja felelGs:
e az intézményi tulajdon védelméért, dllagnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasiganak megbrzéséért,
az energiafelhaszndldssal val6 takarékoskoddsért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartisért,
az iskola Szervezeti & Miiksdési Szabélyzatdban, valamint a Hézirendben
megfogalmazott eléirdsok betartdséért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagbgusi feliigyelettel
hasznélhatjdk.

Vagyonvédelmi okok miatt az firesen hagyott termeket, 8ltdzbszekrényeket, tornatermi
Sittiz6ket z4rni kell. A fSbejérati ajtét minden esetben zérva kell tartani.
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(i y 5. A pedagégini munka bels6 ellenérzésének rendje

1. Nevel§-oktaté munka belsd ellenérzésének célja és feladata

A pedagbgiai munka belsd ellenbrzésének a célja: az intézmény szakmai tevékenységének, a
nevel6-oktaté munka gyakorlatdnak segitése és fejlesztése, az eredmények és hidnyossdgok
feltardsa.

A pedagégiai munka belsé ellenbrzésének feladata, hogy
o biztositsa az iskoldban foly6 nevel8-oktaté munka jogszerti m(ikddését a jogszabdlyi, a
NAT, a Kerettanterv, a Pedagdgiai Program és Helyi tanterv el6irdsainak megfelel6en.
o clésegitse a nevel6- és oktatémunka hatékonységét és eredményességét,
o megfelel6 mennyiségli informéciét szolgaltasson a pedagbgus munkavégzésérsl,
o megfeleld szdmu tényt €s adatot nyijtson az intézmény nevel6-, oktatémunkajival
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelés elkészitéséhez.

2. A nevelé-, oktaté munka belsd ellenrzésére jogosultak
az intézményvezeto,

az intézményvezetb-helyettesek,

a munkak6zosség-vezetdk,

a munkak$zosség tagjai killon megbizés szerint

3. A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének teriiletei, formdi és szinterei

A pedagégiai munka belsd ellenfrzésének teriiletei:
» apedagdégusok nevel6-oktat6 tevékenységének ellendrzése:
- apedagégiai gyakorlat ellenfrzése
- aneveld, oktatémunka szinvonala;
a neveldtestlilet felkészilltsége, érdeklbdése, szakmai hozza4llés;
a neveld-oktatémunka eredményessége, hatékonységa;
a nevel&-oktatdbmunka dokumentumok ellendrzése, elemzése;
a pedagégusok kapcsolattartdsa;
a nevelémunka feltételrendszerének elemzése;
gyermekvédelmi feladatok ellatésa;

A pedagégiai munka bels6 ellenfrzésének forméi:
o atan6rik, tanérén kiviili foglalkozésok litogatésa;
o tervezémunka ellendrzése, vizsgélata (tanmenetek, foglalkozési tervek);
¢ tanul6i munkdk ellendrzése, vizsgalata (tanuléi fiizetek, taneszkdzdk, egyéb tanul6i
munkaék);
o fejlesztési tervek megvaldsitasa;
o tantargyi eredményesség vizsgélata;
¢ adminisztrativ munkék, tantigyi dokumentécié ellenérzése, vizsgélata (naplévezetés,
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anyakényv, bizonyitvany);
o Gsszetett vizsgélat egy-egy tantdrgyra, nevelési teriiletre kiterjedBen;
o beszimoltatés széban és frasban

A pedagégiai munka belss ellendrzésének szinterei:
¢ atandrdhoz és a tandrén kiviili tevékenység,
o pedagégiai attitlidtk, modszerek, eljérésok,
e szabadidé eltSltése,
¢ intézményi Onértékelés: tanulményi eredményesség, szokdsrendszer, tanulményi,
neveltségi mérések, attitlid vizsgilat, fejlesztési tervek megvalésitisa eredményessége,
iskolédn kiviili tevékenységek és kapcsolatrendszerek,
» egyéb: gyermekvédelem, tovébbtanulés, beiskolézis, pedagégus tovabbképzés, iskolai
k8zbsségek egyiittmiksdése, DOK, munkakdzosségek.

4. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének dokumentumai

Az ellendrzés tapasztalatairél az alibbi dokumentumok késziimek:
o {irdsos feljegyzések, jegyzBkdnyvek
o beszdmoldk, elemzések
o kiils6 és belsé mérés eredményvizsgalatainak értékelése, elemzése;
o tantirgyi mérések
» neveltségi szintmérések.

A nevel6-oktatd munka eredményességét, a munkatervben elfogadott feladatok teljesiilését
évente két alkalommal, félévkor és év végén a munkakozdsség-vezetdk, fejlesztdpedagogus, a
gyermekvédelmi munkét koordinélé pedagbgus elemzik, értékelik.

S. A neveld-, oktatémunka ellendrzésének iskolai rendje

A nevelb-, oktatémunka belsé ellenérzésének megszervezésért és hatékony miksdtetéséért
az intézményvezetd felelfs.

Az ellenbrzés tertileteit, konkrét tartalmét, médszerét és ilitemezését a munkaterv mellékletet
képezd Ellendrzési terv tartalmazza. Az Ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellen6rzések
lefolytatdsdrél az intézményvezetd dont. A belsd ellen6rzési terv elkészitéséért az
intézményvezetd a felelbs.

Az intézményvezeté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellen8rizheti,
Kozvetlenill ellendrzi az intézményvezetS-helyettesek munkéjét, melynek egyik eszkdze a
beszamoltatds.

Az intézményvezetd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil bérkit meghatérozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.
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Az  intézményvezet6-helyettesek pedagégiai munka ellenfrzését a  vezetdi
feladatmegosztasbol kvetkezOen sajét tertiletiikdn végzik. Kiemelt ellendrzési feladatai:

¢ apedag6gusok nevel6-oktaté munkéjinak médszereit és eredményességét;

¢ apedagbgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e aszakmai munkak$z3sségek vezetSinek tevékenységét;

¢ folyamatosan ellenbrzik a hozzdjuk beosztott dolgoz6k neveld-oktatd és tigyviteli

munk4jét, az adminisztriciés munkit;
s agyermek- és ifjlisdgvédelmi feladatok elldtdsat

A munkakdzosség-vezetbk az ellenbrzési feladatokat a munkakdztsség tagjaindl a
szaktérgyukkal $sszefliggo terliletiikdn 14tjék el. Tapasztalataikré] folyamatosan tajékoztatjédk
az intézményvezetS-helyetteseket. A bels6 cllendrzés eredményeit a munkakdzésségek
értékelik, megtervezik a sziikséges intézkedéseket.
A munkakozosség-vezetbk folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozd
pedagdgusok nevel6-oktaté munkéjat, ennek sorén kiiléndsen:
¢ a pedagbgusok tervezd munkijét, a tanmeneteket, a tanmenetben tSrténé haladés
{itemét
o apedagbgusok nevel6-oktatdé munkdjénak médszereit és eredményességét
o atanuléi taneszkdzoket, fiizeteket, frdsbeli munkékat,
o tantirgyi ¢&s neveltségi eredménymérésekkel a neveld6 és oktaté munka
eredményességét.

6. A pedagégusok munksjfinak ellendrzési szempontjai

Az ellenbrzés szempontjai:
e a pedagégus munkafegyelme, a tanérdk és a tanérén kiviili foglalkozésok pontos
megtartisa,
o neveld- és oktatémunka szinvonala a tanitési érén, tanérén kiviili foglalkozéson:
o atanitdsi érara, foglalkozdsra térténd eldzetes felkészlilés, tervezés,
¢ atanftasi érik, a tanérén kiviili foglalkozasok felépitése, szervezése,
¢ tanitisi médszerek,
¢ atandrdn, a tanéran kiviili foglalkozison alkalmazott médszerek, azok
hatékonységa, eredményessége,
a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
e atanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagbgus egyénisége, magatartisa
a tanitdsi 6rén, tandéran kiviili foglalkozéson,
a tandrén kivilli nevel6munka, az osztélyfontki munka eredményei, kzdsségformélas,
a tandr-digk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa,
a tantermek rendezettsége, a szaktantermek dekordci6ja,
adminisztriciés feladatok: az adminisztrécié pontossiga, a beadott dokumentumok
minbsége, a hatérid6k betartasa
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Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, szitkség esetén a munkakdzbsség
tagjaival meg kell beszélni. A pedagégiai munka belsd ellendrzésének &ltalsnosithatd
tapasztalatait a feladatok egyidejli meghatérozdsdval nevelbtestllleti értekezleten kell
Osszegezni és értékelni.

7. Pedagégusok szakmai munkdjinak ellenbrzése, pedagégus-el6meneteli és
pedagégusmindsitési rendszer

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. tdrvény (a tovébbiakban: Nkt.) elrendelte a
kdznevelési intézmények egységes szempontok alapjén t5rtén, kiilsé ellendrzési és értékelési
rendszerének bevezetését. Az ellenbrzés és értékelés céljét, eszkdzeit és a szerepl6k feladatait
a nevelési-oktatdsi intézmények miik8désér6l és a kdznevelési intézmények névhasznélatérsl
§2616 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet (a tovébbiakban;: EMMI rendelet) részletezi.

Az intézményben gyakornokként foglalkoztatott pedagégusok a diploma megszerzését kivetd
misodik gyakornoki év végén a Pedagdgus 1. fokozat elnyeréséért minBsitvizsgét tesznek. A
mindsitdvizegit és a minbsitési eljirdst az Oktatdsi Hivatal szervezi meg és folytatja le. A
minfsftévizsga és a minGsitési eljérds rendjét, ennek tartalmi elemeit és mddszertanét a
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet mindenkori hatilyos rendelkezései szabélyozzédk.
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6. Belépés és benntartézkod4s rendje azok részére,
akik nem élinak jogviszonyban az intézménnyel

Az igkola épiiletében az iskolai dolgozékon és tanul6kon kivill csak a hivatalos Qgyet intéz6k
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6t8] engedélyt kaptak. Az ligyeleti
idén kivill csak a beosztésuk szerint munkét végzik tartézkodhatnak az éptiletben.

Az intézmény bejératét portés ellendrzi, Az intézmény hivatalos latogatdit a portés telefonon
jelenti a titkdrsdgra. Fogaddsukrél az iskolatitkdr, illetve az ligyeletes vezetd gondoskodik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116 személyek részére az aldbbi médon hatérozzuk meg
az intézménybe ttrténd belépés és benntartdézkodds rendjét:

o Az épiiletbe csak a Csata utca fel6li f8bejératon lehet belépni, a belépési szandékot
csengbvel lehet jelezni.

o Idegenek érkezésekor a portds az erre a célra rendszeresitett napléba felirja az érkezd
személy nevét, a belépés €s kilépés idejét, valamint annak a nevét, akihez érkezett. Az
iskoléba érkez8 vendégeket és szillfket az illetékes személyhez irdnyitja.

o A szlilbk gyermekeiket az iskola kapujéig kisérhetik. A sziil6k a kdvetkezd alkalmakkor
litogathatjak az iskolét:

gyermekiikkel kapcsolatos tigyintézés,

sziildi értekezletek, fogaddbra,

a pedagbgussal egyeztetett idSpontban,

nyilt tanitdsi napok, szakmai napok,

részt vehetnek iskolai innepélyeken és eseményeken, keriileti rendezvényeken

A tanitisi 6rak és foglalkozdsok litogatdsdra engedély nélkill csak a nevelStestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a litogatisra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi
6rék megkezdésiik utéin nem zavarhat6k, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.

Az intézménybe belépd, az iskoldval jogviszonyban nem 4116 személyek kitelesek betartani az
iskola Hézirendjét, munkavédelmi és thzvédelmi elbirdsait, vagyonvédelmi kistelezettséggel és
kértéritési felel6sséggel tartoznak.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitva tartdsi id6n til killsé igénylSknek, bérldknek
kiilén megéllapodés alapjén 4t lehet engedni. A Sportcsarnokot elsdsorban t8meg- és didksport,
valamint lakosségi sport tevékenyég céljibél vehetik igénybe. Az iskoléhoz nem tartozé kiilsd
igénybe vevbk a helyiségek dtengedésérdl sz616 megallapodés, bérleti szerz6dés szerinti id6ben
tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kdtelezettség terheli, és
kértérftési felel6sséggel tartoznak. Kdtelesek betartani az iskola és a Sportcsamok Hézirendjét,
munkavédelmi és tlizvédelmi elBirdsait,
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Az intézmény feladatit a nemzeti kdznevelésr8l sz616 2011. évi CXC. tdrvény, tevékenységi
korét a Szakmai alapdokumentum tartalmazza. Ennek megfeleléen alakitjuk iskolénk vezetési
szerkezetét, szervezet felépitését és a vezetfk kozti feladatmegosztast.

1. Az intézmény vezetése
1.1 Az intézményvezet6 munkakdre, feleldssége és jogkire

Az intézményvezet6 munkakore

Az intézmény vezetje a hatilyos jogszabélyoknak és a szakmai kovetelményeknek
megfelelden, a fenntartd irdnyitédsa alapjén vezeti a kdznevelési intézményt, felelbs a nevelési-
oktatdsi- feladatok ellatasdért.

1.1.1 Az intézményvezets felel6ssége, jogkire

Az intézmény vezetGje dont az iskola mlikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabély, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal més hatéskérbe.
Az intézményvezetd gyakorolja az utasitdsi és ellendrzési, valamint a jogszabélyban és e
szabélyzatban raruhdzott munkaltatéi jogot a kdznevelési intézmény kozalkalmazottjai felett.
Munkéitatdi joga kiterjed kiilondsen
a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori lefrésénak kiad4séra,
a munkaid6-beosztds (munkarend) megéllapitiséra,
a napi feladatok meghatérozaséra,
a munkahelyen t6rtén6 benntartézkodds elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
trtén6 munkavégzés engedélyezésére,
® a munkakdzi szlinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendids
engedélyezésére,
¢ arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,
® aszabadség kiaddséra, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsédg engedélyezésére
A kbznevelési intézmény vezetbje — az intézmény részére megallapitott éves kltségvetssi
keretek betartdsédval — javaslatot tesz a kotelezettségvéllaldssal jaré munkéltatéi dontések
meghozataléra, kiiléndsen:
* kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irinyul6 egyéb jogviszony
létesftésére, megsziintetésére,
* az intézményvezet kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetbi megbizds adsséra,
visszavonéséra,
e a foglalkoztatottak kitiintetésére,
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a nyugdijas koniak tovébbfoglalkoztatdséra,

az 6raaddi tevékenység elldtdséra iranyulé megbizési szerz6dés megkdtésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazdséra, keresetkiegészitésének
megéllapitdséra

a pétlékok differencidldséra.

A kdznevelési intézmény vezetSje felel a munka- és pibendid® nyilvéntartasdnak vezetéséért.
Az intézményvezetd killndsen:

a jogszabélyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
6ndllé kdznevelési intézményt, felelds a kdznevelési intézmény pedagbgiai és
adminisztrativ feladatainak ellatas4ért,

dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikSdésével, feladatellatdséval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabély nem utal més szerv vagy személy hatskorébe,
¢és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadé ddntési kirébe tartozik,

felel a Hézirendben rbgzitett keretek kdzitt a kdznevelési intézmény miikdésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansdgéért, a tanuldk és az
alkalmazottak  biztonsigdért, illetve az intézményen kiviili programok
zavartalansigéért, a tanul6k és az alkalmazottak biztonsdgaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi ¢és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtisét, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (Pedagégiai Program,
Szervezeti ¢és Miikddési Szabélyzat, Hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl,
jovéhagyja a kdznevelési intézmény Pedagbgiai Programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérél,

elékésziti a neveldtestiilet feladatktrébe tartozé6 dbntéseket és a kdznevelési
intézményben foglalkoztatott kizalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések
iratait,

a tankeriileti igazgaténdl kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkdSrén kivill esd — intézkedések megtételét,
az Nkt. 69. §-dban meghatdrozott feladatainak végrehajtdsa sordn intézkedést
kezdeményez a tankerilleti igazgat6ndl, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerti
miikddéséhez olyan dbntésre, intézkedésre van szilkség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszégos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
kdznevelési informéciés rendszerben meghatérozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgiltatdsok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérdl készitett atfogd beszdmold,

évente, illetve a Kozpont éltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankeriileti
Kozpont beszdmoldjénak, jelentésének és kiltségvetésének elkészitéséhez,
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e atankeriileti igazgaté ltal meghatérozott rendben adatot szolgaltat, és minden év jtnius
30-ig irdsos beszamol6t készit a tankertileti igazgaté részére a kdznevelési intézmény
tevékenységérol,

* véleményezi a tankeriileti igazgat6 hatdskdrébe tartozé — a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjit érinté — déntést, amelyre vonatkozéan
javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

* teljesiti a tankeriileti igazgaté éltal kért adatszolgaltatést (jogszabély éltal rendszeresitett
nyilvéntartdsban kételez8en szerepl6 adat az intézményvezetdt6l akkor kérhetd, ha az
az adat pontositisét, illetve a hidnyz6 adat p6tlését célozza)

Az intézményvezetd nem utasithaté azokban az tigyekben, illetve feladatkérékben, amelyeket
jogszabély hatdroz meg széméra.

1.1.2 Az intézményvezetl kitelezettségvillalisi jogosultsiga

A Tankeriileti Kézpont szakmai irdnymutatéséval ellétja a kdznevelési intézmény koltségvetési
gazdélkoddsi, pénzligyi, szimviteli, vagyongazdélkodssi, miiszaki tizemeltetési, kézbeszerzési
¢és informatikai feladatokat.

1.1.3 Az intézményvezetd kiadményoziisi jogkdre, az intézmény képviselete

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint Tankeriileti Kozpont Szervezeti és
miik3dési szabélyzataban meghatirozott feladat- és hatdskdrében gyakorolja a kiadményozési
jogot, kiiléndsen az intézmény dltal a tanuléi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartéssal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A
jogszabélyban meghatérozott kiadményozési jogét a kdznevelési intézmény kzalkalmazottjéra
atrubézhatja, az dtruhdzott kiadményozési jog tovibb nem ruhizhato.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

® a jogviszony létesftése, illetve megsziintetése kivételével az intézmény
kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkiltat6i intézkedések iratait;

¢ a tankeriileti igazgatval tortént elSzetes egyeztetést kdvetSen, az intézményben
helyettesités céljdb6l, hatirozott iddre tdrténd jogviszony létesftésére irdnyuld
munkéltatoi intézkedést;

¢ & kdtelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolés; utalvinyozis eljérdsrendjérdl
sz6l6 szabélyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsol6dd
kotelezettségvallaldsokat;

¢ a napi mik&déshez kapcsol6dé dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;

¢ a szakmai feladatok ellétdsdhoz kapcsolédd azon dintéseket, amelyek kiadményozési
jogat a tankeriileti igazgatd szdméra nem tartott fenn;

o a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntéseket nem igénylé tovébbitandé
iratokat, a k6zpont, illetve teriileti szerv 4ltal kért adatszolgéltatdsokat.
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Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult.
1.1.4 Az intézményvezet6 feladat- és hatiskdrébdl leadott feladatok és hatfiskirsk
Az intézményvezetd feladat- és hatdskdrébdl dtadja;

Az intézményvezetd-helyettes (alsé tagozat vezetdje) latja el:
o a tankdteles életkorba 1épd gyermekek figyeivel kapcsolatban az intézmény
képviseletét.
e 2-3. évfolyamon az év végi bizonyitvanyok al4irasat,

A intézményvezetS-helyettes (fels tagozat vezetbje) latja el:
¢ a 8. osztilyos tanulék tovébbtanuldséval kapcsolatos iigyekben az intézmény
képviseletét,
e 6-7. évfolyamon az év végi bizonyitvanyok aléirdsét.

Az lizemletetési egység koordindtordra dtruhdzza;
o atechnikai dolgozdk kbzvetlen irdnyitisét és ellenbrzését,
¢ amunka- és tlizvédelmi feladatok kbzvetlen irdnyitasst

1.2 Az intézményvezetd kdzvetien munkatdrsai

Az intézményvezetd munkdjit két intézményvezeté-helyettes (az alsé és a felsd tagozat
vezetfje) segiti. Az intézményvezetG-helyettes megbizasit a nevelbtestiilet véleményének
kikérésével az igazgatd adja. Megbizést az iskola hatérozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizds hatdrozott id6re, legfeljebb 5 tanévre sz6l.

Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatérsaival egyiittm(ikddve létja el. Kézvetlen
munkatdirsal:

o intézményvezetS-helyettesek,

e iizemeltetési koordindtor,

s az iskolatitkér.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatirsai munkijukat munkakdri lefrdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irényitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kodzvetlen
munkatérsai az igazgatonak tartoznak felelsséggel és beszdmoldsi kdtelezettséggel.

1.3 Az intézmény vezetését segitbk kire

Az intézmény tandcsadé testiilete

Az intézmény vezetbjének munkéjst (irdnyité, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) vezet beosztdsi dolgozdk, a szakmai munkak6zdsségek vezetbi és az érdek-
képviseleti szervek képviseldi — kdzépvezetfk segitik meghatérozott feladatokkal, jogokkal és
kételezettségekkel.
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Az intézmény kibbvitett vezetdsége (tanicsadd testillet) élén az intézményvezet6 4ll. Tagjai:

az intézményvezett-helyettesek,
szakmai munkakdz3sségek vezetoi,
Didkdnkorményzat képvisel6i a véleményezési jogkdrben meghatirozott tigyekben.

Az intézmény kibvitett vezetfsége konzultativ testiilet, mely az iskolai élet egészére kiterjedd
véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik. Operativ iigyekben az intézményvezetd
dontés-el6készitd, véleményez6, javaslattevd szerve, amely a més testilletek elé nem tartozé
szabélyzatok megillapitdséban, valamint az intézményvezetd éltal meghatérozott tigyekben
dintéshoz6 testilletként is mksdik, Feladatkore:

e  javaslatot tesz az intézmény munkatervénck dsszedllitdsira,

e  dont sajat munkaprogramjrdl,

e  gondoskodik a kibdvitett vezetBség élldsfoglaldsanak végrehajtdsshoz
sziikséges intézkedések kidolgozésarol,

e  dllast foglal a Kdzalkalmazotti Tandcs elé terjesztendd belsd szabalyzatok

tervezetérl, a képzési, a tovibbképzési, szabadsdgolési tervrél,

véleményezés utdn dont a belsd szabélyzatok és tervek elfogaddsérdl,

vizsgdlja a személyi és tdrgyi koriilmények alakulésat,

részt vesz az ellenbrzési feladatok elldtdsdban,

allast foglal, ill. d8nt mindazon kérdésekben, amelyeket az igazgat6 elbterjeszt,

ddnt az intézményi dnértékelés mindségfejlesztési folyamatainak irdnyitdsérol

Az intézményvezetés tandcsad6 testiilete havonként egy alkalommal iilésezik, Az értekezlet
Osszehivésdt az intézményvezetd kezdeményezi.

2. A vezetfk kizitti feladatmegosztis

Az intézményvezetf-helyettesek dltaldnos feladatai:

Kézrem(ikddnek az intézményi tervek kidolgozésiban;

Elkészitik szervezetiik miikddéséhez sziikséges rovid és hosszi tivi terveket;

Sajat szervezeti egységiikben gondoskodnak a feladatok végrehajtisdhoz sziikséges
személyi és targyi feltételekrol;

Meghatérozzék a szervezetiikkhoz tartozé kdzalkalmazottak feladatét, ellenérzik azok
munkaéjit;

Kdzvetleniil irdnyitidk a szervezetikben miik8dd munkakdzSsségek, csoportok
munkéjét;

Osszedllitjdk a szervezeti egységiik belss ellendrzési tervét;

Munk#jukré] rendszeresen beszémolnak az intézményvezetének;

Az éves munkatervben meghatérozottak szerint elemzd, értékeld jelentést készitenek a
tanévben végzett munkardl;

Aléirési joguk van bizonyitvdnyokon, anyakényveken, tanul6i igazoldsokon, tanul6i
levelezéseken;
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e Az intézményvezetd-helyettesek kotelesek egyilttmiksdni, a kozds feladatoknsl
egyeztetni, az intézkedésekrdl egymést kolcstndsen tdjékoztatni
Felelosek:
e A feladatokban megjelSlitek végrehajtdsaért;
Egységeik eredményes miikddéséért;
Egységeikben foly6 tevékenységek folyamatos ellenbrzéséért;
Az egységeikre vonatkoz6 jogszabélyok és szabélyzatok betartatdséért;
Egységk dolgoz6i részérSl elhangzott javaslatok elbfrdlisiért, a megvaldsithatd
javaslatokhoz sziikséges intézkedések megtételéért

Az alsé tagozat intézményvezetG-helyettese szervezi és irényitja:
e az alsd tagozat &s a napkdzi mikddését,
e agyermek és iffisdgvédelmi munkét iskolai szinten,
» atankdnyv- és taneszkdzellatdssal kapesolatos iskolai feladatokat,
* az elsd osztdlyosok beiratkozasdnak elbkészitését,
* ahidtrinyos helyzet(i és sajétos nevelési igényti gyerekek felzarkéztatdsival kapcsolatos
tevékenységet,
e kozvetlenil ellitja az intézményvezetd dltal rébizott munkakozdsségek feliigyeletét.

Kapcsolatot tart:

e az iskola kisrzetében 1évd Gvodikkal,

» a szakértbi bizottsdgokkal, a nevelési tandcsaddval, a pedagdgiai szakszolgdlat
munkatérsaival, a logopédusokkal, az utazé gyégypedagbgusokkal, az
iskolapszichol6gussal,

e az alsd tagozat szill6i munkaksz8sségével.

A felsd tagozatért felelGs intézményvezets-helyettes szervezi, irdnyitja:

a felsd tagozat éves munkaterv szerinti mik8dését,

» atehetséggondozéassal kapcsolatos iskolai munkit,

¢ atan6rdn kiviili foglalkozésok vitelét,

o atandri és tanuléi pélydzati tevékenységet,

¢ aziskolai ligyeletek munkéjét, a helyettesitéseket.

o kézvetleniil ellatja az intézményvezetd 4ltal rébizott munkakdzésségek feliigyeletét.

A vezetdi beosztds ellatisdval megbizott intézményvezetd-helyettesek tevékenységiiket az
intézményvezet6 irdnyitdsa mellett, egyméssal egytttmiikddve és egyméssal mellérendeltségi
viszonyban latjdk el. Az intézményvezetd-helyettesek — a szervezeti vézrajz alapjén -
meghatdrozott egységeknek rendszeres, illetve sziikségszerinti tdjékoztatét és megbeszélést
tartanak. Ennek forméi: mikro-értekezletek, csoportos megbeszélés (munkakizisség-vezetSk
szédméra) és egyéni munkamegbeszélés.

Az igazgatbhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége kiterjed mindazon
teriiletre, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz.
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3. Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjei és a kapcsolattartds rendje

Az iskola belsd szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatérozdsinal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zSkkenBmentesen ldssa el a
kovetelményeknek megfelelen, kimagaslé szinvonalon. Az intézmény szervezeti felépitését,
vezetdi szintjeit magas szinvonald tartalmi munkavégzés, a racionslis és gazdasigos miksdés,
valamint a helyi adottsdgok, korlilmények és igények figyelembe vételével kell meghatérozni.

3.1 Az intézmény szervezeti egységei:
Az intézmény szervezetl egységei:

e alsé tagozat
e fels6 tagozat
e iizemeltetési egység

Az intézmény szervezetl egységeinek élén az alibbi munkatdrsak §llnak:
alsd tagozati egység:  intézményvezet6-helyettes

fels6 tagozati egység:  intézményvezetS-helyettes
tizemeltetési egység  koordinétor

Az intézményvezetb-helyettesek a sajét szervezeti egységlik miiksdéséért és irdnyftaséért
felelds vezetdk.

Az tzemeltetési egység koordinitora az intézmény helyi mikodtetdsi feladatait az
intézményvezetd irinyitdsdval, a KPTK utasftdsainak betartdsaval litja el.
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4. Az intézmény kizosségei

Az iskolak6zSsséget az iskolédval jogviszonyban 4llé6 alkalmazottak, a tanulék és sziileik,
gondviselfik alkotjék.
Az iskola k0zOsségei (szervezeti egységei), melyek miikddése dtjdn a nevelési-oktatdsi
intézmény megvalésitja céljait, a kdvetkezok:
o alkalmazotti k6z8sség
o nevelbtestiilet
o szakmai munkakidzdsségek
iskolavezetség
a tanulok kozosségei (Didkénkorményzat)
Szliléi Szervezet
Intézményi Tanics

4.1 Az alkalmazotti kdzosség

A nevel6-oktaté munka, a tanulékkal val6é pedagégiai célt kdzvetlen foglalkozds pedagégus
munkakérben — az Oraadé tanér kivételével — koézalkalmazotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban lithatd el. Az iskolai alkalmazottak k{zdsségét az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4116 dolgozék alkotjik.

Az alkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatisait, valamint érdekérvényesitési lehetbségeit a
magasabb jogszabdly rogziti. Véleményezési jog illeti meg az intézmény feladaténak
megviltoztatdsdval, nevének megéllapitisival, az intézményvezetd megbizasaval, illetve
visszavondséval §sszefliggh ddntésekben.

Az alkalmazotti kozdsség abban a kérdésben foglal 4llast, hogy tAmogatja-¢ a paly4z6 vezetbi
megbizésit. A nevelbtestlleti értekezlet az alkalmazotti kdzdsség értekezletét megel6zden
alakitja ki véleményét a pélyazé éltal benydjtott vezetési programrol.

A neveldtestiileti értekezlet véleményét az alkalmazotti kdzésség értekezletén - a
ddntéshozatalt megelézben - ismertetni kell. A véleményezési jog gyakorldsénak féruma az
tsszalkalmazotti értekezlet.

Ezen férumok idSpontjait az Intézményi munkaterv hatdrozza meg. Kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat az alkalmazottak széban vagy frisban egyénileg vagy munkakori
vezetdjlk, illetve vélasztott képviselbik titjan kdzSlhetik az intézményvezetéssel.

4.2 Az intézmény nevelbtestillete

A nevel6testtilet az iskola pedagbgusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a
legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozoé szerv. A nevelbtestillet tagja az intézmény valamennyi
pedag6gus munkakdrt betdltd alkalmazottja.
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A nevelftestlilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott déntési jogkdrokkel
meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik mevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatési intézmény mekddésével
kapcsolatos tfigyekben.

4.3 A szakmai munkakdzosségek

A szakmai munkak6z6sségek részt vesznek az intézmény nevel8-oktaté munkéjénak szakmai
irényitdséban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 8sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagégusok mindsitési eljardsdban. A munkakdzdsségek javaslattételi és
véleményezési, valamint a nevelStestillet ltal atruhdzott jogk8rék gyakorléséval kapcsolédnak
be az iskola vezetésébe. A szakmai munkakdzdsségek egylittmiikddésének rendjét, a szakmai
segitségnytijtist és a munkakozdsségek tovabbi feladatait a 13, fejezet tartalmazza,

4.4 A tanul6k kozdsségel
Az intézménnyel tanuléi jogviszonyban 116 tanulék alkotjék az iskola didkkozdsségét.

Az azonos évfolyamra jér6, k6zds tanuléesoportot alkotd tanulék osztalykozosséget alkotnak,
Az osztilykdzOsség €lén az osztilyféndk 4ll. Az osztilyfondkot ezzel a feladattal az
intézményvezetd bizza meg a tagozatvezet intézményvezetb-helyettesek és az osztilyfSndki
munkak{zisség-vezetd javaslatit figyelembe véve. Az osztdlyfondkok osztalyfonoki
tevékenységliket munkakdri lefrdsuk mellékletét képezd Tevékenységi jegyzék alapjén végzik.

Az osztdlyk6zbsségekben a tanulék az osztilyfondk irdnyitdsdval tisztségviselbket vilasztanak
a tanév elején. Sajét tagjaikbél képvisel6ket delegélnak az iskolai DidkSnkorményzat
testiiletébe.

S. A vezetd s a szervezetl egységek kozdtti kapcsolattartds rendje, formija
5.1 Az intézményvezet§ kapcsolattartfisa az intézmény vezetdségével

Az intézményvezet6 az egységes hivatali miik8dés érdekében:
o a szakmai feladatok ellitdsa sorén kapcsolatot tart a tankeriilet igazgatéjéval és
munkatérsaival;
e kapcsolatot tart a killdnbdz0 szervezeti egységek képviselBivel;
e a tanuldi étkeztetéssel kapcsolatos kérdésekben a Budapest Fév. XIII. Kerilleti
Onkorményzat Intézménymikddtet6 és Fenntarté Koézpont vezetBéjnek intézményi
képviselGjével.

Az intézményvezetd hetente egy alkalommal megbeszélést tart az intézményvezetd-
helyettessekkel, az iizemeltetési koordinitorral az aktudlis feladatokr6l. A vezetfségi
megbeszéléseket az intézményvezetd vezeti.
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Az intézményvezetd és a szakmai vezetSk rendszeres szakmai egylittm{ikddést valésitanak meg
a kibdvitett vezetbség munkdjén keresztill. A kibGvitett vezet6ség (Igazgaté Tanécs) havonta
¢gy alkalommal tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl, A megbeszélések Gsszehfvésa az
intézményvezetd feladata, a megbeszélésrb] irdsban emlékezietd késziilhet. Az tilésre —
napirendtd] fliggben — tandcskozdsi joggal meghivhaté az tizemeltetési koordindtor, a
reprezentativ szakszervezet helyi vezetdje, a didkkdzgy(ilésen megvilasztott didkképviseld és
az iskola mas koz8sségeinek vezetdi.

A tandcsadé testiilet tagjai kdtelesek:
e a kibOvitett iskolavezetfség Ullései utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozé
pedagégusokat az tilés déntéseirdl, hatérozatairél,
¢ az irdnyitdsuk alé tartoz6 pedagbgusok kérdéseit, véleményét, javaslatai kzvetiteni az
az iskolavezetés felé.

A fenntartéval az intézményvezet tart kapcsolatot és a sziikséges informéciékrél téjékoztatja
az érintetteket.

8.2 Az intézményvezetb kapcsolattartisa az alkaimazottak killsnb8z6 kzosségeivel

5.2.1 Alkalmazotti kizGsség

Az alkalmazottak killonbdzé kdzUsségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetbvel a
megbizott vezetSk és vilasztott képvisel6k ttjan valésul meg. A kapcsolattartds forméi:
kalonbbézd értekezletek, megbeszélések, levelezés.

Az intézmény vezetje az aktudlis informécidket munkaértekezleteken, valamint korbzvény
segitségével tudatja a dolgozdkkal. A munkaértekezletet minden hénap els6 hetének hétfBjén,
16 érakor tartjuk.

5.2.2 A nevelétestiilettel valé kapcsolattartds

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjlk, illetve vélasztott képviselbik Gitjan kdzdlhetik az iskola vezetBségével.

Az iskola vezetése az aktuélis feladatokrél — havonta egy alkalommal - munkaértekezieten
sz6ban, valamint a nevel8i szobéban elhelyezett falitijségon — ,.Utemterv ... év, ... hénap” -
frésbeli tdjékoztatén keresztlil értesiti a nevelBket.

A nevel6testitlet kiilénbbzb kdzsségeinek kapcsolattartésa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagbgus-vezetk és a vélasztott kbzbsségi képviselbk Gtjan valésul meg.

A kapcsolattartds forumai és eszkiozei:
szbbeli:
e aziskolavezetbség Ulései
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a kibBvitett iskolavezetdség (Tandcsad6 Testilet) {ilései
ktldnbozd értekezletek, férumok

munkaértekezletek, megbeszélések

bizottsagi lilések, tandcskozdsok

frasbeli:
o korbzvények
o jegyzOkdnyvek, feljegyzések
o falifijsdg

A neveldtestilleti értekezletek form4i:
e rendszeres
e rendkiviili
e mikro-értekezletek

A nevelétestiilet rendszeres értekezletei:
e tanévnyitd értekezlet
tanévzard értekezlet
félévi és év végi osztilyozé értekezlet
o két alkalommal nevelési értekezlet (félévenként egy-egy alkalommal)

A nevelGtestlilet rendszeres értekezleteit az iskola munkatervében meghatérozott napirenddel
¢s iddponttal az iskola vezetGje hivja 8ssze. A nevel6testileti értekezlet akkor hatérozatképes,
ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van. Ez al6] kivétel a vezetdi pélyszattal kapcsolatos
nevelétestiileti értekezlet, ahol a nevelStestillet kétharmadénak jelenléte sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté ssze az intézmény lényeges probléméinak
megolddsara, amennyiben a nevelStestilet tagjai, valamint az intézményvezets vagy
vezetbsége sziikségesnek tartja.

A rendkivilli neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni a nevel6testiilet tagjai egyharmadénak
az Intézményi Tandcs, Szlil6i Szervezet, a Didkdnkorményzat kezdeményezésére.

A rendkiviili nevelStestilleti értekezlet kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadénak
aldirdsa, valamint az ok megjeldlése szikséges. Az értekezletet tanitdsi idén kivill, a
kezdeményezést8l szémitott nyolc napon belill Sssze kell hivni. Az intézményvezetd a
rendkivtili nevelStestiileti értekezlet Ssszehivésarél a napirend hdrom nappal el6bb t8rténd
kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestillet egy-egy osztilykbzOsség vagy tagozat tanulményi munk4jét és neveltségi

szintjét negyedévente, illetve félévkor és év végén elemzi, értékeli, az osztilykozosségek
probléméinak megolddsit mikro-értekezleti forméban végzi.
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A nevel6testiilet mikro-értekezletén csak az adott osztilykdzdsségben vagy tagozaton tanitd
pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A mikro-értekezletek 4llandé idépontjait a
munkaterv rogziti, felel6s8k az osztilyfontkdk.

A mikro-értekezlet sziikség szerint - az osztalyfdndk megitélése alapjan is - barmikor tarthat6
az osztdly aktudlis problémdinak megolddsira. A mikro-értekezleten jegyzBkonyvet kell
késziteni, ha az értekezlet a tanuléra vonatkozé kérdésekben hatéroz (dént, véleményez,
javaslatot tesz).

A nevelbtestiileti értekezlet elfkészitésével, lefolytatisfval kapcsolatos rendelkezések

A nevelbtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevelBtestillet frasos
el6terjesztés alapjan tdrgyalja:
e aPedagbgiai Programmal,
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzattal,
a Hézirenddel,
a munkatervvel,
a Didkdnkorményzat Szervezeti és Mikddési Szabélyzatinak j6évihagydsdval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az el6készités fréisos anyagét a nevelStestiileti értekezlet elétt nyolc nappal
kordibban 4tadja a munkakdz8sségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak
kiftiggesztésérol.

A munkak{zisség-vezetbk a nevelStestillet el6tt széban ismertetik a munkakdztsségek
véleményét, irdsban tovébbitjlk az intézményvezet6h8z a munkakdzdsség javaslatit a
neveldtestilet 4ltal elkészitendd munkatervhez, és az intézmény munk4jat &tfogd éves
clemzéshez. A munkakozdsség-vezetdk irésos értékelést készitenek sajat munkajukrol.

A neveldtesttileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorl6
Intézményi Tanécs tagjait, illetbleg a véleményezési jogot gyakorlé szervezet képvisel6jét meg
kell hivni. Meg kell, vagy meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorlé Dékénkorményzat
tanulé képvisel6jét is.

A nevelbtestilleti értekezlet levezetd elndki feladatait az intézményvezet6-helyettesek 14tjdk el.

A nevelbtestilleti értekezletr] jegyz6kdnyv késziil. A nevelbtestiileti értekezlet jegyz6kdnyvét
az iskolatitkér vagy a jegyzOkdnyv vezetésével megbizott nevelStestilleti tag vezeti. A
jegyz8kbnyv hitelesitbje egy mindvégig jelenlévé nevelbtestilleti tag. Az értekezletet kvetd 6t
munkanapon belill kell elkésziteni a jegyz6kdnyvet. A jegyzbkdnyvet az intézményvezets, a
jegyzbkdnyvvezetd és a hitelesitd irja al4.
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6. Az intézményvezet6 vagy helyettese akaddlyoztatfisa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezeté feleldssége a vezetdi feladatok folyamatos elldtésaré] valé gondoskodss.
Az intézményvezet akadélyoztatdsa esetén — az azonnali ddntést nem igényls kizérSlagos
hataskSrben teljes felelGsséggel elsbsorban a felsd tagozat intézményvezetS-helyettese,
masodsorban az alsé tagozat intézményvezet6-helyettese helyettesiti.

Mindhérom vezet tivolléte esetén az intézményvezetd 4ltal megbizott munkakdzisség-vezets
helyettesiti.

Az intézményvezetbt tartés tivolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a fels§ tagozat
intézményvezeté-helyettese helyettesiti

Az intézményvezetdt, illetve megbizott helyettesét tartds tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén
az also tagozat intézményvezetd-helyettese, vagy a nevelétestiilet meghizott tagja helyettesiti.
Tartés tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.
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8. A vezetdk és az Intézményi Tandcs, a Szilléi Szervezet
kapcsolattartiasinak form4i és rendje

1. Az Intézményi Tandcs

Az iskoléban a helyi k6z5sségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a tanuldk, a nevel6testiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat, a tdrténelmi egyhézak, a helyi
gazdaségi kamardk azonos szimi képvisel6jébdl és az intézmény székhelye szerint illetékes
korményhivatal delegaltjébol 4116 Intézményi Tanéics hozhato létre. Az Intézményi Tandcs olyan
egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatdsi intézmény miikddését érinté valamennyi lényeges
kérdésben véleménynyilvénitasi joggal rendelkezik a jogszabilyban meghatérozottak szerint.

Az Intézményl Tandcs létrehozdisit kezdeményezhetl:

o anevelGtestllet tagjainak legaldbb 20%-a,

o az iskolai szfl6i szervezet, kiz3sség képviselbje, ennek hidnydban az intézménnyel
tanuléi jogviszonyban 4116 tanulék legaldbb 20%-dnak sziilei,

o az iskolai Difkénkorményzat képviselGje, iskolai didkdnkorményzat hignysban az
iskoléba jér6 tanulék legaldbb 20%-a,

e az intézmény fenntartdsdért, mikddtetésért felel6s jogi személy, intézményfenntartd,

o az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhdzak képvisel6i,

¢ az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkorményzat,

Az Intézményi Tanécsot létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legaldbb kettdnek a képviselbi
kezdeményezik a megalakitdsét, és részt vesznek munkéjiban. Azonos szdmib képvisel6t kiildhet
az intézményi tanécsba:

s anevelltestiilet,

o az iskolai sziil6i szervezet, kdz0sség képviselbje, ennek hidnydban az intézménybe jar6
tanulék legaldbb 20%-anak sziilei,
az iskolai Didkonkorményzat, ennek hidnyéban az iskoléba jéré tanulék legalébb 20%-a,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkorményzat,
gazdasdgi kamardk,
az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhéz,
az intézményfenntart6 az Intézményi TanAcsba egy f6t delegélhat.

Az intézményvezetd, ha bérmelyik érdekelt kezdeményezi az Intézményi Tanécs létrehozését, a
kezdeményezéstd] szdmitott harminc napon beltll az intézményi tandcs munkdéjiban részt vevod
érdekeltek Altal delegdlt, azonos sz4mi képvisel6b6l 4ll6 bizottsdgot hoz létre az intézményi
tandcs megalakitisdnak elbkészitéséhez.

Amennyiben az el6z8ekben meghatéirozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az
Intézményi Tanédcsot a sztildk, a nevelStestiilet és az intézmény székhelye szerinti teleptilési

dnkorményzat delegéltjaibol kell 1étrehozni.
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Az Intézményi Tandcs dont:
¢ miik&dési rendjérél és munkaprogramjénak elfogadésérol,
e tisztségviseldinek megvalasztasirdl,
o azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a déntési jogot az Intézményi
Tandcsra dtruhézza.

Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvénithat a nevelési-oktatdsi intézmény miksdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az Intézményi Tandcs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hézirend, a
munkaterv elfogaddsa, tovibba a kdznevelési szerz6dés megkstése elbtt.

Az Intézmeényi Tandcs feladatai elldtisdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikdését.

2.1 Az Intézményi Tandccsal valé kapcsolattartfs forméi és rendje

Az iskola Intézményi Tandccsal val6 kapcsolattartisaért az intézményvezetd felel8s.
Az Intézményi Tandcsot az tigyrendjében megnevezett tisztségviselbje illetve tagja képviseli az
iskoléval valé kapcsolattartds soran.
Az Intézményi Tandcs iiléseinek 4llandé meghivottia az intézményvezet5. Meghivottként az
aldbbi szervezetek képviseldi vehetnek részt az {iléseken:

e az intézményvezetd-helyettes,

¢  aDidkénkorményzat munkéjét segitd neveld.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszémol az intézmény miik8désérél az
Intézményi Tandcsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos dlldspontjét
megfogalmazza €3 eljuttatja a fenntarté széméra.

Az Intézményi Tandcs elnbke széméra az intézményvezeté a tanév rendjérSl szol6 miniszteri
rendeletben meghatérozott hatéridén beliil elkiildi a nevelbtestiilet félévi és a tanévi pedag6giai
munkdjénak hatékonysdgiré]l sz6lé elemzését elvégz8 nevelStestiileti értekezletrfl készitett
jegyzbkbnyvet.

Az Intézményi Tanécs képvisel6jét meg kell hivni a Szil6i Valasztmény és a Didkonkorményzat
vezetdsége részére tartandé tdjékoztatd értekezletre, melyet az intézményvezetd és helyettese(i)
évente hirom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi iddszakénak végén)
hivnak dssze. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a
tanév helyi rendjérdl s2616 neveldtestiileti javaslatot, sz61 a tanév kiemelt feladatairdl, valamint
a tanulményi munka értékelésérdl, a munkatervben régzitett feladatok teljesitésérsl.

Sziikséges esetben az Intézményi Tandcs képviselbje az iskolavezetBség, valamint a
nevelttestlilet értekezleteire is meghivhatd.
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Az Intézményi Tandcs és az iskola vezetdsége kdzbtti kapcsolattartds egyéb szabélyait az éves
iskolai munkaterv és az Intézményi Tanécs Gigyrend;je, valamint éves munkaprogramja hatéirozza
meg.

3. A Sziil§i Szervezet

Az iskoléban a szitl6k a nemzeti kéznevelési tbrvényben meghatérozott jogaik érvényesitésére,
kotelességeik teljesitése érdekében Szilldi Szervezet miikddik. A Szilldi Szervezetet az alédbbi
dontési jogok illetik meg;:

e megvilasztja sajit képviselbit (Szilléi Vélasztmény),

e kialakitja sajit m(ik6dési rendjét, munkatervét.

A Szlil6i Szervezet kezdeményezheti az Iskolaszék létrehozasét, tovabba dont arrdl, hogy ki 14ssa
el a szil6k képviseletét az Iskolaszékben.

Figyelemmel kiséri a tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
Megéllapitisaird] tdjékoztatia a nevelGtestiiletet, a fenntartét. T4jékoztatdst kérhet a tanulék
barmely csoportjét érintd kérdésckben az intézményvezet6tbl. Az e kirbe tartozd tigyek
targyaldsakor képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a neveltestiilet értekezletein.

Az igkolai szill6i szervezetek szintjei:
e az osztalyok szlilbi szervezetei;
o iskolai szilldi szervezet.

3.1 A vezetbk és a Szill6i Szervezet kozotti kapcsolattartis formdi és rendje

Az osztilyok sziil6i szervezeteit az egy osztilyba jaré tanulék sziilei alkotjak. A sziilsi
értekezleten a sziil6k javaslatai alapjdn vélasztjfk meg tisztségviselGiket:

s elnok

o elnbkhelyettes

Az osztély szlildi szervezetével az osztdlyfén8ktk tartanak kapcsolatot, segitik tevékenységiiket.
A s7iil6i szervezetek véleményeiket, dlldsfoglaldsaikat, javaslataikat a vélasztott elndkdk vagy
az osztalyfénbkok kdzvetitésével juttatjék el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai Sziiléi Szervezet legmagasabb dontéshozé szerve az iskolai sziilfi vélasztmdnyi
értekezlet. Az iskolai szlll8i szervezet vélasztménydnak vagy vezetdségének munkdjdban az
osztaly szill6i kozOsségek elndkei, elntkhelyettesei stb. vehetnek részt. Az iskolai szildi
vélasztményi értekezlet a szlll6k javaslatai alapjén megvélasztja az iskolai Szilléi Szervezet
képvisel6it, az elntkét és elnskhelyettest.

Az iskolai szlil6i valasztményi értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t8bb mint 50%-
a jelen van. Dontéseit nyflt szavazdssal, egyszer(i szét8bbséggel hozza.
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A Szil6i Szervezet iskolai szintéi képviselGjével az intézményvezets tart kapcsolatot. Az
iskola Szllli Vilasztményit az intézményvezett féllévenként egy alkalommal hivija 6ssze, ahol
tdjékoztatést ad az iskola munkA4jérél és feladatairdl.

A szlil6k kozbssége az intézmény vezetdjének munksjét a vezetdi megbizatés mésodik és
negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives felmérés alapjén értékeli.
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9. A nevel6testillet feladatlkirébe tartozé igyek dtruhdzisira, tovibbi a feladatok

ellitisfival megbizott beszdmoldsira vonatkoz6 rendelkezések

1. A neveldtestiilet dntései, hatirozatai

A nevel6testlilet meghatirozza miik5désének és déntéshozataldnak rendjét.

A nevel6testtilet dSntési jogkdrébe tartozik:

a Pedagégiai Program elfogadésa,

az SZMSZ elfogadésa,

a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadésa,

a nevelési-oktatdsi intézmény munkédjit atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogaddsa,

a tovibbképzési program elfogadésa,
a nevelbtestillet képviseletében eljir6 pedagbgus kivélasztisa,

a Hézirend elfogadésa,

a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megdllapitisa, a tanul6k osztalyozévizsgéra
bocsdtdsa,

a tanul6k fegyelmi {igyei,

az intézményvezetbi palydzathoz készitett vezetési programmal 8sszefliggd szakmai

vélemény tartalma,
jogszabélyban meghatérozott més {igyek

Az 6raadé nem rendelkezik szavazati joggal a tanulék magasabb évfolyamba lépésének
megtllapitdsakor, a tanulék osztélyozévizsgara bocsétasirdl, a tanulék fegyelmi figyeiben.

A nevelbtestlilet dltal hozott ddntésekkel kapcsolatban a 2011. évi CXC. nemzeti k3znevelésrol
sz6l6 torvényben és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletben meghatirozott kérdésekben
jogorvoslati lehetdségek édllnak rendelkezésre.

A nevelOtestlilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestlilet véleményét ki kell kérni:

az iskolai felvételi kévetelmények meghatérozésshoz,

a tantérgyfelosztés elfogadésa elbtt,

az egyes pedagégusok kiilon megbizasanak eloszt4sa sorén,

az intézményvezeté-helyettesek megbizdsa, megbizdsanak visszavondsa elétt,
kiildn jogszabédlyban meghatérozott {igyekben
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A nevelbtestillet az intézmény vezetéjének munkajét a vezetsi megbizatis mésodik és negyedik
¢vében személyazonositésra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjén értékeli.

A nevel6testiilet dOntéseit hatirozati formdban kell megszdvegezni. A hatérozatokat
sorszamozni kell, melyek az intézmény iktatott iratanyagéba kerfilnek.

A nevel6testtilet déntéseit és hatirozatait — ha err6l magasabb jogszabély, illetve az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyflt szavazéssal és egyszer(i sz6tsbbséggel hozza.

A nevel6testillet személyi kérdésekben a nevel6testillet tébbségének kérésére titkos szavazéssal
is donthet.

2. A neveldtestiilet feladatkbrébe tartozé iigyek dtruhdzdsira, a beszdmolfsra vonatkozé
szabdlyok

A nevelGtestillet a feladatkorébe tartozé figyek el6készitésére vagy eldtntésére — tagjaibdl
meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsfigot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlésit strubdzhatja a szakmai munkakdz5sségekre vagy a Didkénkorményzatra,

Az atruhdzott jogktr gyakorl6ja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni kiteles — a nevelbtestillet &ltal
meghatérozott idSk6ztnként és médon — azokrél az figyekrdl, amelyekben a neveldtestilet
megbizdsibél eljr.

A neveldtestiilet a Nkt.-ben meghatdrozott jogkdrébdl, valamint a 20/2012. EMMI rendelet
alapjén a szakmai munkakdzdsségre ruhdzza:
s atantargyfelosztis elfogadésa elébtti,
e apedagbgusok kiilon megbizasainak elosztéséval,
o az iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 416 pénzeszkdzok
felhasznélésénak megtervezésével kapesolatos véleményezési jogkdrét.

Az iskola nevelStestillete 4truhézza a tanulék fegyelmi iigyeiben a fegyelmi tdrgyalés
lefolytatését a fegyelmi bizottsdgra.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldésira a nevelBtestiilet tagjaibél alkalmi
feladatokra létrej6tt munkacsoportok alakulhatnak a nevelbtestilet vagy az
intézményvezet dontése alapjin. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezet
hozza létre, err8l tdjékoztatni kell a nevelStestiletet. Az alkalmi munkacsoportok vezetsjét,
illetve tagjait vagy a nevelGtestillet vélasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg. A
munkacsoportok tagjai felelések tevékenységiik Ssszehangoldséért, a feladatok megosztéssért.
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A beszéimolfisra vonatkozé szabdlyok

e A szakmai munkakdztsségek vezetdi évente két alkalommal frasban szamolnak be az
dtruhdzott feladatok teljestilésérdl.

o A fegyelmi bizottsdg tagjai a tanulé fegyelmi tirgyaldsén szerzett tapasztalatokrél
kételesek a fegyelmi targyaldst kvetd nevelétestilleti értekezleten szébeli tdjékoztatést
adni.

o Az alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok vezet6i széban, illetve irésban szémol
be a feladatok végrehajtasa utén,

3. Az iskola dontése, intézkedése vagy elmulasztisa elleni jogorvoslati eljérds rendje

Az intézmény 4ltal hozott ddntésekrd]l hatdrozatot hoz. A hatérozat az indokolds mellett a
rendelkez6 részben:
* megjeldli a dontés alapjéul szolgdlod jogszabélyt,
* amennyiben a dSntés mérlegelés alapjén tértént, az erre t6rténd utalést,
* a mérlegelésné] figyelembe vett szempontokat és az eljardst meginditd kérelem
benytijtdséra térténd figyelmeztetést.

Az intézmény a tanuléval kapcsolatos dontéseit — jogszabdlyban meghatérozott esetben &s
forméban — irdsban kézli a tanuléval, a sziilével.

Az iskola dintése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztésa ellen a sziild — a kzléstsl,
ennek hidnyéban a tudoméséra jutdsatél szamitott tizendt napon beliil — a tanulé érdekében
eljarast indfthat, kivéve a magatartds, a szorgalom, valamint a tanulményok értékelése és
mindsitése ellen,

Eljaras indfthat6 a magatartés, szorgalom és a tanulményok min6sftése ellen is, ha a min&sités
nem az iskola 4ltal alkalmazott helyi tantervben meghatérozottak alapjén tortént, a
mindsitéssel Osszefliged eljdrdsjogszabdlyba vagy a tamuléi jogviszonyra vonatkozéd
rendelkezésekbe iitkozik.

A fenntart jér el, és hoz mésodfokl dontést
e ajogszabélysértésre hivatkozassal benytjtott kérelem,
¢ a tanul6i jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuléi fegyelmi figyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozéssal benydjtott kérelem tekintetében.
Ezekben az ligyekben a tankeriileti igazgaté jar el.
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10. A Difkdnkorményzat valamint az iskolai vezetbk kapcsolattartdsdnak formi,
rendje, a Didkdnkormédnyzat miikbdéséhez szilkkséges feltételek.
Az igkolai sportkdr és az intézményvezetés kapcsolattartisa

1. Az iskolai Didkénkorminyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatdssal dsszefliggd kozbs tevékenységlik megszervezésére, a
demokrécidra, kozéleti felelésségre nevelés érdekében - a Hazirendben meghatarozottak szerint
- diékkordket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikddését a nevelbtestitlet segiti.

A digkkorék dontési jogkdrt gyakorolnak - a nevel6testiilet véleménye meghallgatéséval - sajét
kozhsségi életilk tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik megvilasztasban, és
jogosultak képviseltetni magukat a Didkdnkorményzatban,

A tanulok, didkkorSk a tanuldk érdekeinek képviseletére Digkénkormsnyzatot hozhatmak
létre.

A Didkdnkorményzat munkdjét e fcladatra kijeldlt, felsfoki végzettségi és pedagégus
szakképzettségl személy segiti, akit a Didkdnkorményzat javaslatira az intézményvezetd biz
meg Stéves idbtartamra. A Digkdnkorményzatot segit tandr feladata: a tanulokszosségek
tevékenységének segltése, a dontési, véleményezési jogkdrének érvényre juttatdsa.

Ha az iskoldban tGbb difkénkorményzat tevékenykedik, az jirhat el a nevelési-oktatsi
intézmény egészét érintd tigyekben, amelyiknek a megvalasztédssban a legtobb tanuld vett részt
oly médon, hogy a tanulék tbb mint 50%-énak képviselete biztosftott. llyen didkdnkorményzat
hiédnyéban az iskoldban miikddd diskénkorményzatok a nevelési-oktatdsi intézmény egészét
érintd igyek intézésére kozts szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjék valamelyik
didkénkorményzatot.

1.1 A Didknkorményzat dontési, véleményezési jogkire

A Didk6nkorményzat a nevel6testilet véleményének kikérésével dont:

o sajét miikddésérol,
a Didkdnkorményzat m{ikdéséhez biztositott anyagi eszkdz6k felhasznélésérdl,
hatéskérei gyakorlasarél,
egy tanitds nélkiili munkanap programjérél,
az iskolai, Didkonkorményzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozésérél és
mikddtetésérdl.

A Didkénkorményzat SZMSZ-ét a vélaszté tanulokdzosség fogadja el, és a nevelbtestillet

hagyja jové. Az SZMSZ jévéhagydsa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabélysértd vagy

ellentétes az iskola SZMSZ-ével, Héizirendjével. Az SZMSZ jévéhagyésardl a

nevelbtestliletnek a jévahagydsra tdrténd beterjesztést kdveté 30 napon beliil nyilatkoznia kell.
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Az SZMSZ-t vagy annak mddositdsét jévdhagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet 30
napon beliil nem nyilatkozik.

A Didkinkorményzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikbdésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai Didkénkorminyzat véleményét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabélyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadésa elbtt,
a tanuldi szociélis juttatdsok elosztisi elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalésakor,

a Hézirend elfogadésa el6tt,

a tanul6k koz8sségét érintd kérdések meghozatalénal,

a tanulék helyzetét elemz6, értékeld beszémolok elkészitéséhez, elfogaddséihoz,
a tanuléi palyézatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitisshoz,

az egyéb foglalkozds forméinak meghatérozisshoz,

kdnyvtdr, a sportlétesitmények miikddési rendjénck kialakitdsdhoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatirozott Gigyekben.

Azokban az {igyekben, amelyekben a Didkénkorményzat véleményének kikérése kitelezd, a
Didkénkorményzat képvisel6jét a targyaldsra meg kell hivni, és az clSterjesztést, valamint a
meghivét — ha jogszabély mésképp nem rendelkezik — a tirgyalds hatdrnapjst legalébb 15
nappal megeldzben meg kell killdeni a didkénkorményzat részére.

1.2 A Didkénkorményzattal val6 kapcsolattartds rendje és form#ja

A tanulék szervezett véleménynyilvimitdsinak és tijékoztatisdnak féruma 2
didkkdzgyiilés. Megtartdsdnak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A diskkSzgyiilés napirendi pontjait a kézgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanosségra
kell hozni. A napirend nyilvénosségra hozatala az osztdlyokban val6 kifiggesztéssel, valamint
az iskolarddién kereszttil torténik. A didkkdzgyllés &sszehivisat a diskdnkorményzat vezetje
kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatirozottak szerint. A didkkdzgyfilés
Osszehiviséért az intézményvezetd a felelbs.

A didkkdzgyllésen jelen vannak a nevelGtestillet tagjai. A levezetd eclndke a
Didkonkorméanyzatot segith tandr. A tanuldk részére az intézményvezet ad tdjékoztatdst. Az
iskola életével kapcsolatos kérdéseket a Didkénkorményzat a segitd tanér kézrem(ksdésével a
gyllést megeldzben frdsban is eljuttathatja az intézményvezetShtz. A feltett kérdésekre az
illetékes vezetd ad érdemi vélaszt. A didkkdzgytlésrél feljegyzés késziil, mely az irattirban
keril elhelyezésre.
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A rendkiviili didkkdzgylilés Osszehivésit a Didkdnkorményzat vezetSje a napirend
megjeldlésével a segitd tandr Gtjdn kezdeményezheti az intézményvezetSnél.

Az intézményvezetd a kezdeményezéstél szdmitott 15 napon bellll intézkedik a rendkiviili
didkkozgylilés Bsszehfvisartl a napirend kiszzétételével. Ha az intézményvezetd a rendkiviili
didkkozgylilés 8sszehivisat nem tartja szilkségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivaltd
kérdés més ton valé megnyugtatd rendezésérdl. Az intézményvezetbnek rendkiviili esetben
joga a didkkdzgytlilés 5sszehivésa.

1.3. A Didkdnkormdnyzat miikdéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény a Didkinkorméinyzat mkddését az alibbi médon segiti:
o téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
akadilyozza az iskola miikddését;
¢ az ifjasdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélésaval;
e egy kijeldlt, dllandd helyiséget biztosft a didkdnkorményzat megbeszéléseihez, més
helyiségeinek hasznélatihoz elézetes engedély sziikséges;
o kellékeket biztosft a sokszorositdshoz, a difkénkormanyzat faliijsigjinak készitéséhez.

2. Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kizotti kapcsolattartés formsi és rendje

Az iskolai didksportot az Iskolai difksportkér (ISK) szervezi és irdnyftja. Mlksdését a
testnevelés szakos tandrok segftik. Osszedllitia az iskolai sport versenynaptart, szervezi a
tanérdn kivili témegsport foglalkozésokat. Az intézményben folyé sporttevékenységrsl
alkalmanként megbeszélésen kér informacidkat a sportcsoportok vezet5itl, A tanév végén
frésbeli beszdmol6t készit az intézményvezetd széméra. Az intézményvezetd és a sportkori
vezetd évente értékelik az iskolai szabadidés sporttevékenység megvaldsuldsanak feltételeit, a
tanul6k részvételét, és koztsen dllapodnak meg a teenddkben.

Didk Sportegyesiilet (DSE) az iskola tdmogatdsdval miikddhet. Sajat miikddési szabalyzata
alapjan az iskola tamuldinak nydjt lehetdséget sportkdri foglalkozdsokon, versenyeken,
valamint a DSE éltal szervezett pénzdijas tanfolyamokon val6 részvételre.

A DSE és az iskola kapcsolattartdsdt egytittm(ikddési megéllapodés rgziti, melyet évenként
felill kell vizsgélni. Az egylittm{ikdési megéllapodast az intézményvezetd és a DSE elndke
koti meg. A DSE vezetdsége a bevétellel anyagi feleléssége tudatdban rendelkezik.

A szakmai munkérél, a megéllapodésban régzitett pénzeszkdzok felhasznildsar6l az
intézményvezetének évente egy alkalommal frisban beszémol6ét koteles készitenie. A
beszimolds id6pontjét az iskola éves munkaterve rogziti.
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11. Az iskola kitls6 kapcsolatainak rendszere, forméja és médja,
a pedagégiai szakszolgsdlatokkal, gyermekjéléti szolgdlattal, iskola-egészségiigyi
szolgdltatéval valé kapcsolattartis

1. Az iskola szakmai kapesolatai

Az iskola vezetése a megfelelb szakmai szintii irdnyftés érdekében 4llandé munkakapesolatot
tart fenn a ktvetkez6 intézményekkel:

a) a fenntartval,

b) helyi oktatdsi intézmények vezetSivel és tantestlleteivel: 6voddk, éltaldnos és
kézépiskoldk,

¢) Bp. XTI Onkorményzat Prevenci6s Kézpont Gyermekj6léti Kézponttal,

d) a pedagbgia szakszolgélatokkal: FOvirosi Pedagégiai Szakszolgalat XIII. keriileti
Tagintézménye

e) aFovirosi Pedagogiai Szakért6i Bizottsdg tagintézményeivel.

A felsorolt intézmények cimjegyzéke az iskolatitkérnil megtaldlhat. A munkakapcsolat
megszervezéséert, irdnyitisiért az a-c) pontok esetében az intézményvezetS, d-e) pontok
esetében az intézményvezetS-helyettes a felelés, az adott feladat igényeinek megfeleld
rendszerességgel és formdban.

Az iskola az eredményes nevel6- és oktatémunka érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kdvetkezd intézményekkel és szervezetekkel:

» az iskolat timogat6 alapitvény kuratériuméval,

o kdzmivel6dési és kulturdlis intézményekkel, szinhAzakkal, kbnyvtarakkal,

e a zeneiskoldval,

e sportintézményekkel.

A felsorolt intézmények cimjegyzéke az iskolatitkérn4l megtalalhaté. A munkakapcsolat
megszervezéséért és feliigyeletéért az intézményvezetd-helyettes a felel6s.
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3. A pedagégiai szakszolgdlatokkal t3rténé kapcsolattartss

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek esetében a pedag6gus nevel® munkéjat, valamint a
nevelési-oktatasi intézmény feladatainak ellétését pedagbgiai szakszolgilat segiti.

Az iskola egyiittm{ikddik a szakszolgélatokkal a kiemelt figyelmet igényl® gyermekek
szakértbi Dbizottsdghoz irdnyitdséban, a szakértdi vélemények feliilvizsgdlatinak
el6készitésében pedagbgiai vélemény készitésével. Segiti a szakszolgilatokat az érintett
sziil6kkel térténd kapcsolat kialakitdsdban.

A sajétos nevelési igényli tanulék t8bbi tanuléval egylitt tBrténd nevelését, oktatdsét az
intézmény és Prizma EGYMI k6zitt egytitmksdési megéllapodds szabélyozza, a logopédiai,
pszicholbgiai, utazé gydgypedagogiai és a gyégytestnevelési ellétds az intézmény szolgéltatési
igényei, a szolgiltatdsi kdrbe tartoz jelzései alapjén térténik.

Az egyiittmlikdési megéllapodds célja a tanulék részére kitelezden biztositott egészségligyi
és pedagbgiai céli hebiliticiés, rehabilitdciés tanérai és tandérén kiviili foglalkozdsok
megszervezéséhez sziikséges szakember kijelGlése, Oraszémok megéllapitasa, és az ellétds
biztositdséra.

Nevelési Tandcsadé segitségét a kollégikkal valé konzultdcidk sordn széban vagy irdsban
kérhetik az iskolédnkba jar6 gyermekek ligyében. A beutalds barmely forméjéhoz a szlil6 frésbeli
hozzéjarulésa sziikséges.

4. A Gyermekjolét Szolgdlattal t5rténd kapcsolattartss

A gyermek- és ifjusdgvédelem legfontosabb feladata a megel6z6, védé és 6vo tevékenység,
azoknak a veszélyeztetd helyzeteknek a feltdrdsa, pedagdgiai eszkézbkkel tSrténd
megsziintetése és csfkkentése, melyek lehetetlenné tehetik a tanulék egészséges, jo iranyt
fejlédését, képességeik kibontakoztatdsat.

Az intézmény kozremlikodik a tanulék veszélyeztetetiségének megelbzésében és
megsziintetésében, ennek sorén egyiittmfikddik a Gyermekjoléti Szolgilattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot ellété més személyekkel, intézményekkel
¢és hatésdgokkal.

A gyermek- és ifjdsdgvédelmi feladatok eredményes elliitdsa érdekében az egytittmikddés
kiterjed:

e a veszélyeztetettség megelbzésére, megsziintetésére,

o atankételezettség teljesitésére,

¢ arendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatisok megéllapitéséra,

¢ atermészetbeni ellatdsok biztositdséra az arra részoruléknal.
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Amennyiben az intézmény a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdz6kkel nem tudja
megsziintetni, vagy a tanulokozdsség védelme érdekében indokolt, segitséget kér az
oktatisiigyi kbzvetitdi szolgélattol, a gyermekj6léti szolgilattdl, vagy mis, az ifjusdgvédelem
a csalddjogi tertlleten m(ik5d5 szolgélattél, amely javaslatot tesz tovébbi intézkedésekre.

Az oktatésiigyi kdzvetitd a kdzvetitdi eljirds sorén pértatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai
kdvetelmények szerint kdzremiikddik a megéllapodss létrehozéséban. A kdzvetitének
tiszteletben kell tartania az eljérdsban résztvevék emberi mélt6sagét, és biztositania kell, hogy
a résztvevOk egymassal szemben is tisztelette] jarjanak el.

A kdzvetitbt a fenntarté egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg frisban, a
kdzvetitd e tevékenysége krében nem utasithat6.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztisainak széma egy tanévben eléri a 10 érét, az intézményvezetd
értesiti a kormdnyhivatalt és a gyermekj6léti szolgélatot. Az értesftést kdvetBen a gyermekjoléti
szolgilattal egyliittmkddve - a tanulé osztilyfondkének és a gyermek- &s ifjisdgvédelmet
koordindl6 pedagégus bevonéséval - részt vesz az intézkedési terv megval6sitisdban, amelynek
célja a tanuldt veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzést kivélté helyzet megszilntetése, a tanuléi
tank{telezettség teljesitése.

A Gyermekjéléti Szolgélattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé személyekkel,
hatésdgokkal, intézményekkel kialakitott egylttm(ikddés sordn az iskola részérl a
kapcsolattarté a gyermekvédelmi munkat koordindlé pedagégus. A munkakapcsolat
miikddtetésének biztositdsa az intézményvezetd feladata és feleldssége.

Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjlsigvédelmet koordinilé pedagégus
munkéjdhoz sziikséges feltételekrdl. Az intézmény a tanulékat és szlileiket a tanév kezdetekor
frésban téjékoztatja az ifjisdgvédelmi felelds személyérSl, valamint arrél, hogy milyen
idépontban és hol érhetd el, mely az éves munkatervben kerfil r3gzitésre.

A gyermek- és iffaségvédelmet koordindlé pedagbgus segiti az intézmény pedagdgusainak
gyermek- és ifjusdgvédelmi munkéjat. Feladatai:

o Az osztlyokat és csoportokat felkeresve tdjékoztatja a tanulékat arrél, hogy milyen
probléméval, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozz4, tovébb4, hogy az
intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ell4t6 intézményt kereshetnek fel,

o A pedagégusok, szilllék vagy tanulok jelzése, a veltk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanul6knél - a veszélyeztetd okok feltirdsa érdekében -
csalddl4togatdson megismeri a tanulé csalddi kdrnyezetét.

o Gyermekbéntalmazds, vagy egyéb pedagbgiai eszkdz8kkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez0 megléte estén értesiti a Gyermekjéléti Szolgalatot.

o A Gyermekj6léti Szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezet5
eljérést inditson a tanulé lakd-, illetve ennek hisnydban tartbzkodési helye szerint
illetékes telepiilési Snkorményzat polgérmesteri hivatalnil vagy az &nkorményzat
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rendeletében meghatérozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatds
természetbeni ellatds formdjaban torténi nydjtaséra.

e Az intézményben a tanulék és a szill6k Altal j61 14thaté helyen kdzzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellété fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgélat,
Nevelési Tandcsadd, drogambulancia, ifjtisdgi lelki segély telefon, gyermekek 4tmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszdmét.

e Téjékoztatdst nydjt a tanul6k részére szervezett szabadidfs programokrdl.

e Az intézménynek kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek
megelézésére. Ennek érdekében az intézmény nevelési programja a teljes kord
egészségnevelési program részenként a kdbitdszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, veégrehajtdsdnak figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés
megtételének kezdeményezése az intézményvezetnél, tdjékoztatds nyijtisa a tanulék,
sziilék és a pedagbgusok részére.

o A tovébbtanuldsi, péalyavélasztdsi tanacsadéssal segitséget nydjt a tanuléknak és a
sziil6knek a kdzépiskolai, szakiskolai tanulményok megkezdéséhez.

e A hitrdnyos helyzetli és halmozottan hatrnyos helyzetli gyermekek szdmos
timogatdsra jogosultak. A védelembe vétel elrendelésérél, illetbleg a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsig megéllapitisirél sz6lé hatirozat
meghozatala utdn tdjékoztatja a szillt azokrél a kedvezményekrdl, juttatisokrél,
palydzati lehetOségekrdl, amelyek a gyermeket megillethetik (pl.: kedvezményes
étkezés).

Feleldssége kiterjed:

e Az iskola gyermek- és ifjasdgvédelmi helyzetének rendszeres -ellendrzéséért,
mulasztisok az étkezési kedvezmény igénybevétele, a veszélyeztetett tanuldk téli,
tavaszi és nydri sziinet eltSltése - a nyéri napkdzis tdbori befizetések ellendérzése, heti
egy alkalommal t5rtén6 meglatogatdsa, egész évben kéthetente fogaddéra tartisa.

o Részt vesz az étkezési téritési dijcsOkkentés megéllapitdsindl, melyet az illetékes
dnkorményzat mindenkor érvényes képviselGtestilleti hatdrozata szabélyoz.

o A Gyermekjoléti Szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddéd
feladatot elldté més személyekkel, intézményekkel és hatésdgokkal térténd folyamatos
kapcsolattartisra.

e Minden év mércius és oktéber hé elején elkésziti a halmozottan hétranyos helyzetii
tanuldk Osszesitett listdjat.

A gyermekvédelmi munkét koordindlé pedagbgus tevékenységét munkakdri leirds, illetve
Tevékenységi jegyzék alapjin végzi.

5. Az iskola-egészségiigyi ellitist biztosité egészségligyi szolgdltatéval tirténd
kapcsolattartis

A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellitdsa érdekében az iskola fenntartdja

megéllapoddst kdt az iskolacgészségiigyi szolgéltatd vezettjével. A tanulék test-lelki egészségi

dllapotanak megévdsa, az egészségfejlesziési és prevencids tevékenység megvaldsitisa
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érdekében az intézményvezetd-helyettes rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, a
védindi hilézattal.

A teljes kbr(i egészégfejlesztési programot a nevelStestillet az iskolacgészségiigyi szolgélat
kbzrem(ikdésével késziti el.

A tanév egészségfejlesztési munkatervét a védond késziti el, az iskolaegészsépiligyi szolgalat
vezetbjének €s az intézményvezetb j6véhagyédsdval. A véddnd az osztalyfonSk kérésére
felvilagosfté elSaddsokat tarthat, részt vesz az iskola egészségnevelési programjénak
megval6sitdsiban.
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12. Az intézményi iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok
apoldsival kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola j6
hirmevének meg6rzése, Oregbitése az iskolaktzdsség minden tagjénak kotelessége é&s
feleldssége. A hagyomdnyok époléséval kapcsolatos teendéket, az {nnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési feleldsdket
az intézményvezetés javaslatai alapjdn a nevelStestiilet az éves munkatervben hatérozza meg.

1. Az iskola hagyomdnyos {innepei és kulturilis rendezvényei:

Allami iinnepeink

oktéber 6. — az aradi vértantk napja

1956. oktdber 23-i megemlékezés

a Magyar Kulttira Napja

megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadségharc évfordul6jérél
megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatirdk dldozatairl — februdr 25.
megemlékezés a holokauszt dldozatairé] — 4prilis 16.

Nemzeti sszetartozés napja — jinius 4.

A tanévhez kotétt intézményi {innepeink, rendezvényeink:

tanévnyit innepély, az elsd osztalyosok fogaddsa
ballagis
farsang, mikulds és kardcsony

iskolanap

Alkalmi rendezvényeink:

Csaléddi nap

Palyaorientécids nap

vers- és prozamond$ verseny

szaktargyi versenyek

kulturélis és miiveltségi vetélkedbk

sportversenyek

Ki mit tud?

Kis Tudds vetélkedd

dkoiskolai tevékenységek, rendezvények, vetélkedBk
kertileti tanulményi és sportversenyek rendezése

Téborok:

nyari bentlakésos tdborok
erdei iskola - lehetSségt6l filggen
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Szinhdz- és mizeumlitogatas, mozi

Kisllitdsok a gyermekek éltal készitett munkakbél:
e intézményi
s keriileti szinten

Kozdsségi tevékenységek:
e atermészetes és épitett kornyezet gondozésa
o papirhulladék-gytijtés
e osztilytermek és kézmilives miihelyek rendben tartdsa
e az osztilytermek és az intézményi folyosé alkalmi diszitése

Az iskola iskolar4diét miiktdtet, melynek addsait minden hétfén, az els§ éréban hallgathatja
meg a tanuléi kézdsség. A miisorrendet az iskolaradi6 szerkesztGsége allitja dssze a kdnyvtéros-
tandr irdnyitdsaval. Az 4j tagokat pélyézat alapjén vélasztja meg a szerkesztbség a tanév végén.

Az intézmény tanévenként egy alkalommal jelenteti meg a Csata Utcai Hirlevelet, és
id6szakonként jublieumi évkdnyvet ad ki.

Az iskolattrténeti emlékek kiilon gy(ijteménye a knyvtirban taldlhato. Iskolatérténeti és egyéb
kidllitdsok helye: a folyosé és folyoséi vitrinek, falitijségok, a Folyosé Galéria.

2. A hagyomsénydpolds kitlséségei

Az intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok és tanulék megjelenése
kitelez6. A pedagégusoknak az alkalomhoz illé 8ltézék ajénlott. Ezeken az alkalmakon a
tanulék szdmdra kbtelezb tinnepi viselet:
o lényok: sotétkék vagy fekete szoknya, fehér bldz;
o fitk: s8tét szinli nadrdg, fehér ing.
o Az linnepi 5ltdzéket kiegésziti a kirdlykék szinli nyakkend®, melyen az iskola log6ja
lathatd.

Az iskolai és az iskolén kiviili sportrendezvények hagyomsnyos sportfelszerelése:
* lényok, fitik: piros dressz vagy sportnadrég, fehér p6l6, fehér zokni, valtd sportcipd.
o Az iskolén kiviili sportrendezvényeken az iskola p6l6jét viselik, melyen az intézmény
jelvénye taldlhato.
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13. A szakmai munkakiizBsségek egylittmiikddése, kapcsolattartisdnak rendje,

részvétele a pedagégusok munkskjéinak segitésében

1. A nevelGtestiilet szakmai munkakozdsségei

Az jskolaban legaldbb 6t azonos miiveltségteriiletet, tantdrgycsoportot vagy tantirgyat, illetSleg
az azonos nevelési feladatot ellté pedagbgusok szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre,
Az intézményben legfeljebb tiz munkak3z5sség hozhatd létre.

2, Az iskoliban miik5dé szakmai munkakdz8sségek

osztilyféndki és értékelési munkak5zosség

o tagjai: 1-8. évfolyam osztdlyainak vezet3i
8 humén miiveltségteriiletek tantirgyait tanité alsé tagozatos nevel6k
munkakdzossége;

o tagjai: 1-4, évfolyam taniti
a redl miiveltségtertiletek tantirgyait tanfté alsé tagozatos tanité nevel6k
munkak$z6ssége;

o tagjai: 1-4, évfolyam taniti
redl miveltségtertiletek tantirgyait tanité fels tagozatos nevelék
munkak6z6ssége;

¢ tagjai: 5-8. évfolyamon a matematika, fizika, kémia, biolégia, foldrajz,
humén miveltségterfiletek tantirgyait tanft6 felsé tagozatos nevelfk
munkak6zdssége

e tagjai: 5-8. évfolyamon a magyar nyelv és irodalom, torténelem, ének-zene,

rajz szakos pedagégusok; 1-4. évfolyamon idegen nyelvet tanité neveldk

idegen nyelv munkakdzdsség

e tagjai: idegen nyelvet tanitok

3. A munkakizisség-vezetté megbizdsdnak médja

A szakmai munkak8zBsséget munkakdz8sség vezetS irdnyitja, akit a munkakdz8sség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 5 évre. A munkakdzdsség-
vezetbk munkéjukat a munkakdri lefrdsuk mellékletét képezd Tevékenységi jegyzék alapjan

végzik.
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4. A szakmai munkakdz8sségek miik3dési rendje, véleményezési és dbntési jogkdre

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkérdkkel
rendelkeznek. Dontenek:

o sajét mlikddési rend;jiikrd] és programjukrél,

o szakteriiletiikn a nevelStestiilet dltal &trubdzott kérdésekrol,

e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarél

Szakterliletilket érintden véleményezik az intézményben folyé pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovibbfejlesztésére.

A szakmai munkak6z6sség véleményét — szakteriiletét érintden — ki kell kérni:
o aPedagbgiai Program, Tovébbképzési program elfogadésshoz,
¢ az iskolai nevelés-oktatést segitd eszkdzbk, a taneszkdzdk, tankSnyvek, segédkdnyvek
és tanulményi segédletek kivalasztiséhoz,
¢ az intézményi belsd vizsga részeinek és feladatainak meghatérozashoz,
Véleménylik figyelembe vehetd a pedagbgusok mindsitési eljardsdban.

A szakmai munkakGzdsségek egy tanévre sz6lé munkaterv szerint tevékenykednek.
Munkaprogramjuk meghatirozasakor figyelembe veszik az iskolai Pedagégiai Programot és
helyi tantervet, az iskola éves munkatervét, a munkakdzisség tagjainak javaslatait.

5. A szekmai munkaktziisségek feladatai a szakteriiletiikén beliil

» segitséget nyljtanak a munkaktzdsség vezetjének a munkakdzSsségi munkaterv,
valamint a munkakdzdsség tevékenységérbl készlilé elemzések, értékelések
elkészitésében,

¢ véleményt adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4l szakmai eldirdnyzatok
felhasznélésara,

s koordindljék az iskoléban folyd oktaté-neveld munkat, javitjadk minbségét, szinvonalat,

e aziskola fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek,

o fejlesztik a szaktdrgyi oktatds tartalmét, tSkéletesitik a modszertani eljérdsokat,
javaslatot tesznek a fejlesztési irdnyokra,

» végzik a tantdrgycsoportjukkal kapcsolatos pélydzatok és tanulményi versenyek
kifrasat, lebonyolitdsat, ezek elbirdldsét, valamint az eredmények kihirdetését,

* a Pedagégiai Program alapjn kialakitjik az egységes kdvetelményrendszert, felmérik
¢s értékelik a tanulok tudésszintjét, tanév elején, félévkor és év végén,

o szervezik a pedagégusok tovébbképzését, segitséget nylijtanak az énképzéshez,

» rendszeresen — tanévenként legalébb négy alkalommal — megbeszélést (bemutatd
foglalkoz4st) tartanak,

o Osszedllitjdk az intézményi vizsgdik frdsbeli és szébeli feladat- és tételsorait, ezeket
ertékelik,

o dsszehangoljdk a munkakozbsségi tagok munkdjat,
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véleményezik a munkak6z6sség tagjainak munk4ijét, javaslatot tesznek jutalmazésukra,
a cimpé6tlék és a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités odaftélésére,

részt vesznek a pedagégusok munkéjanak értékelésében, mindsitésében,

tamogatjék, és alkot6 médon segitik a pélyakezd6 pedagbgusokat,

az ellenbrzési terv szerint részt vesznek az intézményben foly6 pedagdgiai munka belss
ellen6rzésében.
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14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellétés rendje

A tanul6k rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatését az illetékes iskola-egészségligyi
szolgélat vezetbje dltal megbizott gyermekorvos, illetve védénd végz.

1. Gyermekorvosi ellftss

Intézményiinkben az el6irt kitelezb orvosi vizsgélatokat az iskola-egészségligyi szolgdlat 4ltal
megbizott gyermekorvos végzi az iskola épilletében kialakitott orvosi rendel6ben tanévenként
meghatérozott napokon és idépontban.

Heti rendszerességgel tanévenként meghatérozott napokon és iddpontban - véd6nd fogadja a
tanulékat egészségiigyi probléméikkal kapcsolatban. A rendelési id6 az iskola hirdet6tdblajan
€s az orvosi rendeld ajtajdn kerill kihirdetésre. A rendelés iddpontjsban kertil sor a tanulék
egészségligyi dllapoténak ellendrzésére és szlirésére.

Az ellétés kiterjed évenként legaldbb egyszeri alkalommal:
¢ atanul6k éviolyamonkénti vizsgélatdra és szlirésére,

a kdnnyitett és gy6gytestnevelés szfirésére és besoroldséra,

a kitelezd véddoltasok biztositiséra,

szemészet a szinlétés és latdsélesség vizsgdlatéra,

a gyermekek belgyogyészati vizsgélatdra,

a tanul6k fizikai dllapotinak mérése,

a tovébbtanulés, pdlyavélasztés eldtt 4116 tanulék orvosi vizsgélata,

e a tanuldk higiéniai, tisztasdgi szlirbvizsgalata évente egy alkalommal, illetve szilkség
szerint.

A vizsgalatok idejére az iskola neveldi feltigyeletet biztosit, beszerzi a szilldk hozzsjérulését a
vizsgélatok elvégzéséhez. A vizsgélatokat tigy kell megszervezni, hogy az a tantdst lehetbleg
ne zavarja. Az orvosi vizsgdlatok idSpontjit az iskolaegészségligyi szolgdlat intézményi
képviseléje az intézmény vezetBjével eldzetesen egyezteti. Az orvosi vizsgélatokr6l a
gyermekorvosnak és a védéndnek nyilvéntartast kell vezetnie.

Az iskolaorvos és a védoné az dltalénosfthato tapasztalatokré! tanévenként egyszer tijékoztatja
8z intézményvezetést. Az egészséges kidmnyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az
intézmény lehetbségei szerint megvalésitja.

2. Gyermekfogfiszat

Az intézménnyel jogviszonyban éll6 tanulék évente legaldbb egy alkalommal fogészati
szlirdvizsgalaton vesznek részt, melyhez az iskola neveldi kisérést és feliigyeletet biztosft. A
fogészati szlirés eredményér6l a szll6k frésbeli thjékoztatdst kapnak. A gyermekek fogdszati
kezelése a rendeldintézetében szill6i kisérettel zajlik. A szlir6vizsgalatok elvégzéséhez az
osztalyfondk beszerzi a sziil6k nyilatkozatét, amelyben hozz4jarul a vizsgélat elvégzéséhez.
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3. Gylgytestnevelés

A gybgytestnevelés az iskolai testi nevelés, fejlesztés egyik forméja. A gydgytestnevelés
foglalkozds helyszine nem az iskolfban van. Gybgytestnevelésre orvosi szakvélemény és
igazolds alapjén kap beosztist a tanul6, ahol megjelenése és aktiv részvétele kdtelezd. A
gylgytestnevelés sorin szerzett érdemjegyek beszédmitanak a tanulé félévi és é&v végi
mindsitésének meghatirozdsdba.
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15. Intézményi véd, 6v6 elbirdsok

Az iskola a Hizirendben hatdrozza meg azokat a véd6, 6v6 elbirdsokat, amelyeket a
tanuloknak az iskoldban valé, valamint az intézmény 4ltal szervezett iskoldn kiviili
foglalkozésok sorén kttelezden meg kell tartaniuk.,

1. A tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulé eljirdsrend

Az egészséget nem veszélyeztetd, a biztonsdgos tanulés kdvetelményeinek megvalésitdsa az
intézmény feladata. Iskolénkban olyan kimyezetet teremtiink, amely alkalmas az egészség- és
baleset-biztonséggal kapcsolatos szokdsok, magatartési formék kialakitdséra.

Az intézmény vezetése, munkatdrsai (pedagbgus, nem pedagbgus beosztds dolgozd) a
maga teriiletén kételes megtenni minden sziikséges intézkedést a tanulék biztonséga és
egészségvédelme érdekében.

A tanul6k szdméra minden tanév elején, illetve iskolén kiviili programok megkezdése
el6tt balesetvédelmi oktatést tartunk.

A tanérai és az egyéb foglalkozésok sorén ki kell alakitani a tanulékban a biztonségos
intézményi kornyezet megteremtésének készségét, a balesetmegel6zési ismeretek
elsajétitasdt, fejleszteni kell a gyermek, a tanul6 biztonsigra térekvd viselkedését.
Valamennyi neveld kdtelessége meggy62z6dni arrél, hogy a tanulési kérnyezet megfelel-
¢ a biztonsigi kovetelményeknek, illetve a tanulék ismerik és megtartjdk a réjuk
vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény vezetfje, valamint az lizemeltetési vezetd baleset- és munkavédelmi
bejérds sordn ellenbrzi, hogy a tanulasi kdrnyezet és munkakéritimények megfelelnek-
¢ a kbvetelményeknek.

Biztositani kell az osztélytermek, szaktantermek, tornatermek, 81t6z8k, az iskolaudvar,
valamint a mellé¢khelyiségek rendeltetésszer(i hasznalhatosdgat, tisztasdght, megfeleld
higiénés 4llapotét, sziikség szerinti karbantartését, javitdsat, a védeszksz8k potlasat.
Az intézmény vezetése rendszeresen ellendrzi, hogy a pedagégusok, a nem pedagégus
beosztdst dolgozok megtartjék-e a réjuk vonatkoz6 rendelkezéseket. ’

Az osztilytermek, szaktantermek kialakitdsindl, a tanuléi és tanéri taneszkdzok
megvélasztdséndl figyelembe vesszikk a tanulék fizikumébdl, életkordbél fakadé
sajitossdgokat. A tanulds kdrillményeihez igazod6, illetve az azzal Usszefliggd
veszélyek figyelembevételével megfeleld eszkdzbket, munkaeszkdzbket kell biztositani
a tanulék részére.

Az intézmény vezetése a pedagbgus, nem pedagdgus beosztisi dolgozé tudoméséra
jutott rendellenességet, illetve az egészséget veszélyeztetd & nem biztonségos
munkavégzésével kapcsolatos bejelentését haladéktalanul kivizsgilja, és a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Az intézményben minden szinten, ill. a tornatermekben els6segélynytjtdsra alkalmas
eszkbzbket helyeziink el. Az elsdsegélynyujté helyeket j61 lithaté médon jelsljtik.
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¢ A tanuldi baleseteket és az esetleges iskolai foglalkoztatéssal Ssszefliggésbe hozhatd
megbetegedéseket ki kell vizsgélni, azt kdvetben a bejelentési kitelezettségnek eleget
kell tenni.

® Az intézmény vezetése veszély esetén kiteles megtenni minden indokolt intézkedést az
iskola helyiségeinek kiiiritésére.

* A tanuldk az iskola berendezési tirgyait, felszereléseit csak tanari feliigyelet mellett
hasznilhatjék. Az elektromos eszkdzbket nem, szimitogépet, interaktiv tdblat a
tanul6k csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznélhatjik.

2.Az intézmény baleset-megelfzési tevékenysége
2.1 Az iskola vezet§jének feladatai a tanulébalesetek megel6zéséhen

Az iskola valamennyi dolgozéja kiteles tanévenként egy alkalommal munka- és tlizvédelmi
oktatdsban részt venni. Az intézmény vezetbje az oktatdst munka- és tlizvédelmi szakember
kdzremilikdésével a bejards idbszakban szervezi meg.

Az iskolai nevel6- és oktatémunka egészséges és biztonségos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabélyokat az intézmény T(z- és
Munkavédelmi szabélyzata, a Kock4zatkezelési szabélyzat, a Hézirend tartalmazza. A
szabalyzatok feliilvizsgdlata, sziikség szerinti médositésa az intézményvezetd felel6ssége.

Az intézmény vezetSje gondoskodik az egészséges és biztonsdgos munkavégzés thrgyi
feltételeirdl, azt munkavédelmi ellenfrzések keretében ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
rendjét és az ellenbrzésbe bevont személyeket az intézmény Munkavédelmi szebilyzata
tartalmazza,

Az iskolaépiilet biztonséigos elhagydsa érdekében kiiiritési préba gyakorlatot rendel el munka-
és tlizvédelmi szakember kbzrem{ikdésével tanévenként. A kilirftési gyakorlatrél jegyz8konyv
késziil.

Minden tanul6balesetet kvetden meg kell tenni a szitkséges intézkedéseket a hasonlé esetek
megel6zésére. Az iskoldban tdrtént mindenféle balesetet, sérillést az iskola vezet3jének ki kell
vizsgilnia. A vizsgélat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkertilhet a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
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2.2 A pedagégusok feladatai az intézményl baleset megel6zésben

Az iskola helyi tanterve alapjén minden tantéirgy keretében oktatni kell a tanulék biztonsdgénak
és testi épségének megbvésdval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat, viselkedési
formékat.

A nevel6k a tanérai és az egyéb foglalkozésokon, ligyeleti beosztdsuk ideje alatt kotelesek a
rijuk bizott tanulék tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, 2 balesetvédelmi, baleset megelzési szabdlyokat a tanul6kkal betartatni.

A nevelSknek ki kell oktatni a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegh feladat, illetve
tanérai, vagy egyéb program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kdtelez6 viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kivetendd magatartésra.

A nevelbknek minden'esetben visszakérdezéssel kell meggyéz8dnie arrél, hogy a tanulék
elsajétitotték-e a sziikséges ismereteket.

Az osztflyfnbk feladata, hogy osztdlyfdnéki 6rik keretében ismertesse a tanulékkal:
o azegészséglik és testi épségilk védelmére vonatkozo eléfrésokat,
o az egyes iskolai foglalkozésokkal egyiitt jiré veszélyforrdsokat,
» akiilénféle iskolai foglalkozdsokon tiltott és elvarhaté magatartdsformakat.

A tanuléi balesetek megel6zése érdekében a tanév elsd tanftdsi napjén az osztilyfondk
kotelessége a tanul6k dltalénos balesetvédelmi oktatdsa.

Ennek sordn ismertetni kell:
o atanul6k kdtelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.
az iskola kdmnyékére vonatkozé kozlekedési szabélyokat,
a Hézirend balesetvédelmi elbirdsait,
rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadé, természeti katasztrofa stb.)
bekévetkezésekor szilkséges teendfket, a menekllési itvonalakat, a menekiilés rendjét,

Az oktatés tényét az e-Kréta feliiletén kell rigzfteni. A szilllfket a tanév els§ sziilbi
értekezletén tij€koztatni kell a balesetvédelmi oktatésrél,

Specidlis balesetvédelmi oktatdst kell tartani a tanév elsd szaktargyi érdjén:
testnevelés

technika, haztartistan

informatika

fizika, kémia

A specidlis balesetvédelmi oktatés tényének dokumentslisa az e-Kréta feliiletén torténik,
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Kiilén fel kell hivni a tanulék figyelmét az iskoldn kiviil elvért magatartdsra, a vérhat6
veszélyforrdsokra az iskoldn kiviili kézds programok el6tt:

e tdborozas, kirandulés,

e tanulményi séta,

o kiilnbdz6 oktatési €s kulturélis intézményekben tett 14togatdsok.

2.3 Az iskola munkatérsainak feladatai a tanulébalesetek megel6zése érdekében

Az intézmény minden dolgoz6jénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai Munkavédelmi
szabélyzat, valamint a T{izvédelmi szabélyzat rendelkezéseit. Az iskola minden dolgozéjénak
alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulék részére az egészségiik és testi épségik
megOrzéséhez szikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye fennill,
vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a szfikséges intézkedéseket megtegye.

2.4 A pedagbgusok éltal a tanitdsi 6rékra, a tandréan kiviili foglalkozéisokra bevihett eszkézék
meghatirozésa

A pedagbgusok a tanitési érékra, tanérén kiviili foglalkozésokra csak olyan munkaeszkézoket,
kisérleti eszkdzket vihetnek be, amelyek nem jelentenek veszélyt a tanulék biztonségéra,
egészségére, megfelelnek a munkavédelmi eldirdsoknak.

3. A bekbvetkezett tanuléi balesetek esetére vonatkozé szabdlyok

Tanulébaleset, minden olyan baleset, amely a tanulét az alatt az id5 alatt vagy tevékenység
soran éri, amikor az intézmény feliigyelete alatt 411.

3.1 A pedagégusok feladatai tanulébaleset esetén

A tanul6t ért rosszullét, sériilés, baleset esetén a tanulé feligyeletét ellaté neveld koteles
haladéktalanul elvégezni:

¢ az elsBsegélynyijtést,
az els6segélynytijtést kivetben, ha szlikséges orvost hivni, vagy a mentbket értesiteni,
a tanul$ szlil6jét értesften,
a balesetet, sériilést, rosszullétet okozo veszélyforrést a t6le telhetd médon megszintetni,
a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetének, a
felelés vezetbnek.

E feladatok elldtdsiban a tanul6baleset helyszinén jelenlévd t8bbi iskolai dolgozé is kételes
részt venni. A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynydjtédsban részesitd neveld csak azt teheti
a sériilttel, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost vagy a mentket kell hivnia, és a beavatkoz4ssal meg kell vérnia az orvosi
segitséget.

Az iskoléban tartézkodds ideje alatt a tanulét ért birmilyen sériilést, balesetet a feliigyeletet
ellité pedagégusnak 24 érén belill — az erre a célra rendszeresitett adatlapon — kell
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bejelenteni az intézményvezetdnek. Ugyanez vonatkozik az iskolén kiviili, de az iskola 4ltal
szervezett ¢s feliigyelt programokra is.

Ugyanezen feladatok vonatkoznak a pedagégiai szakszolgélatok dltal tartott foglalkozdsokon
tirténd tanulébalesetek bekdvetkezése esetére is.

3.2 A tanulébalesettel kapcsolatos intézményvezetbi feladatok

Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetbjének ki kell vizsgélnia. A
vizsgilat sorén tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetb a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell éllapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A
tanuldi balesetek nyilvéntartésa, jelentése, kivizsgélédsa a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
168.§ (2)-(6), (9) bekezdésében foglaltak szerint az intézményvezetd feladata és felel&ssége.

A nyolc napon 6l gyégyulé sériiléssel jaré tanulébalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni:
¢ Ennek sorén fel kell térni a kivélt6 és a kizrehaté személyi, tirgyi és szervezési okokat.
e A balesetcket az elektronikus jegyzOkdnyvvezetd rendszer segitségével Kkell

nyilvéntartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt 4tmenetileg nincs lehet8ség,
jegyzbkdnyvet kell felvenni.

e A jegyzbkdnyvek egy-egy példdnyét — az elektronikus Gton kitSltdtt jegyzBkényvek
kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de legkés6bb a tirgyhét kévetd hoénap
nyolcadik napjéig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tdton kitdltott
jegyzbkdnyv kinyomtatott példénydt, a papiralapt jegyz8kdnyv egy példényét &t kell
adni a tanulénak, kiskorti gyermek, tanulé esetén a szllének. A jegyzbkdnyv egy
példanyit a kisllité nevelési-oktatdsi intézményében meg kell brizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatds hatéridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsill, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre ll6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntart6jénak.

A sulyos baleset kivizsgélisdba legaldbb koézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez személyt kell bevonni.

Silyos az a tanul6baleset, amely:

o a sériilt haldlét (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bek6vetkezésétdl szémitott
kilencven napon beliil a sérlilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
¢Eletét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii kdrosodésat,

¢ a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodssat,

e a gyermek, tanulé stilyos csonkulését (hiivelykujj vagy kéz, 1éb két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesziése, tovdbbé ennél stlyosabb esetek),
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o abeszélbképesség elvesztését vagy feltiiné eltorzuldsét, a tanulé bénuldsét, vagy agyi
karosodését okozza,

4. Rendkiviili esemény bekdvetkeztében alkalmazott intézményi eljérdsrend

Rendkivillinek min6stil minden olyan elére nem lathaté esemény, amely az iskola
rendeltetésszeri mlkodését &s feladaténak ellatésst, az iskola tanuléinak, dolgozéinak
biztonségat és egészségét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:
o atermészeti csapésok, a rendkivilli id6jérds (pl. szmog és UV riads)
o atlz,
¢ arobbantissal t8rténd fenyegetés.

Szmog és UV riadé esetén a jegyzi, valamint az ezekre az esetekre kidolgozott
intézményvezetdi utasitas az irdnyado.

Amennyiben az intézmény bérmely tanul6jinak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodé személyek biztonsigét fenyegett rendkivilli eseményre utalé tény jut a
tudoméséra, kbteles azt azonnal k6zdIni az iskola igazgat6jéval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel,

Rendkivilli esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
® az intézményvezetd,
o intézményvezet6-helyettes.

A rendkiviili eseményekrél azonnal értesfteni kell:
¢ az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltésagot,
robbantéssal t6rténd fenyegetés esetén a XIII. kerilleti rend6rséget,
személyi sérlilés esetén a mentbket,
az egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, katasztréfaelhéritd
szerveket, amennyiben ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény esetén az intézmény vezetbje intézkedik:

az iskola épliletének a kitiritésérol,

a tanul6k dtmeneti vagy tartés feltigyeletének, elhelyezésének megolddsardl,

a tovabbi tanftés lehetbségének biztos{tasardl,

szikség esetén a rendkivilli sztinet elrendelésérdl, a kiesd tanitési napok p6tldsarsl.

Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén a bejelentést vevé kiteles értesiteni az
intézményvezetdt vagy helyettesét, illetve az intézményben tartézkodé figyeletes vezetét.
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Az intézmény nyitvatartdsi idején til illetve munkasziineti napon ez a bentlaké gondnok
feladata.

Az figyeletes vezet6 feladata:
o arendSrség/tlizszerészek értesitése 112 telefonszémon;
o ezt kvetben az osztilyok értesftése osztalyonként és/vagy a bent tartézkodé csoportok,
személyek értesitése;
o arendkiviili esemény tartalménak kizlése.

Az intézményi riasztdst kivetben a tennivalok a kivetkezdk:

Az ligyeletes portai dolgozdé gondoskodik:
e az épiilet kijératainak nyitdsar6l, ellendrzi a kivonuldsi utakat,
e ellendrzi, hogy az Sltbz6szekrények és a tantermek nyitva legyenek, gondoskodik az
ablakok bezérdsardl,
* kbzmlvezetékek elzardsardl, az dramszolgéltatas kikapcsolasarsl,
e avizszerzési helyek szabadda tételérsl.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett terfiletrd] tdrténd kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylllekezésért, valamint a vérakozas alatti felligyeletért a tanulék részére tanérét vagy
més foglalkozdst tarté neveld a felelés. Az iskola épililetét a benntartézkodé
tanulécsoportoknak a tiizriadé és bombariadé terv mellékleteiben talflhaté Kiiiritési terv
alapjén kell elhagyniuk,

A tanulécsoporttal foglalkozé neveld feladata:

o bombariadd esetén Osszerakatja a tanulok felszerelését (tiska, ruhézat), amelyet
mindenki magéval visz,

e megszdmolja a tanterem elhagydsa elbtt és a kijeldlt vérakozdsi helyre tdrténd
megérkezéskor a tanuldkat,

¢ ellen6irzi nem maradt-¢ estlegesen az iskola épiiletében, tanteremben valamelyik tanulé,

e gondoskodik a tlizriadé és bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté Kifiritési terv
végrehajtdsérol.

Az intézményvezetd vagy az éltala kijelSlt személy az épilletbe érkez8 rendvédelmi,
katasztréfaelhdrité szerv vezetdjét tdjékoztatja;

a rendkivilli esemény 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett terlilet jellemzbirél,

az éptiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl,

a kézmlivezetékek helyérél,

az éplletben tartézkod6 személyek létszaméardl, az épiilet kitiritésérdl.



A rendvédelmi, katasztréfaclhdrité szervek helyszinre érkezését kivetSen a rendvédelmi,
katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovébbi biztonségi
intézkedésekkel kapcsolatban, utasitésait az intézmény minden dolgozéja €s tanuléja kiteles
betartani,

Az osztélyok a kivonuldst kvetden az 8szi és a tavaszi id6szakban (j6 id6 esetén) az udvaron,
a kbrnyezb jatszotereken virjdk meg az 4tvizsgélds végét. Téli és/vagy esds iddjaras esetén a
Sportcsarnokban vérjék meg az dtvizsgalds végét.

A bombariadé, illetve tlizriad6 esetén kivetendd eljirds begyakorlisa érdekében — az
épillet elhagyésdig — évente egy alkalommal ,,prébariasztést” kell tartani. Elrendelése az
intézményvezetd hatéskdre.

A bombariadé miatt kiesé tanitési érdk pétlisa — az érvényes miniszteri rendelet
értelmében — munkasziineti napon térténik.

A tliz- és bombariadé esetén szilkséges részletes teendSket az intézmény Tlizvédelmi
szabélyzata tartalmazza, mely el6irdsai az intézmény minden dolgozdjéra és tanul6jéra kotelez6
érvényliek.

A tliz- és bombariadé terv elkészitéséért, a tanulékkal és a dolgozékkal torténd
megismertetéséér, évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény vezetbie a felelbs.

A tliz- és bombariado terve lezért borftékban az iskolatitkéri iroddban keriil elhelyezésre.
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16. Az inté'zmén_yi dokumentumok nyﬂlvinossi_g_a, a tij_ékoztatﬁl és megismerés rendje

Az intézményben a Kozzétételi szabdlyzat szerint a Pedagégiai Program, a Szervezeti és
Mukodési Szabélyzat, a Hézirend nyilvénos. Az intézményhasznélok kérésére az intézmény
nyitva tartasi idejében rendelkezésre bocsatja azokat, sziikség esetén segiti annak értelmezését.
Az iskolai honlapon - http://csataiskolal3.hu/ - a Pedag6gia Program, az SZMSZ, és a Hézirend

rdviditett formdban megtekinthetd.

A Pedagbégiai Programré] az aldbbi témékban és iddpontban nydjtunk tdjékoztatést:

A téjékoztatisért felelés személy:

A thjékoztats helye,

id6pontja

° intéz?né:iyvezet&

' tanuld felvétele, ill. tvétele esetén

o Dbeiratkozés
e intézményvezet6-helyettes — als | 1. osztélyos beiskoldzés
tagozat vezetlje o nyilt tanftési nap, beiskol4zds
o sz{ll6i értekezlet
. intézményvezetd-helyettes - felsd e beiratkozés
| tagozat vezetije
o osztdlyfontksk PP, Hézirend véltoz4sakor

o sz{i16i értekezlet
o fogadddra

o szakmai munkakdz6sségek

PP, Hizirend (gyakornok, palyakezdé
pedagdgus, 1j kolléga felvétele esetén)

e szakmai megbeszélések,
mithelymunkdk

Az iskola Pedagégiai Programjénak, Szervezeti és Miikddési Szabélyzatinak, és Hézirendjének
egy-egy példinya az iskolai kdnyvtarban is elhelyezésre keriil. Kérésre helyben olvashaté a
kdmyvtér nyitvatartési idejében eldzetes bejelentkezés és id6pont egyeztetése utan. A felmeritld
kérdésekre vilaszt az iskolavezetés tagjai és/vagy az osztdlyfdndk a fogadodraikon adnak,
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17. A SziilSi Szervezetet me_gilletﬁ vélemén-yezési jog_kﬁr

A Szilléi Szervezetet a vonatkozo jogszabilyok alapjéin véleményezési jog illeti meg. A Szill6i
Szervezet véleményezi:

e az iskola Pedagdgiai Programjét,

e Hazirendjét,

e munkatervét.

A Szildi Szervezet véleményét ki kell kérni a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
elfogadésakor, ha Iskolaszék nem miik8dik.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szitifkkel és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Azokban az ligyekben, amelyekben a Szill6i Szervezetnek az SZMSZ vagy magasabb
jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményezési jogkdr gyakorldsét az
intézményvezetd irdsos anyagok &taddséval biztositja.

Az iskola a Szlil6i Szervezet véleményezési jogkorének gyakorlasihoz:

¢ Nyilvénossdgra hozza a Pedagdgiai Programot, SZMSZ-t, a Hézirendet.

o A szillbket az elsd szlll6i értekezleten az osztalyfonokdk, a szaktandrok
fogad6ériikon téjékoztatjdk intézmény miiksdésérdl, tanév rendjérdl, Hazirendrsl, a
Pedag6giai Programrél, a tantervi kvetelményekrél.

e A kbtelezben elbirt taneszkdzokrbl, tankSnyvekr6l, tanulmdnyi segédletekrol,
ruhdzati és més felszerelésekrdl, amelyekre a kivetkezb tanévben a nevel6-oktatd
munkdhoz szilkséges lesz, a mdjusi szll6i értekezleten az osztdlyfSnksk
tdjékoztatjék, intézményiink honlapjén kdzzé tessziik,

o Téjékoztatdst ad a Hézirend érdemi véltozésa esetén.
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18. A fegyelmi eljdrds szabélyai

A tanulék kitelességeit és jogait a Nktv. 45-47. §-ai, valamint a 120/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 22-25. §-ai szabélyozzék. A kitelességek és jogok gyakorldséval kapcsolatos részletes
szabélyokat az iskolai Hfzirend tartalmazza.

1. A tanulék fegyelmi felelGssége

Az iskolénkba jér6 tanulék kotelessége, hogy

részt vegyen a kitelezb és a vélasztott tanéréikon, illetve egyéb foglalkozésokon

eleget tegyen - rendszeres munkéval és fegyelmezett magatartdssal, képességeinek
megfeleléen - tanulményi kitelezettségének,

megtartsa az iskolai tan6rai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az iskoldhoz
tartozé teriiletek hasznélati rendjét, a Hézirend és az iskola egyéb szabilyzatainak
elbirdsait

évja sajét és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajdruldsa esetén részt vegyen
egészségligyi sziirbvizsgélaton, elsajétitsa és alkalmazza az egészségét és biztonséght
véd6 ismereteket, tovébbé haladéktalanul jelentse a feltigyeletét ellétd pedagégusnak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajét magét, térsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztetd dllapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

megOrizze, tovibb4 az el6{rdsoknak megfelelden kezelje a rébizott vagy az oktatss sorén
hasznilt eszkézbket, dvja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

az iskola vezetéi, pedagégusai, alkalmazottai, tanul6térsai emberi méltésdgat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tandisitson irdntuk, segitse rdszoruld tanulétérsait,
megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovébb4 a Hézirendben foglaltakat.

Ha a tanulé kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi a tanuléval szemben fegyelmi eljérés
indfthaté a vétség elkovetésétd] szamitott hdrom hénapon beliil. A tanuléra {résbeli hatérozattal
fegyelmi biintetés szabhat ki, ha:

a tanul6i jogviszonybdl eredd kitelezettségeinek megszegése,
a kitelezettségszegés sulyos foka,
a vétkesség egyidejlileg fenndll.

Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljérds nem indithaté.

2. A fegyelmi eljirdst megel6zd egyeztetd eljirds szabdlyai

A fegyelmi eljérdst egyeztetd eljdrds elozheti meg. Az egyeztetd eljdrds célja:

a kotelességszepéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése,

ennek alapjén a kotelességszegéssel gyamisitott és a sértett kozétti megéllapodds
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Egyeztetd eljirds lefolytatdsdra akkor van lehetBség, ha azzal a sértett, valamint
kotelességszegéssel gyantisitott tanulé és szillei egyetértenek. A fegyelmi eljérés
meginditisérél sz616 értcsitésben a kitelességszegéssel gyandsitott tanul6 sziilei figyelmét fel
kell hivni az egyeztetd eljérés igénybevételének lehetdségére.

A tanulé szilléje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil - frdsban
bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljirés lefolytatdsat. A fegyelmi eljdrdst folytatni kell, ha az
egyeztetd eljirds lefolytatdsist nem kérik, tovibbi ha a bejelentés iskoldba tBrténd
megérkezeéstd] szdmftott tizendt napon belill az egyeztetd eljards vezetett eredményre.

Harmadszori kdtelességszegés esetén az elsbfoki fegyelmi jogkdr gyakorléja az egyeztet
eljaras alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kbitelességszegéssel gyantisitott és a sértett az egyeztetési eljirdsban megéllapodott a
sérelem orvosldsdban, k6zis kezdeményezésiikre a fegyelmi eljardst a sérelem orvosldsghoz
szitkséges iddre, de legfeljebb hidrom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt
a sértett sziilGje nem kérte a fegyelmi eljdras folytatdsét, a fegyelmi eljérdst meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvosldséra kitott {rasbeli megéllapodésban a felek kikatik, az egyeztet eljards
megdllapitisait ¢és a megdllapoddsban foglaltakat a kotelességszegh tanuld
osztdlykdzdsségében meg lehet vitatni, tovibbad a Hézirendben meghatérozott nagyobb
kozdsségben nyilvénosségra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsért az elséfokd fegyelmi jogkdr gyakorl6ja felel, a technikai
feltételek biztosftisa (terem, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikilldése) a nevelési-oktatési
intézmény feladata. Az egyeztetd eljardst olyan felnétt személy — kdzvetitd — vezetheti, akit
mind a sértett, mind a kotelességszegh elfogad. Az egyeztett eljirdst levezetd nagykord
személyre az iskola intézményvezetGje tesz javaslatot az érdekelt feleknek. Az egyezictés
levezetésére felkérhetd az oktatasligyi kdzvetitsi szolgélat kbzvetitbje.

3. A fegyelmi eljiirds szabdlyai

Az intézményben lefolytatott tanuléi fegyelmi eljérds és a fegyelmi tirgyalds pedagdgiai
célokat szolgal.

Iskolankban az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorlGja a nevelbtestiilet. Dént a tanul6k fegyelmi
figyeiben val6 eljérds meginditdsarél, lefolytatisérd]l, a kotelességszegés elbirilisival a
fegyelmi biintetés meghozatalérél. A fegyelmi eljaréds lefolytatésdért iskola vezetBje a felelds.
A fegyelmi targyalést a fegyelmi bizottsdg folytatja le:
o Alland6 tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a gyermek- &s
iffisdgvédelmet koordindlé pedagbgus;
o valtoz6 tagjai: a tanulé osztdlyfondke és az a két pedagdgus, aki a tanul6t a heti
legmagasabb éraszémban tanitja.
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3.1 Ertesités] ktelezettség

A fegyelmi eljirds meginditisirél a tanulé terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével
értesiteni kell a tanulét, a tanuld szllGjét. Az értesitésben meg kell jeldlni:

» a fegyelmi targyalas id6épontjat és helyét,
o tdjékoztatdst arrél, hogy a tdrgyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanulé, a szills, a
tdrvényes képviseld ismételt szabélyszer(i meghivds ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulé, a sziil6, a tSrvényes képviseld kildn-
kitldn a tdrgyalés el6tt legaldbb nyolc nappal megkapja.

3.2 Részvétel a fegyelmi eljdrfisban

A fegyelmi eljfrdsban a tanul6 sziildje mindig részt vehet, a tanul6t és a sz{il6t meghatalmazott
is képviselheti. A tanul6t szillGje, tdrvényes képviselbje képviselheti.

3.3 A fegyelmi tirgyalds

Ha a fegyelmi eljérdst megel6zb egyeztetd eljirds nem vezetett eredményre, illetve a
meghallgatis sordn a tanuld vitatja a terhére rétt kitelességszegést, vagy a tényéallés tisztdzésa
egyébként indokolja, térgyalédst kell tartani. A fegyelmi tirgyaldsra a tanul6t és a kiskord tanulé
szill6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljérast — a meginditéstdl szémitott harminc napon beliil — egy térgyaléson be kell
fejezni. Az eljérds sordn lehetSséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a sziilé, a tdrvényes
képviseld az Oggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt nyilvénithasson, és bizonyitdsi
inditvinnyal élhessen

A fegyelmi targyalés nyilvénos, azonban a fegyelmi jogkor gyakorléja a tanulé, illetve a sziil6
kérésére a nyilvdnossdgot korldtozhatja, kizérhatja. A térgyaldsra meghivist kapnak a
kotelezettségszegl tanulé pedagdgusai is.

A fegyelmi térgyalés levezetd elntke a tanul6t tanité nevel6k egyik megvélasztott tagja.

A fegyelmi tirgyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetden
ismertetni kell a terhére rétt kbtelességszegést, a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A tirgyalasrdl és a bizonyitdsi eljardsrol jegyzOkdnyv készlll, amelyben fel kell tiintetni a
targyalds helyét, a tdrgyaldson hivatalos minGségben részt vevdk nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megéllapitdsait. Sz szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalds
vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulé, a szilld, a tSrvényes képviseld kéri.
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3.4 A bizonyitis

A fegyelmi eljérés sorin torekedni kell minden olyan korllmény feltéréséra, amely a
kotelességszegés clbirdlisindl, a fegyelmi biintetés meghozatalénal a tanulé ellen, illetve a
tanul6 mellett sz61. A fegyelmi eljrés sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy éllispontjét, védekezését eladja.

Az elsdfoki fegyelmi jogkdr gyakorl6ja koteles a hatérozathozatalhoz sziikséges tényéllést
tiszthzni. Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegend6k, hivatalb6l vagy kérelemre
bizonyitési eljérast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok kiilsndsen:

a tanuld és a szlllé nyilatkozata,

az irat,

a tantvallomés,

a szemle €s a szakértdi vélemény.

3.5 A fegyelmi hatdrozat

A fegyelmi eljérds hatérozattal z4rul. A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kévetd hét napon
belill frésban meg kell kiildeni a tanul6nak, a tanulé szilléjének, térvényes képviselbjének

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi tirgyaldson sz6ban ki kell hirdetni, A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatérozat rendelkez részét és a roévid indokolést. Ha az {igy bonyolultsiga
vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az elsbfokii fegyelmi
jogkdr gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatérozat

o rendelkezb része tartalmazza a hatérozatot hozé szerv megjelSlését, a hatdrozat szdmét
és targyit, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi bintetést, a bilntetés idétartamat,
felfliggesztését és az eljérdst megindité kérelmi jogra vald utaldst.

e indokolésa tartalmazza a kitelességszegés rovid lefrasét, a tényéllds megdllapitésénak
alapjéul szolgél6 bizonyftékok ismertetését, a rendelkez részben foglalt dontés indokét,
elutasitott bizonyitési inditvény esetén az elutasitds okét, a hatérozat meghozataldnak
napjét, a hatérozatot hoz6 aldirdsit és a hivatali beosztésinak megjeldlését.

A hatérozatot a fegyelmi bizottsdg levezetd elndke, valamint az intézményvezetd {rja al4.
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4. A fegyelmi vétséget elkiivetd tanuléval szemben kiszabhaté fegyelmi biintetés

A fegyelmi blintetés megéllapitdsdndl a tanuld életkordt, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény siilyét figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést az elséfoki fegyelmi jogkor
gyakorl6ja hozza az iskolai Didk6nkorméanyzat véleményének kikérésével.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés dllapithaté
meg. A fegyelmi biintetés lehet:
* megrovas,
* §zigor megrovas,
meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csGkkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskolédba,
eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,
kizérés az iskoldbél.

Tankdteles tanuléval szemben az eltiltds a tanév folytatasitdl fegyelmi biintetés nem, és a
kizérds az iskoldbd] fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség
esctén alkalmazhaté. Ebben az esetben a szlild kételes Gj iskolat keresni a tanulénak. Az
intézmény segitséget nyjt a szlilének az 1j iskola, megtaldldséban,

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi blintetés megéllapitasarél sz616 hatdrozat véglegessé
valasitdl szdmitott nyolc napon beliil a tanuldt fogadé iskolatél nem kap értesitést arr6l, hogy
a tanulé maés iskoldban trténd elhelyezése a szlll6 kezdeményezésére megtdrtént, az iskola
hérom napon beliil kiteles megkeresni a kéznevelési feladatot ell4té hatésdgot, amely hdrom
munkanapon belill mésik, az dllami kdzfeladatellatdsban résztvevé iskolat jeldl ki a tanuld
széméra. Az iskoldt Ggy kell kijellni, hogy a tanui6 szdméra a kijel5lt intézményben a nevelés-
oktatds igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet.

Az gthelyezés mésik iskoléba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhaté, ha az intézményvezetd a
tanuld étvételérSl a masik iskola vezetdjével megéllapodott. A meghatirozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése, megvonésa) pontjdban meghatrozott fegyelmi biintetés szocidlis
kedvezményekre és juttatisokra nem vonatkoztathatd.

Megrovés és szigori megrovés fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskori tanulé esetén a sziild is — tudomdsul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljérast megindité kérelmi jogirdl lemondott.

5. A fegyelmi biintetés hatilya
A tanuld a megrovés és szigoramegrovés kivételével fegyelmi biintetés hatélya alatt 1.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
¢ 6 hénapnal: meghatérozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa
e 12 hénapndl: dthelyezés mésik osztdlyba, tanul6esoportba esetében.
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A fegyelmi biintetés végrehajtdsa legfeljebb hat honap idStartamra felftiggeszthets.
6. A fegyelmi eljéris jogorvoslati eljrdsdinak szabslyai

Az elséfoki hatérozat ellen a tanuld, kiskort tanulé esetén a szlil6 nytjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatérozat kézhezvételét6l szamitott tizendt napon beltil kell az elséfokii fegyelmi
jogkor gyakorldjédhoz benytjtani.

A fegyelmi blintetést megdllapfté hatdrozat ellen benydjtott kérelmet az elséfokd fegyelmi
jogkor gyakorl6ja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
mésodfokd fegyelmi jogkor gyakorléjdhoz.

A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratét tovébbitani kell, az elséfokii fegyelmi jogkor
gyakorl6jénak az tigyre vonatkozéd véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi dontés meghozatala sordn a korménymegbizott jir el. A mésodfoki
fegyelmi dontés ellen jogorvoslatra biréségi eljirés keretében van méd.

7. A fegyelmi eljfirds megsziintetése

A fegyelmi eljardst meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kdvetett el kitelességszegést, vagy a
kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabését, illetve a kételességszegéstol
hérom hénapnél hosszabb id3 telt el, vagy a kitelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanulé
kovette el, nem bizonyithatd.
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Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesfteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatdsért felelés
miniszter éltal j6védhagyott rendszer alkalmazéséval elektronikus titon el84llitott, elektronikus
aléirdssal elldtott, elektronikusan térolt irat.)

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez8 elektronikus irat hitelesitését az
intézményvezetd, vagy &trubdzott jogkSrSkben az intézményvezetd-helyettes, illetve az
iskolatitkér végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapi irat lesz az elektronikus irat irattéri
példénya. Kezelése az Ugyviteli és iratkezelési szabélyzatnak megfeleléen tirténik.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznélés elétt el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtést.

Az elektronikus iratokat elektronikus forméban is aldfrhatok. Az elektronikus aldirdsra az
intézmény igazgat6ja jogosult. (Elektronikusan aléirt irat: az elektronikus aléirdsrél sz616 2001.
évi XXXV. torvényben meghatérozott, fokozott biztonsdgh elektronikus aléfréssal elldtott
elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola az iskolatitkdr szamitégépén elektronikus titon megfrzi. Az
iskolatitkdr szdmftégépen Orzdtt elektronikus iratokrél hetente biztonsigi mentést kell
késziteni.

Az elektronikus Gton elBéllitott, hitelesitett és tdrolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az éltaldnos szabalyok szerint térténik.

Az elektronikus tton el6éllitott, hitelesftett és térolt elektronikus iratok kezelésért, az adatok
mentéséért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkér a felel6s.

Az intézmeény a kznevelési informécids rendszerbe elektronikusan adatokat szolgaltat, és tart
nyilvan. Az adatokat és az okiratokat a KIR feliileten keresztiil fokozott biztonségi aléfrissal
kell megkiildeni. Amennyiben a KIR rendszerében a hiteles{tés nem megoldott, az Oktatdsi
Hivatal 4ltal meghatérozott médon kell a KIR intemetes feliiletén régziteni az adatokat, majd a
rogzitett adatokat kell megkiildeni a KIR részére.

Az iskola az oktatdisért felelés miniszter fltal jévihagyott rendszer alkalmaziséval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsigi kovetelmények megtartdsdval elektronikusan is
elkészithetd és tirolhaté nyomtatvanyokat is alkalmaz: tanuléi térzslap, bizonyitviny pétiap.

Az intézmény elektronikus tton is elkésziti, valamint tirolja a 1-3. évfolyam tanul6inak
torzslapjait és bizonyitvany pétlapjait.
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¢ A tSrzslap és a bizonyitvany kisllitdsénak alapjédul szolgélé elektronikus nyomtatvényt

papiralapli nyomtatott forméban is el6 kell allftani, és meg kell 6rizni.

¢ A tOrzslap és bizonyitviny elektronikus adatfeldolgozasit az 1-3. évfolyam

osztélyfntkei végzik sajit osztilyukra vonatkozéan.

® Az adatfeldolgozast, az adatbézis karbantartdsdt az intézményvezett 4ltal megbizott

személy segiti.

Elektronikus diton elé4llitott t8rzslap hitelesftése

A tdrzslap bel {ve tartalmazza

tbrzslap sorszdmét, a tanulé nevét, dllampolgérsagit, oktatdsi azonosité szémét,
sziiletési helyét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 osztdlynapléban szerepld sorszamat,

a tanul6 éltal elvégzett évfolyamot,

magatartisdnak és szorgalménak értékelését,

a tanul6 dltal tanult tantirgyak, és ezek év végi szbveges mindsitését,

a tanulményok alatti vizsgéra vonatkoz6é adatokat,

SNI szakvélemény nyilvantartdséval kapcsolatos adatokat

az Bsszes mulasztott 6ra szémét, kiilén-kiilén megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztisokat,

a nevelbtestiilet hatdrozatét,

a tanulét érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, HH és HHH megéllapitdséval
kapcsolatos dontéseket, hatdrozatokat, zdradékokat.

A nyomtatvény kiilive tartalmazza

iskola neve, cimét, oktatéisi azonosft6 szidmét, a megnyités és lezérés helyét, idejét, az
osztalyfontk és az intézményvezetd aléfrdsét, az intézmény korpecsétjét,

az osztily megnevezését,

az osztily egyéni torzslapjainak osztélynapléval és bizonyitvannyal valé
Osszeolvasdsanak tényét igazol6 Ssszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzd osztdlyfondk és az Ssszeolvaséd tandrok és az intézményvezetd
aladrdsét,

a torzslap kiilivénck lezdrdsakor az osztilynévsort.

Az 1-3. éviolyam t6rzslapjait a tanév végéig elektronikus titon tiroljuk a megnyitést kvetSen.
A tanév végén a bizonyitvinyok kitSltésével egy id6ben ki kell 8ket nyomtatni és irattérba
helyezni.

Az osztily valamennyi tanul6jénak térzslap belivét nyomtatott forméban a tanév végén ssze
kell fiizni. A tanulékra vonatkozé adatokat a tdrzslap killiven kell 8sszesfteni. A tbrzslap az
osztdlyféndk, az 8sszeolvasé neveldk, az intézményvezetd killiven tdrténé aldirdséval, a
korpecséttel vélik érvényessé és hitelessé.
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Elektronikus ton elfillitott bizonyitvény, illetve bizonyitviny pétlap hitelesitése

Az iskola az 1-3. évfolyam tanuléinak bizonyitvényait, illetve a bizonyitviny pétlapokat
elektronikusan és papiralapon nyomtatott formdban (bizonyitvény pétlap) is el6allitja. A
bizonyitvény pétlap a tanul6 bizonyitvinyéval egyiitt érvényes. A pétlap sorszdmét a tanuld
bizonyitvinydba be kell frni, az intézményvezetd, ill. megbizottjanak alafrdsdval és az
intézmény korbélyegzbjének lenyomatdval kell érvényesiteni, hitelesiteni. A bizonyitviny
pétlap az osztilyféndk, az intézményvezetb, illetve a bizonyitvany aldfrésédval megbizott vezets
aléirdséval, az intézmény kdrpecsétjének lenyomatdval vilik érvényessé &s hitelessé.
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20. Az iskolai egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formdi, idGkerete

1. Az iskoléban szervezett egyéb foglalkozésok célja

Az iskola a tanérai foglalkozdsok mellett tanérékon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai
tartalmt foglalkozést szervez, amely a tanul6k fejlédését szolgélja. Az intézményben az alabbi
egyéb foglalkozdsi forméak miikddhetnek:
e napkdzi,
szakkor,
témegsport foglalkoz4s,
énekkar,
tanulményi és sportversenyek, szakmai, kulturélis verseny, hézi bajnokségok, iskoldk
kozotti verseny,
o differencidlt egyéni foglalkozas: tehetséggondozas, korrepetslés,
e didkklub,
e koényvtéri foglalkozés.

2, Az egyéb foglalkozisok tanéréin kiviili szervezeti form4i, id6keretei

Az egyéb foglalkozdsok idbkereteit tanévenként szabdlyozzuk a tantérgyfelosztissal
Osszhangban. A tandrdn kiviili foglalkozasok megnevezését, heti 6raszdmét, a vezetd nevét,
miik&désének idbtartamét minden tanév elején az iskola tantérgyfelosztdsdban rdgzitjik.

2.1 Napkézi

Aziskola 1-4. évfolyamon az egész napos iskolai nevelés-oktatdst igénybe vevs tanulék mellett
gondoskodik azon tanulék ellitésardl is, akiknek sziilei nem kivénjék ezt az ell4tdst igénybe
venni. Napk{zi az alsé tagozaton minden nem egész napos foglalkozési rendben szervezett
osztilyban, a felsb tagozaton az 5-6. évfolyamon mikddhet a napkdzis foglalkozdsok
idSkeretére biztosftott orakeretek felhaszndléséval. A csoportok kialakitdsdnak szempontja az
évfolyamok szerinti miik8dtetés.

A napkézi a szorgalmi id6szak alatt mikddik.

A nyéri sziinetben az 1-4. évfolyamos tanulék szdmdra — el6zetes igénylés alapjén - keriileti
napkozis tibor miikddik. A sziildk igények alapjsn a nyari tébor az iskoldban is
megszervezhet. A téli és a tavaszi szlinetben, valamint a tanitds nélkiili munkanapokon a
feligyeletet igényld tanul6k sziméra a napkdzis csoportok 8sszevonhatok.

A napkdzis csoportok munkarendje a délelbtti tanitési 6rak végeztével a csoportba jard tanulék
6rarendjéhez igazodva kezdddik, és 16'0 6réig tart. Az 6nallé tanulési idé az egész napos
nevelést igénybe vevd tanuldk szémira 14°0-16'° 6rdig tart. A tanuldsi id6 utdn a sz(il6k
kérésére ezt ksvetben 17 6raig Ssszevont {igyeletet biztosftunk.
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A napkézis foglalkozéstél valé eltdvozas csak a sziil6 személyes vagy frdsbeli kérelme alapjn
torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — szilli kérés hidnyéban — az
eltdvozisra az intézményvezetd vagy helyettese adhat engedélyt.

2.2 A szakkirdk

Szakkéroket a magasabb szintfi képzés igényével, elsdsorban a tehetséggondozds és a kertileti
tanulményi versenyekre tSrténé felkészités érdekében a tanulok érdekl8désétd] filggben, az
iskola lehetBségeinek figyelembe vételével a munkak6z0sség-vezeték javaslata alapjan az
iskola hirdeti meg. Tanulék és a szll6k is kezdeményezhetik szakkdr szervezését,

A szakkdri foglalkozdsok legkésBbb oktéberben kezdbdnek és a szorgalmi iddszak végéig
tartanak a tantirgyfelosztdsban rSgzitettek szerint. A foglalkozdsok elére meghatérozott
tematika alapjén tSrténnek. A latogatottsdgrol szakkdri naplét kell vezetni, A szakkdr vezetbje
felelds a szakkdr mikddtetéséért.

A szakkérbe vald jelentkezéshez sziil8i hozzéjarulds szllkséges, melyet a szill6 a tdjékoztatd
fuzetbe jegyez be. A jelentkezés egész évre sz6l.

A foglalkozis idStartama heti minimum 1 6ra (45 perc), maximum 90 perc (a szakkdr jellegétbl
fliggben). A szakkdri foglalkozés idStartama a tematika alapjén 8sszevonhato,

2.3 A didkkdr

A tanulék k5z8s tevékenységitk megszervezésére didkkdrdket hozhatnak létre. A didkkdrok
mikddésének rendjét a Hézirend tartalmazza. A digkkor munkdjét az iskola, segitd tandr
kijelolésével és helyiség biztositdséval segiti. A didkkori foglalkozasok ideje alatt a Hazirend
el6irdsainak betartdsa a tanul6k szaméra ktelezbek.

2.5 Didkklub az iskolai Didkdnkorményzat szervezésében miikddhet, éves munkaterv és havi
program alapjén. A klub élén a Diskdnkorményzat vezetése 4ll. Tevékenységét az
intézményvezetd dltal megbizott klubvezetd tandr segiti. A mlkddéshez sziikséges anyagi
feltételeket az ifflisédgpolitikai célokra fordithaté pénzeszkszok felhasznélhat6sdga biztositja.
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2.6 Egyéni foglalkozés

A felzarké6ztaté foglalkozds, valamint az egyéni foglalkozas célja:

e az ]1-4. évfolyamra jéré tanul6k eredményes felkészitése,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulék fejlesztése,

¢ akiemelten tehetséges tanul6k képességeinek kibontakoztatésa,

o aszakértdi véleménnyel rendelkezd tanul6k habiliticiéja, rehabiliticidja.

Az egyéni foglalkozést az intézményvezetd ltal megbizott pedagdgus tartja. Az alsé tagozaton
az egyéni foglalkozis érarendbe illesztett idSpontban az osztilyfSnsk javaslatéra t8rténik, A
fels6 tagozaton az egyéni foglalkozés, az egyes tanul6k vagy azok csoportjanak differenciélt
foglalkoztatdsa tantirgyanként a szaktandrok javaslata alapjan torténik. A felsd tagozaton az
egyéni foglalkozasokat a tanitési 6rék, ill. a fSétkezésre forditott id6 figyelembe vételével kell
megszervezni.

Az iskola a tehetséges tanulék fejlddésének elbsegitése érdekében tanulmdnyi, sport és
kulturflis versenyeket, vetélkedfket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozésségek, illetve a szaktandrok felelBsek.

A felzérkéztaté foglalkozésokra és az egyéni foglalkozdsokra a taniték és a szaktanérok
tanulményi eredményeik, képességeik, teljesitményiik alapjin jelolik ki a tanulékat. A
felzérkéztaté foglalkozdsra kételezett tanuléknak kételezd a foglalkozason részt vennie.

2.7 Sajditos nevelési igényli tanul6k habilitfciés és rehabilitdciés foglalkozdsai

Az egyiittnevelésben részt vevd sajitos nevelési igényli tanuldk a szakértdi véleményben
megfogalmazott fejlesztési terileten habiliticiés és rehabilitéciés foglalkozdsokon vesznek
részt utazé gybgypedagbgiai szolgiltatés keretében, valamint az intézményben alkalmazott
gyégypedagbgus kbzremilikddésével. A foglalkozdsok a tanulék szimére kitelezéek, a
mulasztis a tanulénak igazolnia kell.

2.8 Egyéb rendezvények tartisa

Az osztélyfén8kok a tantervi kbvetelmények teljesillése, a nevelémunka elésegftése érdekében
minden tanévben egy alkalommal osztélyaik sziméra tanulményi kiranduldst szerveznek. Az
osztdlykirdnduldsok id6pontjét az iskola éves munkaterve rdgziti. A kiréndulés tervezett helyét
és idejét az osztilyfondki feladatterv tartalmazza. A kirdndulds koltségeit a sziil6knek kell

A szabadidd hasznos eltdltésére nevelés érdekében az intézmény az alébbi egyéb
foglalkozédsokat szervezi:

o kbzmiivelddési intézmények latogatdsa,

o szinhdz-, mizeum-, kidllftds latogatés,
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o kirdndulés, tira, tiborozis.

A tanulék részvétcle a foglalkozdsokon dnkéntes, a felmertild ksltségeket a sziil6knek kell
fedezniiik.

Az iskola tanul6kozisségei (osztilyok, szakkdrSk, didkkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegfi rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetdségének. Az engedélyezett rendezvényeken biztositani kell a pedagdgusi részvételt. A
tanulék részvétele a foglalkozdsokon 8nkéntes, a felmeriild koltségeket a sziil6knek kell
fedezniiik.

2.9 Az iskolal tdmegsport foglalkozéds

A tantérgyfelosztdsban megadott 6rakeretek kdzitt szervezddik, oly médon, hogy biztosftva
legyen a tanul6k szAméra rendszeres testmozgés lehet6sége.

Az iskolai témegsport foglalkozishelyszine az 8szi és tavaszi idBszakban féként a sportudvar,
télen a tornaterem, Sportcsarnok. Az iskolai tdmegsport foglalkoz4s testneveld tandr vagy a
tdmegsport foglalkozdst vezetd neveld feliigyelete mellett, az éltala Bsszeéllitott program
szerint torténik.

3. Az egyéb tanérén kiviili foglalkozéisokra vonatkozé szabdlyok

A foglalkozésok megszervezésénél a tanulédi, a sziil6i, a neveldi igényeket a Iehetfségek szerint
kell figyelembe venni. A foglalkozdsra torténd tanuléi jelentkezés dnkéntes. A jelentkezés a
tanév elején torténik, és egy tanévre sz6l.

A foglalkozésvezetbket az intézményvezetd bizza meg, akik munkéjukat munkakdri lefrisuk
alapjén végzik, Tandrén kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa. A
megbizdst elliték szakmailag és pedagbgiailag felel6sek a szakkor, az énekkar és a sportkdr
stb. m{ikddéséért. A foglalkozésokra elére meghatirozott éves munkaprogramot dolgoznak
ki, melyet az intézményvezeti-helyettesek hagynak jovi,

A tanulék énekkari prébédkon valé részvételét az intézmény biztositja. A prébsk idSpontjgban
nem szervezhetd a tanulok szdméra egyéb tanérai vagy tanéran kivilli foglalkozas.

A tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, melyek id6pontjét az iskola éves munkaterve, valamint a munkakdz8sségek éves
feladatterve rogeziti, az iskolai versenynaptér rogziti. A tanulék iskoldn kiviili tanulményi,
szakmai, kulturdlis és sportversenyeken valé részvételét az iskola vezetSje engedélyezi. A
kertileti, teriileti és orszégos forduléra tovébbjutott tanulékat a verseny idejére az
intézményvezet6 mentesiti a tanitési rdkon valé részvétel aldl.
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21. Emg_yéb rendelkezések

1. A pedagégusok kdtelességei és jogai

A pedagégusok alapvetd feladata az iskolénkban a rébizott tanulék nevelése, oktatésa, a
kerettantervben elbirt torzsanyag 4tadésa, elsajstitdsinak ellenbrzése, sajétos nevelési igényli
tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kitelessége kiilondsen, hogy:

» neveld és oktaté munksja sordn gondoskodjék a tanulék személyiségének fejlodésérsl,
tehetségének kibontakoztatdsérél, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének fitemét,
szociokulturélis helyzetét,

* akilldnleges bindsmédot igényld tanulékkal egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint
egylttm(kddidn gyégypedagogussal vagy a nevelést, oktatist segitd m4s
szakemberekkel, a bérmilyen okndl fogva hétrényos helyzetd tanulé felzérkézAsét
elBsegitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvéntartsa a tehetséges tanulékat,

¢ elémozditsa a tanulé erkdlesi fejl6dését, a kdzdsségi egylittmiikddés magatartdsi
szabélyainak elsajétitdsét és térekedjen azok betartatéséra,

o cgymés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egytittmiikddésre, kdrmyezettudatossdgra, egészséges életmébdra,
hazaszeretetre nevelje a tanulékat,

® a szilét (t6rvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulé iskolai
teljesitményér6l, magatartésdrél, az ezzel kapesolatban észlelt problémakrél, az iskola
dontéseirbl, a gyermek tanulményait érint® lehetbségekrél,

¢ atanulé testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges ertfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldfrasok
betartdséval és betertatasdval, a veszélyhelyzetek feltdrisdval és elhéritdsdval, a szilld -
és szilkség esetén més szakemberek - bevondséval,

* a tanulék és a sziilék, valamint a munkatdrsak emberi méltoségat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

* az ismereteket tirgyilagosan, sokoldaltian és véltozatos mddszerekkel kdzvetitse,
oktatomunk#jét éves és tanérai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerfien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

o akerettantervben és a Pedag6giai Programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldalian, a kévetelményekhez igazodéan értékelje a tanuldk
munkaéjét,

® részt vegyen a szdméra elbirt pedagbgus-tovibbképzéseken, folyamatosan képezze
magit,

o tanitvényai pélyaorientdcidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,
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a Pedagbgiai Programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestlilet értekezletein, a fogad6érdkon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatérid6re megszerezze a kdtelezd mindsitéseket,

meg0rizze a hivatali titkot,

hivatisihoz mélté magatartdst tamisitson,

a gyermek, tanulé érdekében egytittm{ikddjdn munkatérsaival és més intézményekkel.

A pedagbgus hétévenként legalébb egy alkalommal - jogszabélyban meghatérozottak szerint -
tovébbképzésben vesz részt.

Megsziintethetd - munkaviszony esetében felmondassal, kdzalkalmazotti jogviszony esetében
az alkalmatlansig jogcimén torténé felmentéssel - annak a pedag6gusnak a munkaviszonya,
kdzalkalmazotti jogviszonya, eki a tovébbképzésben 6mhibajébél nem vett részt, vagy
tanulményait nem fejezte be sikeresen. Az elsd tovabbkeépzés az elsé mindsités eldtt ktelezs.
Mentesiil a tovibbképzési kotelezettség alél az a pedegbgus, aki betSltdtte az 55. életévét. Nem
kell tovibbképzésben részt venni annak a pedagégusnak, aki pedagégus szakvizsgit tett, a
vizsgék letétele utdni hét évben.

A pedagégust munkakdrével dsszefiiggésben megilletl az a jog, hogy

személyét mint a pedagbguskozosség tagjét megbecsiiliék, emberi méltésight és
személyiségi jogait tiszteletben tartsék, neveldi, oktat6i tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

a Pedagbgiai Program alapjin az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatés
médszereit megvélassza,

a helyi tanterv alapjén, a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével
megvélassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulményi segédleteket, taneszkdziket,
ruhézati és més felszereléseket,

sajét vildgnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkéjst, anélkill, hogy
annak elfogaddséra kényszeritené vagy késztetné a tanulét,

hozzéjusson a munkéjshoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informécidkhoz,

a nevelbtestlilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagégiai
Programjénak megalkotdsdban, elfogadiséban és értékelésében, gyakorolia a
nevel6testiilet tagjait megillets jogokat,

szakmai ismereteit, tudasét szervezett tovibbképzésben val6 részvétel utjén gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer mlikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
és orszdgos feladatokban, pedagbgiai kisérletekben, tudoméanyos kutatémunkéban,
szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionélis és
orszégos kdzneveléssel foglalkozé testiiletek munk4jéban,
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o az iskola kdnyvtdrin keresztlil haszndlatra megkapja a munkéjshoz sziikséges
tankdnyveket, tandri segédkdnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatéirozottak
szerinti informatikai eszkozdket,

o az dllami szervek és a helyi dnkorményzatok 4ltal fenntartott kdnyvtérakat, muzedlis
intézményeket és més kiéllit termeket, szinhdzakat jogszabélyban meghatérozott
kedvezményekre vald jogosultségat igazolé pedagbgusigazolvannyal litogassa,

¢ az oktatdsi jogok biztosshoz forduljon.

A pedag6gusokat megilleti az a jog, hogy a pedagbgus tovibbképzés keretein t6l szakmai és
médszertani ismereteiket szakmai konferencifkon bBvithessék, szakmai miihelymunkat
folytassanak.

A tartésan kiemelkedd nevelb-oktatémunkst végzé pedagbgusokat 4llami kitiintetésre
terjesztjiik fel. A nevelGtestlilet - dontése alapjsn - minden tanévben egy nevelbt
Gyermekeinkért-dij kitiintetésben részesit (a dij emlékplakett és anyagi elismerés).

A pedagégusok adminisztrativ kitelességel

A pedagégus a nevel6-oktaté munkéval 8sszefliggh feladatokhoz ligyviteli tevékenységet
kdteles elvégezni. A tanillgyi dokumentécié naprakész vezetése valamennyi neveld felel6ssége
¢s kotelessége.

Az osztélyfdnbk vezeti az osztdlynaplét, a t8rzslapot, kidllitja a bizonyftvanyt, és vezeti a
tovabbtanuldssal 8sszefliggb nyilvantartést.

A nevel6k vezetik az e-Kréta feliiletén az osztilynaplét, csoportnaplét, egyéb foglalkozési
naplét. Az intézményvezetd kijelolése alapjén az osztélyfdndkkel egyiitt felelds a térzslap tanév
végi adatainak bizonyitvinnyal vald egyeztetéséért.

A hit-és erkélcstan érékra vonatkozé csoportnaplét a hitoktatd, hittantanér vezeti, az iskola
egyeb tanligyi dokumentumaiban a hit- és erkdlcstanoktatéssal kapcsolatos tovébbi
adminisztréciét az egyhézi jogi személy 4ltal foglalkoztatott hitoktaté, hittantandr végzi el.

2. Pedagégusok az iskola kinyvtirdin keresztiil hasznélatra megkapott, a pedagégiai
munkshoz sziikséges tankdnyvek, tandri segédkényvek, informatikai eszkizk

Az intézmény pedagigusai az iskola kdnyvtirén keresztiil hasznélatra kapjsk meg a kdnyvtéri
kolcstinzés szabdlyainak megfeleléen a munkéjukhoz szlikséges tankSnyveket, tandri
segédkonyveket.

Az intézmény a pedagégusok szdmsira a tanérékra tSrténd otthoni felkészilléséhez biztositja az
interaktiv tdbldk hasznilatdhoz sziikséges mobil szamitégépet. Az informatikai eszkézt 4tveved
neveld teljes kor( anyagi feleldsségvéllalissal tartozik annak hasznslatiért. Az stadss-atvételt
a szamitéstechnikai eszkoz0k leltéri nyilvéntartisdban al4iraséval kell igazolnia. A szémitégép
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megrongdloddsibdl és megsemmisiilésébdl eredd kérért a haszndlatba vevd kéartéritési
felelbsséggel tartozik.

3. Az intézményi iratok kezelésének rendje

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kézokiratokrél, a kbzlevéltarakrol és a maghnlevéltari
anyag védelmérd] szo16 1995. évi LXVL, tdrvény rendelkezései, valamint a kézfeladatot ellité
szervek iratkezelésének 4ltalinos kovetelményeirdl sz616 335/2005, (XII. 29.) Korm. rendelet
eléirdsai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintette] szabélyozza.

Az intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az
Ugyviteli &s iratkezelési szabélyzat hatérozza meg.

Az intézménybe érkezett iratok kezelésének rendje:

e Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell,

e A személyesen benylijtott iratok &tvételét igazolni kell.

e Az intézmény felbontis nélkiil tovéibbitja a cimzetthez a névre sz6l6 iratokat, a
Diakonkorményzat, az Intézményi Tandcs, a Sziiléi Szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket, tovibbd azokat az iratokat, amelyek
felbontésénak jogat a vezetd fenntartotta magénak.

» Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaitak telefonon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdséval is elintézhetSk.

A telefonon vagy személyes tdjékoztatas keretében tbrténd ligyintézés esetén az iratra
ré kell vezetni a tdjékoztatés lényegét, az elintézés hatéridejét és az ligyintézd alafrdsat.

e Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovébb4 az irat atvételének a
napja megéllapithaté legyen.

Az intézményben érkezett és keletkezett iratok tdroldsa:
o Az clintézett iratokat irattérba kell helyezni.
e Az irattéri 6rzés idejét az irattdri terv hatdrozza meg. Az irattéri érzés idejét az irat
végleges irattirba helyezésének évétdl kell szdmfitani.
o Az iratok selejtezését a nevelési-oktatési intézmény vezet6je rendeli el és ellenbrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjét legalabb harminc nappal megel6zéen
be kell jelenteni az illetékes levéltérnak.

Az intézmény 4ital kiadményozott irat tartalmazza:
e az iskola nevét,

OM azonosité szémdt

székhelyét,

az iktatdszamot,

az ligyintéz6 megnevezését,

az ligyintézés helyét és idejét.

az irat aldinGjinak nevét, beosztisat és

az intézmény korbélyegz8jének lenyomatst.
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A kiadményozott papiralapi iratok és nyomtatvinyok az iskola vezetBjének aldiriséval és
kdrbélyegzbjével vélnak érvényessé és hitelessé.

Az intézmény jegyzbkdnyvet készit, ha
o jogszabély elbirja,
¢ a nevelbtestlilet, a szakmai munkakdz8sségek a nevelési-oktatdsi intézmény
miik3désére, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkéra vonatkozdé kérdésben hatéroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz),
e rendkiviili esemény bekdvetkeztekor,
e amennyiben az intézmény vezetdije elrendelte,

A jegyzbkbnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolésat, az
ligy megjeldlését, az iigyre vonatkozé lényeges megéllapitisokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott ddntéseket, tovibb4 a jegyz6kdnyv készitdjének az aldfrdsat. A
jegyzbkdnyvet a jegyzbkdnyv készitbje, tovabba az eljards sordn végig jelen 1évé alkalmazott
irja ala.

4, Hit- és erkdlcstanoktatdis

Az iskola egylittm(ikddik a terfletileg illetékes tSrténelmi egyhdzakkal a hit- és
erkdlcstanoktatds megszervezésében. Az iskola sziikség esetén tantermet biztosit a hit- és
erkdlestanoktatdshoz, ennek idSpontjst a tertiletileg illetékes tdrténelmi egyhdz jogi
személyével egyezteti. Az intézményben tartott hit- és erkSlcstanoktatdst az egyhézi jogi
személy éltal kijel6lt hitoktaté végzi, aki felelds az intézmény Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatdnak, Hézirendjének betartdséért.

Hit- és erkolcstanoktatds eljirdsrendje:

e Az iskola vezetdje kijelli azt a mérciusl. és mércius 14, kdzbtti id6pontot, amikor az
egyhézi jogi személy — beleértve annak belsé egyhdzi jogi személyét is — frésban
meghatalmazott képviselje tdjékoztatdst adhat az iskoldnak, az iskoldval tanuldi
jogviszonyban 4116 tanuléknak és a szlllbknek arrél, hogy igény esetén a hit-és
erkolcstanoktatdst milyen médon szervezi meg.

Az iskola vezetdje a kijeldlt idSpontot olyan médon kdzli az egyhézi jogi személlyel,
hogy azt az egyhdzi jogi személy a téjékoztatd idépontja elbtt legalsbb tiz nappal
megkapja.

Amennyiben valamelyik egyhdzi jogi személy képviselbje a t4jékoztatén nem tud
megjelenni, az intézményvezetdnek biztositania kell, az egyhézi jogi személy &ltal
rendelkezésére bocsétott hit-és erkdlcstanoktatishoz kapcsolédé papiralapt
dokumentumok megismerésének lehetdségét a szlil6k részére.

e Az intézményvezetd a beiratkozést megel6zden mércius 16. és mércius 31. kdzdtt, az
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egyhézi jogi személytbl kapott tdjékoztatds alapjn, az iskola honlapjén és a helyben
szokésos m6don nyilvénosségra hozza a kivetkezb tanévben a hit-és erkdlestanoktatas
megszervezését villal6 egyhdzi jogi személyek megnevezését és az iskola székhelye,
a feladatellitds helye szerint illetékes képvisel6jének nevét, cimét, ennek tényérdl
értesiti az egyhdzi jogi személyt.
Az intézményvezetd az iskolai konyvtarban hozzéférhetbvé teszi az egyhdzi jogi
személy édltal rendelkezésére bocsétott hit- és erkdlcstanoktatdshoz kapcsolédd
papiralapti dokumentumokat, kiilndsen a tantervet, a tananyagot, a tankényveket és a
hit- és erkdlcstanoktatds munkamé6dszerét.
Beiratkozéskor, étiratkozéskor az egyhazi jogi személy nyilvanossigra hozott adatait
az iskola frésban is a szlll6k rendelkezésére bocsétja, ez alapjin a szilld a hit-és
erkdlcstanoktatdssal Osszefliggl adatkezeléshez tOrténd Onkéntes irdsbeli
hozzajéruléssal egyidejlileg irdsban nyilatkozhat az iskolédnak arrél, hogy

= valamely a hit-és erkélcstanoktatis megszervezését véllald egyhézi jogi

személy altal szervezett hit- és erkolestanoktatist, vagy

* az efikaoktatast igényli a gyermeke széméra.
Beiratkozdskor, 4tiratkozdskor a szillé a hit- és erkOlestanoktatdssal Osszefliggh
adatkezeléshez torténd Onkéntes frdsbeli hozzdjéruldssal egyidejlileg irdsban
igényelheti olyan egybézi jogi személy hit-és erkdlestanoktatdsét is, amely egyhézi
jogi személy nem tartott t4jékoztatét az iskolidban. Az ilyen igényr8l az
intézményvezetd irésban értesiti a szllld 4ltal megjelolt egyhézi jogi
személyképviseljét.
Abban az esetben, ha a szlil6 nem tesz nyilatkozatot, tovébbd, ha az egyhézi jogi
személy vagy megkeresett egyhézi jogi személy a hit- és erkélcstanoktatdst nem
vallalja, az iskola a tanul6 szdméra etikaoktatdst szervez.
Amennyiben a sz0ld a hit- és erkOlcstanoktatdst vélasztja, az emdl sz6l6
nyilatkozatdval egyidejlileg ahhoz is hozzdjérul, hogy az iskola a gyermeke nevét és
az osztilya megnevezését az érintett egyhézi jogi személynek étadja.
A beiratkoziskor a hit- és erkoOlcstanoktatds megszervezését a kovetkezd tanévben
véllalé egyhézi jogi személy képviselje is jelen lehet, a sz{ilének- igénye esetén—hit-
és erkdlcstanoktatdssal kapcsolatban tdjékoztatdst nyijthat.
Amennyiben valamelyik egyhézi jogi személy képviselGje a beiratkozéskor nem tud
megjelenni, az intézményvezetdnek biztositania kell az egyhazi jogi személy altal
rendelkezésére bocsétott hit-€s erkdlcstanoktatédshoz kapcsolédé papiralapt
dokumentumok megismerhetdségét.
A beiratkozast kdvetd hirom napon beliil az intézményvezetd az érintett egyhéazi jogi
személy meghatalmazott képvisel§jének 4tadja az érintett egyhéz éltal szervezett hit-
és erkdlcstanoktatédsra jelentkezett tanulék bekezdése szerinti adatait.
Az adatok ataddsat kovetd hét napon beliil egyeztetést folytat a tanulécsoportok
kialakitdsir6l azon egyhdzak képviselbivel, amelyek 4ltal szervezett hit- és
erkdlcstanoktatds irdnti igényr6l a sziil6k nyilatkoztak, és amelyek a hit- és
erkdlostanoktatds megszervezését véllaltdk.
A Hit- és erkOlcstanoktatds szervezésekor figyelembe kell venni, hogy:
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* ahit- és erkdlestanoktatdsban részt vevd tanuléesoportok dsszevonhatdk,
= az etikaoktatds helyett vélasztott hit- és erkolcstanérikat elsSsorban az
etikadérdk szdméra az érarendben meghatérozott id6ben kell megtartani.

¢ Amennyiben az egyhézi jogi személy az etikadrival egyidejlileg a hit-és erkélestanérat
nem tudja megtartani, az érintett szlil6k frdsbeli egyetértd nyilatkozata alapjén az
intézményvezet és az egyhdzi jogi személy képviselGje irdsban megallapodhat arrél,
hogy a hit- és erkdlcstantrékat az egyhézi jogi személy més idépontban, vagy mds
id6pontban az iskola épiiletén kiviil tartja meg.

® A hit- és erkdlestanoktatésra létrehozott csoportok 1étszaméaré] az igazgaté jinius30-ig
tdjékoztatja a fenntartét.

¢ Az iskola tanév kdzben nem viéltoztathatja meg az érintett szill6k nyilatkozata alapjén
¢s az egyhdzi jogi személy képviselbjével egyeztetés eredményeként a hit- és
erklcstanoktatés vonatkozésaban meghatérozott csoportbeosztést.

¢ Amennyiben a szil5 a kovetkezd tanévre vonatkozéan az etika, vagy a hit-és erkélcstan
tantirgyra vonatkozd vélasztisit médosftani kivénja, az erre vonatkozé széindékat
minden tanév mijus 20-fig frdsban kozli az intézményvezetbvel és az érintett
egyhdzi jogi személy képviselGjével.

¢ Amennyiben a sziil6 vagy torvényes képviseld a tanul szdméra a mésodik-nyolcadik
¢évfolyamokon etika tantérgy helyett hit-és erkdlcstan, vagy més egyhdzi jogi személy
dltal tartott hit-és erkdlcstanoktatést vélaszt, a tanulményok megkezdésének feltételeit
az ijonnan valasztott hit- és erkSlestanoktatést folytatd egyhéazi jogi személy hatérozza
meg.

* Ha az iskola az Nkt.35.§(3), (4) bekezdése ltal elirt egyiittmiikddési kdtelezettségét,
vagy hit- és erk&lcstanoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositaséra vonatkozd
eldirt kotelezettségét nem teljesiti, a fenntarté az egyhdzi jogi személy
kezdeményezésére koteles gondoskodni a szitkséges egyilttmiikddés kialakitisard] és
a feltételek biztositasérdl.

e Amennyiben az egyhézi jogi személy nem tud gondoskodni a hitoktaté, hittantansr
szakszer(i helyettesitésér6l, az iskola kiteles a hit- és erklcstanéran résztvevé tanuldk
felligyeletér6l gondoskodni.

5. Az iskoldban vagyonnyilatkozat tételére kitelezett személyek kire

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kdzalkalmazott, aki a 2007. é&vi
CLIL térvény értelmében feladatainak elldtdsa sorén kdltségvetési vagy egyéb pénzeszkbzok
felett, tovbba az 4llami vagy 6nkorményzati vagyonnal valé gazdélkodés, pénziigyi témogatési
pénzkeretek  tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre  jogosult.
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett személyek az intézményben:

o az intézményvezetd

¢ az intézményvezet6-helyettesek

A vagyonnyilatkozat megtételének esedékessége a kitelezettséget megalapozé jogviszony,
beosztds 1étrejdtte a munkakdr vagy feladatkdr keletkezését vagy megszlindsét kiivetd 30 napon
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beliil. Ha a kijtelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, a kdtelezettet frésban fel kell sz6litani arra,
hogy e kitelezettségét a felszlitds kézhezvételétsl szdmitott nyolc napon beliil teljesitse. Ha
ez a hatridé eredménytelenill telik el, azt a vagyonnyilatkozat tételi kotelczettség
megtagadésanak kell tekinteni, kivéve, ha a kitelezett a kételezettségének onhibsjan kiviil nem
tudott eleget tenni. Az, aki megtagadja a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitését, nem
foglalkoztathaté tovébb.

Az intézményben az intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettesi beosztdsban dolgozé

kozalkalmazottak évenként vagyonnyilatkozatot ktelesek tenni. A vagyonnyilatkozat tételre
kdtelezett személyek vagyonnyilatkozatait a K&zép-Pesti Tankeriileti Kézpont kezeli és 6rzi.
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6. A tanul6 éltal elGillitott dolgokkal kapcsolatos tanulét megilleté dijazds mértéke és
megillapitisinak szabdlyai

Az iskola szetzi meg a tulajdonjogit minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a
tanulé éllitott el6 a tanuléi jogviszonydbol eredd kdtelezettségének teljesftésével
Osszefliggésben feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéh feltételeket
az intézmény biztositotta széméra.

Tanuléink kereskedelmi forgalomba nem keriilé munkékat készitenek, ezért anyagi juttatést
nem kapnak,

7. Didkigazolviny
Az iskola a tanul6 kérelmére didkigazolvény kiad4sat kezdeményezi a KIR miikddtet6jénél.

A didkigazolvany elkészitésére iranyul6 eljérasban - ha jogszabély mésként nem rendelkezik -
az intézmény a kdzponti adatszolgltatésra alkalmas rendszeren keresztill, elektronikus titon
terjeszti elé a didkigazolvany elkészitésére irdnyulé kérelmet, s tesz jogszabélyban
meghatérozott més eljirdsi cselekményeket. Az intézmény az eljirds sorén - ha jogszabily
mésként nem rendelkezik - a kdzponti adatszolgéltatdsra alkalmas rendszeren keresztiil,
elektronikus wton tart kapcsolatot KIR mikddtet6jével.

A digkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézést az intézményvezetd 4ltal megbizott személy végzi
a hatélyos jogszabélyokban meghatérozottak szerint. Munkéjét az intézményvezets-helyettes
félévenként ellendrzi.

8. Az intézményben folytathaté rekldmtevékenység sajétos szabdlyai

Az iskola épiiletében reklam tevékenységet folytatni tilos, az alébbi kivételektsl eltekintve:
e az egészséges életmddot népszeriisitd;
¢ akdmyezetvédelemhez kapcsol6do;
o akulturdlis tevékenységet hirdets;
¢ atdrsadalmi és kozéleti tevékenységgel 8sszefliggd reklamtevékenység.
Az intézményhez postai Gton érkezd rekldmanyagokat a postabonté vezetd ellenSrzi, és
szignélja ki az érintett téma feleldsének, aki a rekldmanyagot elhelyezheti, kioszthatja,
eljuttathatja a célcsoportnak.
Az intézmény tanuléi és dolgozéi is csak vezetSi (intézményvezetd vagy helyettese)
engedéllyel helyezhetnek el, juttathatnak el reklémcéli anyagokat.
Kiils§ személyek és szervezetek képvisel6it] rekldmanyagokat tvenni nem lehet.
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9. A tanuléi tankdnyvtimogatds és az iskolai tankdnyvellitis rendje
9.1 Az iskolal tAmogatisi és megrendelési igények felmérésének folyamata

Az iskola igazgatéja minden év jlnius 10-€ig kételes felmérni, hdny tanulénak kell vagy lehet
biztositani a tankdnyvelldtist az iskolai kdnyvtirbél tankdnyvkdlcsdnzés tGtjén, hinyan
kivinnak hasznélt tank8nyvet igénybe venni vagy 1ij tankdnyvet vésérolni.

A felmérés sordn tdjékoztatni kell a szillGket arrél, hogy varhatéan mely tanulék lesznek
jogosultak az ingyenes tankdnyvellitdsra. A felméréssel egyidejiileg t4jékoztatdst kell adni
arr6l, hogy az iskola, az iskola fenntartéja vagy miikddtetdje, illetve més tdmogatd kivén-e
biztosftani bérmely tovébbi tankonyv-timogatdsi kedvezményt. Az iskoldba belépb dj
osztalyok tanul6i esetében a felmérést a beiratkozas napjiig kell elvégezni.

Az iskola igazgatéja a felmérés alapjén megéllapitja, hdny tanulé esetében kell biztositani az
ingyenes tankGnyveket.

9.2 Az iskolai tank8nyvrendelés rendje

2020-t6] valamennyi nappali rendszer(i nevelésben-oktatisban résztvevd tanulé ingyenes
tankonyvelldtdsban részesiil. A tankényvtémogatés a jogosultak széméra alanyi jogon jar, azt
kiil6n igényelniiik nem sziikséges.

Az iskolai tankdnyvelldtds legfontosabb feladatai: a tank&nyv beszerzése és a tanulékhoz
torténd eljuttatdsa. Az iskola a 'tankc'inyvellétés feladatait olyan forméban végzi, hogy a
Konyvtarellaté Kiemelkedéen Kdzhaszni Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Kényvtirellsto) a
tankdnyvek forgalmazaséra vonatkozdan szerzédést kit, és az intézmény a tankényveket a
tankonyvfogalmazotdl tveszi.

Az iskola tankdnyvelldtdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtésaért az intézményvezetd a
felel6s. Az intézményvezetd elkésziti a kivetkezd tanév tanknyvell4tdsinak rendjét, amelyben
kijeldli az iskolai tankdnyvellatdsban kozremiiktdd tankdnyvfeleldst, aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdséban. A  feladatellitdsban vald
kozremilkddés nevezettnek nem munkakdri feladata. Dfjazésa a Koényvtérellitoval kotott
szerzH6désbol kdvetkezik.

Az iskola a tankonyvrendelést a fenntart egyetértésének beszerzését kévetden kdzvetlentil a
kdnyvtarellaté dltal mikddtetett elektronikus informicidés rendszer alkalmazasival a
kényvtarellaténak kiildi meg azzal, hogy tanévenként:

o atankényvrendelés hatdrideje 4prilis vége,

o tankdnyvrendelés moédositdsinak hatérideje junius 30. (legfeljebb 15%-kal lehet
eltérni az eredeti rendeléstél

o pbtrendelés hatdrideje szeptember 15.

A tankdnyvrendelést a tankdnyvrendelés idépontjdban rendelkezésre 4ll6 informéciok alapjén
kell megtenni, legaldbb a kivélasztott tankémyvek cimének, darabszdménak, a kisérleti
tankdnyv megnevezésének feltiintetésével.
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Az iskolai tank&nyvrendelést az intézmény vezettje ltal megbizott személy felméri a szakmai
munkakdz8sség véleménynek beszerzését kivetBen, a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011, évi
CXC. térvény (tovébbiakban: Nkt.) 63.§(1) bekezdés c) pontjanak figyelembevételével. A
felmérés alapjén kell meghatérozni, hogy a tankényv vésérlésira rendelkezésre 4ll6 Osszeget
mely tankdnyvek vasarldséra forditjék.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskoliba belépb 0 osztlyok tanuléinak vérhatd, becstilt
1étszamét is figyelembe kell venni. Az iskolai tank8nyvrendelést oly médon kell elkésziteni,
hogy a tankdnyvtémogatés, a tankdnyvkolcsdnzés, a tankényv tanérén kiviili elhelyezése az
iskola minden tanuléja részére biztositsa a tank&nyvhtz valé hozz4jutss lehetbségét.

Az iskola igazgat6ja a Nemzeti Alaptanterv felmend rendszer(i bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon birmely tantdrgyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az
iskolai tankSnyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitdsa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kvetSen tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez
a kerettantervi rendelet alapjin keriilt kiad4sra vagy jovéhagyasra kerettanterv, tovabbé
szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankényvjegyzéken.

9.3 Az iskolai tankényvellitds megszervezésének helyi rendje

Az intézmény vezetbje a tanév munkatervében kijel8li az iskolai tankdnyvellatdsért felelBs
személyt. Az iskolai tankdnyvfelel6s feladata a tankdnyvrendelés elkészitése, az iskolai
tankdnyvterjesztés végrehajtisa, tankSnyvelldtdshoz kapcsolods adminisztrativ  és
elszdmoldsi feladatok elvégzése. Felel6ssége kiterjed:
e aziskolai tankGnyvrendelés elkészitéséért,
* akonyvtarellat6 4ltal beszerzett és az iskoléhoz leszéllitott tankdnyvek a tanulék és az
iskolai knyvtér részére tSrténb staddsaért,
e a sérillt, az elveszett tankbnyvek pétldsa és a visszérukezelés iskolai feladatainak
lebonyolitdséért,
e az tankdnyvellitdshoz kapcsolédd adminisztrativ és elszémoldsi feladatok
elvégzéséért.

A tankeriileti kdzpont éltal fenntartott iskola esetében az iskolai tankdnyvellétds
megszervezéséért a tankeriileti kozponton keresztiil az iskolénak a koényvtérellatd
ellentételezést nyiijt. Az ellentételezés médja a nydijtott engedmény.

Aziskola igazgatéja gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46.§ (5) bekezdése alapjén az &llam 4ltal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulék
tanknyveinek kivételével —, tovébbd a pedagdgus-kézikényveket az iskola konyvtdri
éllomény nyilvéntartdsiba vegyék, az iskolai kdnyvtiri dlloményban elkiilénitetten kezeljék,
tovabbéd az iskoldval jogviszonyban 4ll6 tanuld, illetve a pedagégus részére a tanév
feladataihoz az iskola Hézirendjében és az iskolai tankdnyvellatéds rendjében meghatérozottak
szerint bocséssék rendelkezésre. Az iskolai Hézirend és az iskolai tank6nyvellétés rendje 4ltal
megéllapitott tankényvellétdsi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanulék tankdnyveire. Az dllam #ltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a

91



pedagbgus, a tanulé koteles az utolsé tanitési napon visszaszolgéltatni az intézmény
kényvtirénak.

A tankfnyvek kolcsonzésének szabdlyai azonosak a kdnyvtir hézirendjében
megfogalmazottakkal. A tanul6, illetve a kiskorti tanulé szillfje koteles a tankdnyv
elvesztésébbl, megrongslisébél szdrmazé kért az iskoldnak megtériteni. A kartérités mértékét
az iskola igazgatdja hatirozza meg. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznélatbél
szérmaz0 értékcsdkkenést.

A tanul6k a tankSnyveket szeptember 1-jén vehetik 4t az iskoléban.
10. A téritési dij, tandfj, valamint a tanuléi timogatésra vonatkozé rendelkezések
10.1 A téritési dij:

o A tanulék az intézményben igénybe vett étkezésért téritési dijat fizetnek az étkezést
biztosit6 Budapest Févéros XIII. Kertlleti Onkorményzat Intézménymikddtets és
Fenntarté6 K6zpont széméra.

¢ A réaszorul6 tanuldk az éves koltségvetési torvényben meghatérozott feltételek szerint
normatfv témogatdsban részesiilhetnek. A szillbk a normatlv kedvezmény irénti
igénytiket Igényl6 lapon kérhetik.

o A téritési dijakat hétfSnként a Csata Utcai Sportcsarnok foldszintjén az IMFK
dolgozdinél vagy online médon lehet befizetni. A téritésmentesen étkez8knek kotelesek
az étkezés irénti igényiiket jelezni.

o Az étkezés a tanulé mulasztdsa esetén lemondhat6. A lemondds a bejelentést kvetd 24,
illetve 48 6ra elteltével 1ép életbe.

o Az étkezés lemondését legkésSbb a hidnyzdst megel6z6 napon 9 6rdig kell megtenni,

e A szillének kételessége a hidnyzist jelezni. Hidnyz4s esetén az étkezési dij a kvetkezd
hénapban irhaté j6vé a lemondést kiveté mésodik naptél.

10.2 Szocidlis tAmogatds megdllapitdisa

A tanulék a normativ tdmogatéson tl szociélis helyzet, rdszorultségi alapon a XIIL. keriilet
rendeletében meghatérozottak szerint timogatasban is részesiilhetnek.

11. Az anyagi kdrtéritési felelGsség szabdlyai
11.1 A tanulék kirtéritési felelGssége

Ha az iskolénak a tanulé kirt okozott, az igazgaté koteles a kérokozds koriilményeit
megvizsgdlni, az okozott kir nagysdgit felmérni, és lehet6ség szerint a kérokozd és a
feliigyeletét ellatd személyét megéllapftani. Tanul6 kérokozdsdért a pedagdgus feleléssége csak
akkor 411 fenn, ha elmulasztotta felfigyeleti vagy més munkakéri kitelezettségét a kdrokozassal
kapcsolatosan.
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Ha a vizsgilat megéllapitdsa szerint a kért az iskola tanuldja okozta, a vizsgilatrél a tanulét,
kiskord tanul6 esetén szliléjét haladéktalanul t4jékoztatni kell. A tdjékoztatéssal egyidejlileg a
szll6t fel kell szélitani az okozott kir megtéritésére. Ha felszolitis nem vezet eredményre, vagy
a szlll§, illetbleg a tanuld a kdrokozés tényét vagy mértékét nem ismeri el, az intézmény vezetbje
a tanuld, illetdleg a szlil ellen pert indithat.

12.2 Alkalmazottak kirtéritési feleldssége

A munkavéllalé a munkaviszonyébél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A fegyelmi és kértéritési feleldsség nem zérja ki
egymast. A kartéritési felelbsség alkalmazdsanak eldfeltételei:

o akdzalkalmazotti jogviszony fennéllésa,

» akbzalkalmazotti jogviszonybél eredd kitelezettség megszegése,

o akozalkalmazott vétkessége és a kitelezettségszegés kovetkeztében kir keletkezett.

A kozalkalmazott vétkességét, a vagyoni kéir bekdvetkeztét illetve mértékét, valamint a
kdzalkalmazott magatartésa és a kér keletkezése kdzdtti okozati dsszefliggést a munkaltaténak
kell bizonyftania. A vétkességen alapulé felel6sség lehet gondatlan kirokozds vagy széndékos
kérokozés.

Gondatlan kérokozdsr6l akkor beszéliink, ha az elvérhaté gondossig mellett a kir
bek{vetkezését el lehetett volna keriilni, de a kdzalkalmazott ezt a gondosségot elmulasztotta.
Ilyen esetben a munkavéllalé korlitozott kértéritési felel6sséggel tartozik.

Széndekos kérokozés akkor éll fenn, ha a munkavéllalé elére litja cselekményének vagy
mulasztdsnak kdvetkezményeit, és azokat kivérja, vagy azokba belenyugszik. Szandékos
kéarokozés esetén a kozalkalmazott a teljes okozott kirt koteles megtériten.

Ha a kart tobben és szdndékosan okoztik, a munkaltaté vélaszthat, hogy melyik kérokoz6tél
koveteli a teljes kértéritést. A kirokoz6k egymés kdzti viszonydban a polgéri jog szabalyai az
irdnyad6k.

A munkéltaté kdzvetlen kértéritési hatirozatot nem hozhat. Kérokozéskor a kértéritési igény
érvényesitése céljabol a munkéltatd keresettel a Munkaiigyi Biréséghoz fordulhat.

A kozalkalmazott a kérokozést6] szdmitott 3 éven bellil kitelezhet® kértéritésre.
12.3 Az intézmény kdrtéritési felelissége

A munkiltat6 a munkavéllalonak munkaviszonydival Osszefliggésben okozott kérért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kért szenvedett kdzalkalmazotinak a
munkaltaté mind a vagyoni, mind a nem vagyoni kérét kiteles megtériteni.

A munkéltaté csak azon — a kibzalkalmazott tulajdondban 16v8 — térgyak kérdért felel, amelyek
kozvetleniil — feltétlentil — a munkavégzéshez sziikségesek.
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A munkédba jérdshoz és a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok munkahelyre tSrténd
beviteléért, annak biztonsigos elhelyezésérdl kdteles a dolgozéd gondoskodni. A sajét
felelosségre behozott targyak eltlinése vagy sérillése esetén a dolgozd kértéritést nem
igényelhet.

94



22. Az iskolai kBnyvir szervezeti és miikddési szabslyzata
Tartalma:

A kényvtér mlikddésének célja, a milik8dés feltételei
A kbnyvtar adatai

A konyvtir fenntartdsa és szakmai iranyitésa, szakmai kapcsolatai
A konyvtar gazdélkodésa

A kényvtér feladatai: alap- és kiegészit feladatok
A kbnyvtir miikddésével kapcsolatos szabdlyok

A Gyfijtdkdr

A gylijtemény szervezése

A kOnyvtiros tenés munkakdri feladatai

Zérd rendelkezések

Mellékletek

Gytlijtdkdri szabilyzat

Konyvtirhaszndlati szabélyzat

Tudnivalék konyvtér hasznélatérél (Hazirend)
Munkakdri leirds

Katalogusépitési szabélyzat

Tank6nyvtéri szabalyzat
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A kdnyvtir mikddésének célja és feltételei

Kdnyvtarunk az iskola mikddéséhez, pedagégiai programjénak megvaldsitisghoz, a
neveléshez, tanftdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyflijtését, feltardsat,
megbrzését, a kbnyvtéri rendszer szolgéltatdsainak elérését és ezek haszndlatét, tovébbé a
kdnyvtirhasznilati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény kdnyvtir-pedagbgiai
tevékenységét koordinilé szervezeti egység.

Az iskolai kdnyvtdr m(ik8dését az intézményvezetd irdnyitja és ellenbrzi a nevelbtestiilet
véleményének meghallgatdsival.

Kényvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a kényvtar m(ikddésének és igénybevételének szabdlyait.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban el6irt alapkdvetelményekkel:

e A hasznél6k dltal kdnnyen megkdzelithetd kényvtirhelyiség megléte, amely alkalmas
az éllomény szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztily egyideji
foglalkoztatéséra,

¢ Legaldbb hiromezer kdnyvtari dokumentum megléte.

¢  Tanitési napokon a tanulok, pedagbgusok részére megfelels idépontban a nyitva tartés
biztositésa.

e Rendelkezik a kiilénb8z6 informédcidhordozék haszndlatdhoz, az (jabb
dokumentumok elé4llitdsdhoz, a kdnyvtar miikddtetéséhez szilkséges nyilvéntartdsok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzdkkel.

Kdnyvtérunk kapcsolatot tart més iskolai konyvtérakkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények kbnyvtéraival, a nyilvanos kdnyvtarakkal, és egylittmiksdik veltk.

A konyvtirban folyé oktat6-, nevelémunka kényvtirpedagdgiai programunk alapjan t8rténik.
Az §lloményfejlesztést gylijtbkdri szabélyzat szerint végezzilk,

A tankbnyveket killon gy(jteményként kezeljilk, a killén gyGjtemény nyilvéntartdsinak és
hasznélaténak sajétos szabélyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

Az intézmény szdméra vésdrolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvéntartésba vessziik.

A konyvtéron kivill elhelyezett dokumentumokr6l lel6hely-nyilvantartist vezetiink.
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2. A kinyvtirra vonatkozé adatok

A kimyvtér elnevezése: Csata Utcai Altalanos Iskola Kényvtéra
Cime: 1135 Budapest, XTII. keriilet Csata u. 20. sz.
Létesitésének ideje: 1911, 1996, 2004, augusztus 1.

Jogel6dok: Csata utcai Iskola és a Budapest XII1. Hajdt u.18-24. sz. Altaldnos Iskola és a Szent
Lészl6 Altaldnos Iskola kdnyvidra. A kdnyvtir jelenlegi forméjdban hirom intézmény
0Osszevondsa révén jott 1étre.

A kinyvtdr jellege: Zart konyvtir, csak az iskola tanuléi és dolgozéi vehetik igénybe.
Elhelyezése: Onill6 elhelyezés az iskola épiiletében.

A kdnyvtir bélyegzéje: kor alak, feliratai: Altalinos Iskolai K8nyvtér 1135 Bp. Csata u. 20,
3. A knyvtir fenntartdsa és szakmal irdnyitisa, szakmai kapcsolatai

A kényvtér a Budapest XIII. Kertlleti Csata Utcai Altaldnos Iskola szervezetében miliksdik.
Fenntartésérol és fejlesztésér] a Kézép-Pesti Tankeriileti K8zpont gondoskodik. A szakszer(i
kényvtari szolgdltatdsokrol az iskola és a fenntart kdzésen véllal felel6sséget.

Az iskolai kdnyvtdr munkdjét szakmal szolgdltaté tevékenységével (szaktandcsadds, szakértdi
munka, tovébbképzés) a Budapesti POK segiti.

A kdnyvtér més iskolék kényvtraival a kerilletl szakmai munkakozosségen keresztill tart
kapcsolatot.

A keriileti kézmiivel5dési gyermekkinyvtdrakkal val6 kapcsolattartisért a konyvtdros tanér
a felelés. Szorosabb kapcsolatban a FSZEK Mosoly utcai és Dagély utcai kdnyvtaraval 4llunk.
Az el6bbi az 6vodés korosztéllyal valé kdnyvtari foglalkozéshoz ad segftséget, az utébbi pedig
a kiilsd, kézmbvelSdési kbnyvtar latogaté foglalkozésaink helyszine és lebonyolitsja.
Rendezvényeiken, péilydzataikon rendszeresen részt vesziink.

Az dlloményfejlesztést a kiilonbdz6 kdnyvtetjesztdkkel kooperilva végezziik.
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4. A kinyvtir gazdilkoddsa

Az iskolai kényviar feladatainak ellitdséhoz sziikséges financidlis feltételcket a Kozép-Pesti
Tankeriileti K6zpont kdltségvetésben biztositja. A fenntarté gondoskodik a napi miikbdéshez
szitkséges technikai eszk8zokrfl, irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekrél.

A fejlesztésre fordithaté 8sszeg megéllapitdsahoz szitkséges az iskolai szintii tervezés. Ez4ltal
a Pedagbgiai Programban meghatérozott dokumentumsziikséglet financiélis oldala
Osszehangolhatd a kdnyvtari koltségvetéssel,

A kdnyvtir fejlesztésére tervezett keretet naptéri évenként tigy kell a kdnyvtéros tanér
rendelkezésére bocsétani, hogy a tervszer, folyamatos beszerzés biztosithat6 legyen.

A konyvtir miiksdéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a knyvtéros tandr feladata.

A koényvtiros tandr felelés a konyvtéri koltségvetés felhaszndldsdért, ezért csak a
beleegyezésével lehet a kdnyvtari keretbd] dokumentumot vésérolni,

5. Az iskolai konyvtir feladatai

Az iskolai kinyvtér alap- és kiegészité feladatait részletesen a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet szabdlyozza.

Alapfeladataink:

» A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, 8rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsitésa.

e Téjékoztatds nytjtisa a dokumentumokrél és szolgaltatdsokrdl.

¢ Az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtarpedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozdsok tartdsa.

¢ AXkbnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatinak biztositasa.

® A konyvtiri dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tankdnyvek, segédkinyvek
kblesdnzését.

Kiegészitd feladatok:

A kéznevelési torvényben meghatérozott egyéb foglalkozésok tartésa.

A nevel6-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése.

Szémitdgépes informatikai szolgéltatdsok biztosftisa.

Téjékoztatds nyfjtésa az iskolai, kollégiumi kényvtirak, a pedagbgiai szakmai
szolgéltatdsokat elldt6é intézményekben miliksdd kényvtarak, a nyilvanos kényvtérak
dokumentumairél, szolgaltatisairdl,

e Miés kdnyvtérak 4ltal nydjtott szolgéltatésok elérésének biztositisa,
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» Részvétel a kdnyvtirak kdz6tti dokumentum- és informécidcserében.,
Az iskolai kinyvtdr fcladatai:

Az iskolai kdnyvtirhasznilat elsédleges célja, hogy megtanitsa a tanul6kat az on4llé
ismeretszerzésre, segitse a szellemi munka technikdjénak megtanftédsit a nevelStestillettel
egyltt, gylijteményével elémozditsa az iskoldban foly6 oktaté-neveld munkit és az egyéb
szakfeladatok ellitasét. Ezért az intézmény konyvtardnak - mint a nevel8-oktat6 tevékenység
szellemi bézisdnak, informécids forrdskézpontjinak - fd feladatai a kdvetkez8k:

o Segiti az iskola Szervezeti és M{ikdési Szabélyzatéban és Pedagdgiai Programjéban
rogzitett célok megvaldsitasat,

e Biztositja az iskola nevel6i és tanuléi részére az oktatishoz és tanuldshoz sziikséges
informéciokat, ismerethordozékat (szak- és szépirodalom, ismeretterjesztd miivek,
oktatéprogramok, multimédiés dokumentumok, gépi informAciészerzés stb.).

e QGylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megfrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsétja.

o Rendszeres, folyamatos tdjékozodast nydjt a kdnyvtir dokumentumairél és
szolgéltatdsairdl.

o Eszkdzként kozponti szerepet tlt be a tanulék kdnyvtérhaszndlati készségének
kialakitdséban,

* Reszt vesz, illetve kdzremiikddik az iskola helyi tantervében meghatérozott kdnyvtéri
tevékenységek szervezésében és lebonyolitdsdban, biztositia a kdnyvtirpedagégiai
program megvalGsitdsit / tanérik tartésa a kdnyvtérban, kdnyvtirhasznélati ismeretek
oktatdsa.

o Konyvtérunk kézremiikddik az iskolai tankdnyvellatds lebonyolftasaban. Alloményba
veszi az ingyenes tankdnyveket, majd a leltéri nyilvintartdsba vétel utén kikdlcsonzi a
tanuléknak

o Segitséget nytijt az iskolai programok, vetélked8k szervezéséhez, lebonyolitédsshoz.

2. Szakmai feladatok:

® A Pedagigiai Program figyelembevételével folyamatos 4lloményb6vités, korszertisités.
Ennek sorén tekintettel kell lenni a kényvtarhasznalok javaslataira is.

® A beszerzett dokumentumok nyolc napon beliili bevételezése és leltirba vétele a
Szirén Integralt Konyvtari Rendszerbe,

* A cimlettir kényv és csoportos Gsszesitett /allomény- nyilvéntartis naprakész vezetése.

o Egyéb dokumentumok nyilvéntartdsa fajtdk szerint, (hanglemezek, magné- és
videokazettik, diafilmek, CD-k, diafilmek stb.) id6leges nyilvéntartdsok vezetése
kiilén-kiilén pl.: id8szaki kiadvényok (folyéiratok) nyilvéntartisa, fogydanyagok,
tankSnyvek nyilvéntartésa.

o A tartalmilag elavult, feleslegessé vél6, fizikailag, kdtészetileg hasznalhatatlanné v4lt
dokumentumok, vagy az olvasék éltal elvesztett kényvek az iskola Selejtezési
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Szabélyzatdval sszhangban évente egyszeri dlloményab6l t8rténd kivondsa, s az ezzel
kapcsolatos nyilvéntartésok vezetése.

Az dllomany leltdrozésénak a 3/1975.(VIIL17.Km-PM.sz) rendeletnek megfelels
elvégzése,

A kdnyvek elhelyezése, tagolésa tartalmi és jellegi tulajdonségok figyelembe vételével
torténik:

kézikdnyvtér: olvasétermi hasznélatra

pedagégiai gy(ijtemény: tandrok szémdra kikSlcs6n8zhetd dokumentumokbél 4l
kélcsdnbdzhetd dllomény

A periodikék folybiratpolcokon

Letétek: szaktanterem, alsés tantermek, napkdzi, hivatali segédkdnyvtar

e & @ & @&

Az éllomény megfeleld téroldsa, védelme, raktari rendjének biztositisa

6. A kinyvtir miikGdésével kapcsolatos szabdlyok

6.1 Nyilvintartiisok vezetése:

Az intézmény szdméra vésérolt 5sszes dokumentumot nyilvéntartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezettekr6l lel6hely-nyilvéntartdst kell vezetni
A tanulok szadméra beszerzett tankdnyvekr6] killdn nyilvéntartist kell vezetni

6.2 A kinyvtir szolgéltatisai:

A kOnyvtarhaszndlokat tdjékoztatissal és tandcsadéssal kell segiteni az iskolai
munkéhoz sziikséges dokumentumok felkutatédsédban &s témafigyelésben.

A megfeleld szintli tdjékoztatds mellett a kOnyvtirhasznilok igényeit
kényvkolesonzéssel és a helybeolvasés biztositisdval kell kielégiteni,

A  kOnyvtdmak koézrem(kddnie kell kdnyvtirbemutatd, -ismertetd és
kényvtdrhasznélatra éplilé tanérdk, szakkdri és napkdzis foglalkozdsok elékészitésében
és megtartasaban.

Lehetdséget kindlunk az iskoldn beltili szakmai munkakdzdsségek tevékenységéhez -
mint helyszin és forrdsk6zpont - a szakmai munka megtervezéséhez.

Alkalmanként és az iskolai hagyoményoknak megfelelden rendezvényeket szerveziink
¢s lebonyolitunk (pélyézatok, finnepek, megemlékezések)

Szerkesztjlik és vezetjilk az iskolaradié mlsordt, miksdtetjlik az iskolai stadiét.

a Csata Utcai Hitlevé] cimfi iskolatijsdg évenkénti szerkesztésében részt vesziink
Helyi, a pedagbgiai munkst segité informaciés kiadvdnyokat készitlink (tematikus
bibliogréfidk, jegyzékek)

Biztosftjuk az elektronikus informAci6szerzés lehetdségét.

6.3 A kinyvtir hasznéléinak kére, g beiratkozés médja:
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Az iskolai kdnyvtar szolgéltatésait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaléja igénybe
veheti. A beiratkozéds modjat szabélyzatunk 2, sz. melléklete tartalmazza,

6.4 A szolgéltatisok igénybevételének feltételei:

A konyvtithasznilat ingyenes az alébbi alapszolgéltatésokban: kényvek és més
dokumentumok, ismerethordozék kdlcsénzése és olvasdtermi hasznélata, a szémitégép- és
internethasznélat, tjékoztatds, kdnyvtari foglalkozésok.

6.5 A konyvtarhaszndlat rendje, szabslyai:

A kbnyvtirhasznélat szabélyait részletesen az 2. sz, melléklet rogziti.

6.6 A nyitva taris rendje:

Az iskolai kdnyvtir minden tanftisi napon nyitva tart. A nyitva tartis ideje igazodik a hasznalék
igényeihez €s az Osszesftett orarendben rogzitésre keriil. A k8lcsSnzési id6r8] a tanulék az

olvaséterem sajtajdra illetve hirdettjére kifliggesztett, az iskolai kSnyvtar miik8désével
kapcsolatos informéaciékbél tjékozédhatnak.

7. Az iskolai kinyvtir gytijtékire
A kbnyvtér gylijtdkori szabilyzata az 1. sz. mellékletben talilhaté.
8. A gylijtemény szervezése
A kdnyvtér dlloményét az 4ltala Ssszegy(jtstt dokumentumok 8sszessége adja.
A gyljteményszervezési tevékenység a kdvetkezd mozzanatokbé] tevédik 8ssze:
1. Alloménygyarapités
2. Alloményba vétel
3. Katal6guskészités (feltér tevékenység)
4. Alloményapasztés, torlés

5. Alloményvédelem, - gondozis, - ellenbrzés
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8.1 Allomdnygyarapités
Forrasai: vétel, ajindék, csere, egyéb (belsd iratok, oktatdsi segédletek)
GylijtSkdrbe nem tartozé dokumentum semmilyen Giton sem gyarapithatja az dlloményt.

Meértcke: A 6 gylijtbkorbe tartozd beszerzések példényszdmét a felhasznaldk széma
rendelkezésre 4116 Gsszeg hatdrozza meg.

Az ezzel kapcsolatos éltaldnos elvek a kovetkezdk:
o tSrekedni kell arra, hogy a ktelez olvasményokbél egy tanulécsoportnyi,
* ajénlott olvasményokb6l 8-10 koleséndzhetd példény legyen, mivel tapasztalatok
szerint ennyi kell az igények kielégitéséhez
* az olyan knyveket, melyekbd] &ruk miatt csak 1-1 példényt tud a kényvtér beszerezmi,
nem szabad kdlcsdn6zni, hanem kézi kdnyvtéri dlloményba kell venni.

A kbnyvtari és szémitdstechnikai fejlesztésre kapott tdmogatds megosztésit mindig az
hatérozza meg, hogy melyek ezeken a terilleteken az iskola helyi Pedagégiai Programjibél
fakadé legfontosabb megoldandé feladatok. Az informatikai és kdnyvtéri fejlesztés egymdist
kiegészitve, egyméssal parhuzamosan végezve megvalésithatd, az adott koltségvetési évben az
arényok alakulését a feladatok fontosséga hatérozza meg.

A 16 és mellék gytlijt6kdrbe tartozé dokumentumok beszerzésekor a példanyszamot mindig eseti
jelleggel, az 4lloménygyarapités idSpontjsban hatirozom meg. Ennek legf6bb szempontja a
felhaszn4l6k széma és a beszerzés indokoltséga.

8.2 Az dlloményba vétel munkafolyamata
8.2.1 A szdmla és a szdllitminy Gsszehasonlitdsa

Atvételkor Gssze kell hasonlitani a szémla tartalmét a beérkezett killdeménnyel. Ha a
széllitmény hidnyos, akkor azt reklamélni kell, s bevételezni nem szabad. Amennyiben a szdmla
¢s a kiildemény tartalma kdzott nincs eltérés, akkor a dokumentumot leltirba kell venni.

8.2.2 Bélyegzés

Az iskolai kényvtér dlloményéba tartozé minden dokumentumot az iskolai kényvtar dltal
hasznélt bélyegzével le kell pecsételni, az aldbbi médon:

* konyveknél, kiadvényoknél a cimlap hétlapjét, valamint a kényv, kiadvény 17, oldalét
¢s az utols6 szGvegoldalt.

® idészaki kiadvényokndl, folyéiratoknal a kitlsd borftélapot

o audiovizuglis dokumentumoknél a csatolt, régzitett cimkét
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8.2.3 A kdnyvtéri dokumentumok egyedi nyilvéntartisba vétele

Cimleltdrkényvi nyilvéntartds:- konyvek, kiadvanyok, brostirék esetében kell vezetni, melynek
kotelezb kitdltendd adatai: egyedi leltdri szdm, ddtum, dokumentum adatai, db, raktéri jelzet,
beszerzés médja, értéke.

Egy-egy szémla tartalménak egyedi nyilvéntartdsba vétele utdn az 4lloményba vett miivek
darabszdm értékét folyamatosan gongydlitve dsszesiteni kell. A szimlén az &tvétel igazolésén
tal szerepeltetni kell az egyedi azonositét, a leltdri szdmot (pl. "a mai napon leltérba
véve....]eltdri szdmon").

Cédulatér a bekdtbtt folyoiratokr6l készill, mely a kvetkez6 adatokat tartalmazza: raktéri jelzet
szama, cim, évfolyam szdma, megjelenési éve

Csoportos leltarkdnyv: Az egyéni nyilvéntartdst dokumentumokrél csoportos ($sszesitett)
leltarkdnyvet is kell vezetni, amely a gyarapodés, a torlés Gsszesftett adatainak régzitésével az
dlloménymérleget mutatja.

Az id6szaki sorozatban érkezb kiadvanyokat id6legesen kell bevételezni figgetlentll attél, hogy
azok az adott id6szak végén selejtezésre vagy bekdtésre kerlilnek. Az idbleges nyilvéntartss
kiil6n leltérkdnyvbe torténik, melynek segitségével ellenbrizhetd, hogy a dokumentumsorozat
minden tagja a kényvtérba érkezett-e.

8.3 Kataléguskészités

Ahhoz, hogy 2 kényvtari édlloményban meglévd informdciék a hasznalékhoz gyorsan,
gordiilékenyen eljussanak, el kell végezni a feltar6 tevékenységet. Ezt a ,,Szikla™ Szémitégépes
Integralt Kdnyvtérkezeld Rendszer segitségével megkezdtilk, és folyamatosan végezzilk.

A részletes katalégusépitési szabédlyzatot a 3. sz. melléklet tartalmazza,

Elkésziiltéig a tanulék katalégushasznélatst cédula mintakatalégus és a FSZEK online
katal6gusénak felhasznélésival az informatika teremben oktatjuk.

8.4 Alloményapasztis
Az iskolai knyvtar dlloményénak apasztésa, térlése csak abban az esetben tdrténhet, ha;

a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbé] elavult,

felesleges példdnynak bizonyult (olvaséi igényhidny, gylijtSkér médosulds),
a dokumentum hasznélat kdvetkeztében elrongélédott,

elveszett vagy megsemmisiilt.
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A torlés id6beli hatilya: Az dllomény torlése évente egyszer torténik.
Elemi kdr vagy lopés esetén a hidny észlelésének iddpontjéban kiiln a térlésr6l gondoskodni.

A tbrlés dokumentdlésa: A tdrlend6 dokumentumokrél tipusonként és a tdrlés okénak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni két példényban.

A jegyzéken fel kell sorolni a leltéri szdmot, a mii cimét, szerzdjét, szakjelzetét, nyilvantartdsi
értékét és a torlés indokét.

A tbrlésre vonatkozd jovihagyést kdvetben az egyedileg nyilvéintartott dokumentumokat ki kell
vezetni a megfelel6 leltirkényvbdl oly médon, hogy 4t kell hizni a leltdri szdmot és a
megjegyzés rovatba be kell frni a toriési dokumentum sor-, vagy iktatoszadmaét.

A tbrlési eljérasrol szol6 jegyzéket az iskola vezet&jével j6va kell hagyatni, s az engedélyezés
utén egy példényit 4t kell adni az iskolatitkArnak,

A kataléguscédulét ki kell emelni a raktdri és egyéb katalégusokbdl.
8.5 Alloményvédelem, gondozss és ellendrzés
8.5.1 Az dllomdny elhelyezése, gondozdsa

¢ A kblcsBnizhet és kézikdnyvtdri dlloményt egyardnt szabadpolcon kell elhelyezni.
e Szépirodalom: cutter —szdmok szerint raktdrozva,
e Szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktdr jelzettel.

o A periodikdkat folyéirat-olvasén tartjuk, id6beli sorrendben.

o A tankényveket killén gylijteményként kell kezelni.

o Az elrendezést feliratokkal, eligazgatd tibldkkal, magyarizé jelzésekkel kell
dttekinthetdvé tenni.

¢ Az iskola oktatd-neveld munkdjit segitik a szaktantermekbe, napkdzibe, tanulészobaba
kihelyezett letéti alloményrészek. Ezek a dokumentumok megfelelé példanyszdmban
kézikonyvek, munkaeszkozként hasznilt irodalom, szakmai és médszertani folyéiratok,
audiovizudlis és szdmitdgéppel olvashaté dokumentumok lehetnek, melyekrdl lel6hely
nyilvéntartés készil.
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8.5.2 A kiinyvtdri dllomény védelme:

A kényvek és més dokumentumok fizikai 4llapoténak védelme érdekében rendelkezni kell a
szakszer(i taroldsrol, a kdnyvtir megfeleld tisztasdgarol.

A felmeriil§ javitdsokrél, karbantartdsokrél gondoskodni a knyvtiros munkakéri kotelessége.
Ehhez a kltségvetési keretet (kottetésre, javitisokra) az iskola biztositja.

A kdnyvtathaszndlék éltal elvesztett dokumentumok pétlését és a tanuléi vagy alkalmazotti
jogviszony esetén tortén6 elszdmolds menetét a 2.5z melléklet tartalmazza.

8.5.3.A kinyvtéri sllomdny ellenrzése:

Az dllomény megfrzése, megfelel kezelése a kdnyvtéros tandr ktelessége. EbbS] fakaddan
rendszeresen ellenbriznie kell az dllomény hiénytalansigdt és a nyilvantartdsok pontossdgét. Az
ellenbrzést az intézmény vezetGje frdsban rendeli el s az iskola Leltérozdsi Szabélyzatsban
foglaltak szerint kell elvégezni.

Az ellenbrzések gyakorisdgat dllomanynagységétél fiiggéen a 3/1975, (VIIL.17.) KM-PM.sz.
rendelet szabalyozza.

Soron kivill ellenérzésre akkor van sziikség, ha az dlloményt valamilyen okbél kérosod4s éri
(elemi csapés, lopds stb.)

Az dlloményellendrzést a nyilvéntartdsok és az slloményok rendezésével eld kell késziteni.
A leltérozést legalébb két személynek kell végeznie leltdrozési Gitemterv alapjén.

Az éllomény ellendrzése a dokumentumok és a kdnyvtdri nyilvéntartdsok dsszehasonlitésdval
torténik. Egyezfséglik esetén a leltérkonyvek megfeleld rovatait jelezni kell.

Az élloményellendrzés sorén fellelt hidnyossdgokré] hidnyjegyzéket kell késziteni.

A leltér eredményér6l Jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltér jellegét /
idbszaki vagy soron kivilli / a szimszer(i adatokat és a hisny vagy tSbblet mennyiségét.

9. A kinyvtiros tandr munkakéri feladatai

Az iskoléban fofoglalkozésti kdnyvidros-tandr dolgozik, feladatait munkakéri lefrisa alapjan
végzi (4.sz. melléklet)

Munkaideje heti 40 6ra, ebbdl:
® 22 6ra a heti kitelezb 6raszém. Tartalmazza az olvasészolgilat ellitését, a tanulékkal
¢s tandrokkal kdzvetleniil végzett munkét.
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13 éra a kdnyvtérban, kdnyvtarral kapcsolatos szakmai munkék ellit4séra fordithaté
idd (4llomény feldolgozds, feltérés, gondozds, érakra tdrténd felkészillés)

5 6ra hetenként az iskolén kiviil elt5itheté munkaids, mely dnképzésre, kényvpiacon és
més kinyvtirakban valé tdjékozédésra illetve visarlésra haszndlhaté fel.

A kényvtéros munkaideje az iskolai éves érarendben kerill rogzitésre.

A kinyvtdros tanér feladatai

1. A kényvtar miikSdtetése és szolgéltatdsai,

Ezen beliil alapfeladat:

Olvasészolgilat: kolcsdnzés,- téjékoztatds, egyéni és csoportos helyben hasznélat
biztositdsa

Konyv - és konyvtarhasznélati 6rék tartisa

A kbnyvtirhasznélatra épill§ szakordkat a szaktandr vezeti. Ennek eldkészitésében a
kdnyvtéros tandr kdzremikddik

Igény szerint kdnyvtéri szakkér, olvasokdr stb. mlikddtetése

A tanul6k k8nyvtarhasznélati versenyre valé felkésziilésének irdnyitdsa, segitése

Napi adminisztréciés teenddk (kSlcsdnzési, nyilvéntartdsi stb., adminisztréciék)
Témafigyelés, bibliografiakészités, deziderélss

A raktéri rend karbantartdsa

2. Konyvtérszakmai munkék elvégzése

Alloméanyalakités, gondozés

Alloménygyarapitds rendelés, csere vagy vétel itjén

Téjékoztatds a megjelend Gj kdnyvekr6l

Leltirk6nyvek naprakész vezetése.

Alloménykivonés és a vele kapcsolatos adminisztréci6

Alloményellenbrzés

Alloményfeltérés: raktéri nyilvantartas, alapkatalégusok épitése

A kOnyvtari munka szervezése:

Eves munkaterv készitése

Konyv- és kdnyvtarhaszndlati 6rdk, valamint a konyvtdrra épll6 szakérdk
tematikdjédnak éves tervének el6készitése a szaktandrokkal

A tantestilet tdjékoztatdsa a kdnyvtdr munksjirél, terveir6l, a tanulék
kbnyvtarhasznglatérél

Letétek gondozdsa, nyilvéntartdsa

Statisztikdk, jelentések elkészitése, elemzése

Igény és lehetfségek szerint k8nyvtéri rendezvények szervezése
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3.'Egyéb feladatok, melyeket a kdnyvtéros tanir sajét idSbeosztésa és helyvélasztésa szerint
iskolén kiviil is végezhet:

felkésziilés az 6rikra

tdjékozodés a kényvpiacon, vasarlas

szakmai tapasztalatcsere, egyiittm{ikdés més kdnyvtérakkal

nképzés, részvétel szakmai tovébbkeépzéseken, munkakszdsségi foglalkozésokon

Z4r6 rendelkezések

A kdnyvtéri nyitva tartis rendje tanévente kerill szabélyozésra, és az iskolai éves munkatervben
keriil rogzitésre,

Az iskolai konyvtérra vonatkozé tdrvényi szabélyozasok és eléirdsok véltozasa, médositasa
esetén a Konyvtdri miikddési szabalyzaténak megfelel6 része dtdolgozésra kertil.
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A Kbnyvtdr szervezeti és miiksdési szabii_yzatinak meilékletel

1. sz. melléklet - Gyiijt6kori szabdlyzat

1. Helyzetelemzés:

A kinyvtir jelenlegi 4llapota 2004-ben alakult ki a Hajd0 utcai, majd a Szent Lészl6 Altalanos
Iskola megsziinését kvetben, melyek kdnyvtéri dlloménya beleolvadt a jogutéd Csata Utcai
Altalénos Iskola kdnyvtardba. fgy akkor példinyszémsbean és sszetételében szinvonalas
iskolai kdnyvtér jott 1étre,

A kinyvtirterem az iskola épliletének elsé emeletén j61 megkdzelitheté helyen taldlhatd. Két
helyiségbbl éll, az olvaséterem 70 m?, a pedagégiai gyGjtemény 14 m? teriiletet foglal el. Az
olvaséteremben 26 munkahely talélhaté. A biitorzat egységes polcrendszer.

A konyvtiri dllomény 24 387 kdnyvtari egység. EbbSl 1092 e-dokumentum (hanglemez,
hangkazetta, videokazetta, diakép és CD-ROM). 484 db a hangzéanyag, 505 db. a mozgéképes
dokumentum, és 103 db a CD-ROM. Az dlloményrészek az audiovizudlis részleg kivételével
tartalmukban kiegyenlitettek, folyamatosan frissiilnek.

2. Gyiijt6kdriinket meghatirozé alapelvek, tényezfk:

Az iskolai konyvtdr dlloményénak gyarapitisa folyamatos, tervszerk és ardnyos kell, hogy
legyen. Gyijtési tevékenységlink a kvetkezd szempontok figyelembevétele mellett t8rténik.

o Az intézmény gylijtbktrét érintd tSrvények és rendeletek

o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mlikddésérbl és
a kbznevelési intézmények névhasznélatir6l 2. sz. melléklete, tartalmazza a konyvtar
kételezd eszk8z8k és felszerelések jegyzékét.

o A Nemzeti alaptanterv

e Pedagégiai Programunkban meghatérozott nevelési-oktatasi céljaink és feladataink
Mivel az egyénre szabott, differencidlt csoportmunkshoz kétott foglalkozésok
eszkdzigényesek, ezért konyvtdrunknak informéacids forraskdzponttd (médiatarrs) kell
vilnia. Kézponti feladat az informéciés és kommunikéciés kultira pedagégiai
adaptélasa.

¢ Az intézmény édltal alkalmazott kerettantervek

¢ Komyezetlink szociokulturélis adottségai:
Pedagégiai Programunkat, nevelési és képzési céljainkat, feladatainkat meghatérozza,
hogy tanul6ink egy része hitranyos helyzetli. A lemaradasi hétrdnyok csdkkenésében a
kinyvtérnak kiemelked® szerepe van, a hozz4 sziikséges feltételeket biztositanunk kell;
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taneszkdzdkkel torténd ellitds, az 8nmiveléshez sziikséges dokumentumok magas
szinvonaldnak biztos{tésa.

» Beiskoldzési korzetiink kbnyvtari infrastruktiréja:

Jellemz8, hogy az egyébként j6l felszerelt és az egylittmiikddésre készséges
kbzmiivel6dési kényvtdrak igénybevétele a napi gyakorlatban jérészt csak ritkén,
iskolai szervezés keretében val6sul meg. A nagy tavolsigok miatt a gyerekek kiséret
nélkdl alig veszik igénybe szolgAltatdsaikat. Az iskolai konyvtdr jelentbségét
esetiinkben ez tovéibb ndveli.

Més kanyvtarak szolgltatdsait a konyvtéros-tandr kbzvetitésével id6pont egyeztetés
utéin kdzvetlentil, csoportosan veszik igénybe az osztélyok.

Konyvtirpedagégiai programunk f& célkitlizése az olvasévé nevelés - kdnyvtdrhasznilat,
Snmiivelés fejlesztése. Ezen beliil:
¢ Hiteles informécidnydjtas és a tdbbesatornés ismeretszerzés megtanitisa
e A klllénbdzb érzékelési csatorndkon a tanulékhoz cljuté informacidk kezelésének
és alkot6 felhasznéldsinak az elsajétitésa
¢ Tanuldsi és 8nmivelési technikédk, iskolén kivilli és tli ismeretszerzéshez és a
permanens Onmiveléshez sziikséges alapvetd jartassigok és képességek
megalapozdsa

1. A kdnyvtirl dllomdny fejlesztésének kiemelt teriiletel

* A nyomtatott informéciéhordozék kdzott a kdvetkezé dokumentumok mennyiségi és
mindségi gytijtését kell ndvelniink.

e Gyermek lexikonok, enciklopédidk

e Altalénos- és szaklexikonok

e Idegennyelvii sz6térak (német, angol)

* Korszer tantirgypedagégiai dokumentumok: segéd- és kézi konyvek,
kiemelten: angol, német, biolégia, testnevelés emelt szinthez igazodd és a
pedagbgiai programban meghatdrozott célok, feladatok és modszerek
megvaldsitisat célzé6 médszertani kiadvanyok: fejlesztépedagdgia, méréstechnika,
kompetencia alapi oktatds segédletei, az 1j tanuldsszervezési eljirasok,
munkaformdk médszerek kézikdnyvei

e Valldsi, néprajzi, sport, zene-, tinc-, és szinmilivészeti, haztartéstani és
kémyezetkultiira tematik4ji konyvek

* Az sudiovizuilis és gépi leolvasdsi dokumentumok valamennyi tipusénak gytijtését
novelniink kell, mert ez az 4lloményrész joval kisebb arinyban vesz részt az
dlloményban, mint amennyire kivénatos lenne. Természetesen rendelkezniink kell az

ezeket mikddtetd megfeleld teljesitményii és allapot gépi berendezésekkel is. A
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videokazetta élloményt DVD-re kell konvertdlni, ndvelni kell a korszerdi
hangz6anyagok beszerzését

o Naprakész tijékozéddst elbsegitd sajtétirra és sajtéhasznilatra van sziikség a
gyerekek vilagszemléletének formédldsdhoz, politikai szocializaltsdguk, vildgban valé
tdjékozottsaguk, Snmiivelésilk lehetbségeinek biztositdsdhoz. Ezért indokolt, hogy az
iskola kiilénbdz8 részein a tanul6k rendelkezésére tudjuk bocsétani nyitott térolékon a
napilapokat, heti és havi foly6iratokat.

4. Az iskolai kiinyvtir feladataival Ssszefliggd gytijtési tevékenységiink:

Kdnyvtirunk gylijtokdrét az aldbbi szempontok szerint hatérozzuk meg:
o A gylijtés kdre tartalmi és formai szempontbdl
o A beszerzés forrdsai
o A gylijtés terjedelme, szintje és mélysége az dllomdnyrészek specidlis
sajatossagainak figyelembevételével.

4.1 A gyiijtés kbre tartalmi és formai szempontb6l

Konyvtarunk 16 gylijtéktrébe tartoznak azok a dokumentumok, amelyek sziikségesek a
Pedag6giai Programunkban meghatérozott nevelési és oktatdsi feladataink megval6sitisdhoz,
nevelé-oktatd tevékenységiink, a tanitds-tanulds nélkiilozhetetlen munkaltatd eszkdzei és
pedagégusaink On- és tovabbképzését segitik elb.

A mellékgyilijtékdrbe soroljuk azokat az informéci6hordozékat, amelyek a tananyagon
tilmutatd ismeretszerzési, szérakoztatdsi igényeket elégitenek ki.

A kényvtir irésos, nyomtatott dokumentumokat - kdnyv, periodika, kisnyomtatvény, kotta,
kéziratok, audiovizudlis ismerethordozdk, képes dokumentumok-, hangzé dokumentumok,
hangos és képes dokumentumokat, szdmitégéppel olvashaté dokumentumokat gyiijt.

4.2 A beszerzés forréisal

Az iskolai kényvtér vétel, ajéndék és csere uitjin gyarapszik. Semmilyen iton nem keriilhetnek
azonban az 4lloményba-gytijtéktrbe nem tartozd informéciéhordozék.

4.3 A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége
Kényvtirunk gylijtéksre alapszinten az ismeretek minden 4géra kiterjed. Teljességgel egyetlen-
tantdrgy, szaktudomény irodalmét sem gyljtjlk. Az dlloményalakitds sorin arra Kkell

torekedniink, hogy a fégyiijtdkdriinkbe tartozé irodalom vélogatdssal, tartalmilag teljes
legyen. A konyveket mindig t6bb példdnyban kell gyfijteni.
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A munkaltatéeszkdzként hasznélatos szép- és ismeretk8z16 irodalmat az egyes tanulécsoportok
létszémdval azonos példanyszimban kell beszerezniink.

A hdzi és ajénlott irodalom optimélis példdnyszéma szintén egy-egy tanulécsoportnyi
A mellékgyiijt6ksrbe tartozé miveket erds vdlogatdssal gydjtjik.

Az osztély, napkdzi, szaktantermi és egyéb letétek példényszam szlikségleteit figyelembe kell
venniink a gylijtemény fejlesztésénél.

4.4 Az dllomAnyrészek speciflis sajdtossdgai:
4.4.1 Kézikényvtari gylijtemény:

Az életkori sajétossdgok figyelembevételével szlikséges gyfijteniink a miiveltségi teriiletek
alapdokumentumait:
o dltaldnos és szaklexikonok
dltaldnos és szakenciklopédidk
szétarak és fogalomgyfijtemények
adattérak
atlaszok és térképek
tantdrgyaknak megfelel6 folyéiratok és napilapok
A nem nyomtatott ismerethordoz6k / AV, CD, DVD - multimédia / kéziil a
tantirgyaknak megfeleltetett fajtik.

0O 0O0OOOO

4.4.2 Szépirodalom:

A miiveltségi tertiletek tantervi és értékelési kdvetelményeinek megfelel6en gytijteniink kell az
éltaluk meghatérozott antologidkat, hdzi olvasmanyokat, szerzdi életmtiveket, népkoltészeti
irodalmat teljességgel, a tanulék személyiségfejlédését, olvaséva nevelését el6mozditéd
irodalmat pedig kell§ vélogatassal gyijtjiik.

| A gyiijtés terjedelme és szintje: | A gytijtés mélysége:
Atfogé lirai, prozai, drémai antologidk a vildg és a magyar | a teljesség igényével
irodalom bemutatéséra
altaldnos iskolai tananyagnak megfeleléen a hézi- és az | kiemelten
ajénlott olvasmanyok
A tananyagban szerepl6 szerz8k vilogatott miivei, | teljességgel
gylijteményes kistetei

A magyar és kiilfdldi népkoltészet és meseirodalmat | teljességre torekvSen
reprezentélé antologidk, gylijteményes kétetek
‘A magyar és kilfoldi népkoltészet és meseirodalmat | teljességre torekvBen
reprezentdl6 antolégidk, gy(jteményes kﬁtetel_c |
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Ikiemelkedb, de a tananyagban nem szerepld kortérs alkot6k | ers vélogatéssal

miivei
tematikus antolégidk

valogatdssal

erds vilogatdssal

Az etnikai kisebbségek meseirodalmét, kéltészetét | erds valogatéssal

'Eegényes életrajzok, torténelmi regények

reprezentil$ antolégidk, gylijteményes kétetek

4.4.3 Ismeretkdzl6 irodalom

Gytijtjk a helyi tantervnek, a tantérgyi programoknak valamint a vizsgakivetelményeknek
megfeleltetett ismeretterjeszt és szakkdnyveket. A hézi, ajinlott és munkaeszkzként hasznalt
olvasményokat egy tanul6csoportnyi példényszdmban ajanlott beszerezniink.

| A gyiijtés terjedelme és szintje:
Alap- és kOzépszintli Altalinos lexikonok és
enciklopédidk

A gyfijtés mélysége:

teljességgel

| A tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes
miivel6déstoriénet:

- alapszint{i elméleti és tdrténet 8sszefoglal6i

| - kbdzépszintli elméleti €s tSrténeti Ssszefoglaldi

teljességgel

teljességre térekvden

A tananyaghoz kozvetlentil kapcsol4dé, a tudoményok
egészét, vagy azok részteriileteit bemutaté.

- alapszint{i szakirényd segédkdnyvek

- kBzépszintli szakirdny( segédkdnyvek
A tantdrgyak / szaktudoményok /

- alapszintl elméleti és tBrténeti dsszefoglaléi

- kdzépszintli elméleti és torténeti Ssszefoglaléi
MunkAltaté eszkdzként hasznélatos mlivek

- alapszint(i ismeretkdzl6 irodalom

- k6zépszintli ismeretkz16 irodalom

' A tanult tantérgyakban valé elmély@ilést és a tananyagon
tilmutaté tdjékozodast segitd alap- &s kdzépszintli
ismeretkdz16 irodalom

teljességgel

véalogatva

teljesség igényével

| véalogatva

kiemelten

vélogatva
erds vélogatdssal
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Pedag6giai Programunknak megfeleld tantervek, | teljességgel

Ekényvek, munkafiizetek, feladatlapok ‘
 Pélyavélasztasi Gtmutatok, felvételi kdvetelményeket | vélogatva

tartalmazé kiadvényok
| Aziskoléban oktatott nyelvek tanitAsshoz felhasznélhaté | erbsen valogatva

idegen nyelvii segédletek

Budapestre,  illtve  AngyalfSldre  vonatkozd | vélogatva 4‘
helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

‘Az emnikai kiscbbségek  kultlrdjst bemutatd, | erdsen vélogatva ]
|ieretk6z16 irodalom

4.4.4 Pedagégiai gylijtemény

Az iskolai kényvtir gylijti a pedagégusok szakmai tovébbképzését és az érékra vald
felkésziilést segitd pedagbgiai szakirodalmat: pedagégiai lexikonok, alapvets neveléselméleti
kézikbnyvek, neveléstirténeti sszefoglalisok, a pedagbgiai klasszikusainak munkéi, a
kozneveléssel kapcsolatos dokumentumok, a csalédi életre neveléssel, az értelmi neveléssel, a
személyiségforméldssal kapcsolatos alapvetd munkak, tandri kézikdnyvek, tantdrgyi
médszertani segédkdnyvek. A pedagégia hatértudoményai kozlil az alapvetd pszicholégiai
irodalmat, valamint a szociol6gia, szociogréfia, statisztika, jog, kdzigazgatds irodalmét
enciklopédikus szinten, illetve azon miiveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi
pedagégiai gyakorlattal.

4.4.5 A kbnyvtéros segédkényvtira

A téjékoztaté munkéhoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:

o vélogatva gylijtendSk: az dltaldnos, valamint a szakbibliografidk és tantérgyi
bibliogréfidk: konyvtari katalégusok: a kdnyvtari feldolgozé munkshoz a gyarapitas,
nyilvéntartds, bibliogréfiai leirds, osztdlyozéds, katal6gusszerkesztés szabvényait,
szabalyzatait tartalmazé segédletek:

e tartalmi teljességgel gylijtenddk a kdnyvtari munka médszertani segédletei

o teljességgel gylijtendd: az iskolai kdnyvtér dlloményédra vonatkozé alapjegyzékek,
mintakatalégusok, tantdrgyi bibliogréfidk, az OPKM, az MFPL a megyei pedagégiai
intézetek stb., iskolai kdnyvtérakkal kapesolatos mddszertani kiadvényai

o teljességre térekvben gylijtenddk: konyvtér-pedagdgiai tankényvek,
feladatgylijtemények, kézikdnyvek teljességre tdrekvBen gyfijtendbk

44.6 Hivatali segédkdnyvtdr: Az iskola vezetbsége részére gyflijtends az iskola
nevelémunkdjénak irdnyitdséhoz az igazgatés, a gazddlkodds és az lgyvitel kérébe tartozd
legfontosabb kézikdnyvek, jogszabdlygyljtemények, kozlonySk, Gtmutaték. Ez letéti
allomény, melyr6l lelhely-nyilvéntartést vezet a konyvtéros tanér.
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4.4.7 Periodika gy(jtemény: A tanftds-tanulds folyamatéban fethasznélhaté napilapok az
tnmivelést killonb6zd koézmlivelddési intézmeényekben, médidkban el6segité mibisorkszls
folyéiratok, gyermek- és ifjuiségi lapok, tudoményos és milivészeti folybiratok, az anyanyelvi
miivel6dést elbsegitd periodikdk, pedagdgiai, pszicholégiai hetilapok, folyéiratok, a tantirgyak
médszertani folybiratai, a konyvtéri szakmai folyéiratok.

4.4.8 Kottagylijtemény: Az énck-zenei neveléshez a killénbdzé zenei mfifajok, illetve az énekes
és a hangszeres zenem(ivek kottdi.

449 Kéziratok: Az iskola pedagégiai dokumentéciéja: az iskola életével, torténetével
kapcsolatos dokumentumok: Pedagégiai Program, SZMSZ, éves munkatervek, Osszegzb
elemzések, értékelések, jelentések.

Pedagbgusok, tanul6k pélydzati munkéi. Iskolai rendezvények dokumentéci6i.

44.10 Audiovizudlis gyljtemény: A kill6nb5z6 tantérgyak oktatdséhoz rendszeresen
felhasznélhatd oktato, illetve ismeretterjesztd dokumentumok beszerzése fokozottan ajénlott, a
mikddtetd gépi berendezésckkel egyltt. Ugyanez vonatkozik a gépi leolvasést
ismerethordoz6k gyiijtésére is.

4.4.11 Tankénywviar: az iskola tanuléi szdméra ingyenesen szolgéltatott tankényvek kiilén
gyljteménye.

4.4.12 Szaktantermi és egyéb letétck: Szilkségleteiket figyelembe kell venni az egyes
alloményrészek dokumentumainak példanyszim megéllapitésinél. Legyen benne:

Gyermek lexikonok, enciklopédisk

Helyesirési sz6tér

Tanult idegen nyelv szétdra

Szinonima sz6tér

Ertelmez8 kéziszotar

Hézi és ajénlott olvasményok

Ismeretkz16 irodalom az egyes tantargyak megtanitésshoz

Szépirodalmi miivek - mesék, mondik, versek, antolégiék stb., a magyar irodalom
tananyag szerint

e  Szorakoztatd irodalom

»  Gyermek folyéiratok

o A tanult idegen nyelv gyermekfoly6irata

A gylijt6korbél kizdrt dokumentamok:
e kizérdlag felszines szérakozast nyujté
o atanuldk szellemi, érzelmi fejlédését kdrosan befolyésolé miivek
¢ apedagdgiai munkihoz nem kapcsolddo felnbiteknek sz616 irodalom.
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A kOnyvtar dlloményéba még ajandékozéssal sem keriilhet be gylijtdkdrbdl kizért dokumentum.,
Az iskolai kdnyvtér fejlesztése, a szerzeményezés és az apasztés helyes ardnya néveli a
gytijtékor informécids értékét. Fontos az ismeretk8zl8 és a szépirodalom szakszerfi ardnyainak
biztosit4sa.

A folyamatosan, tervszerien és ardnyosan alakitott 4llomény tikrSzi az iskola nevelési és
oktatési célkitlizéseit, a pedagdgiai folyamatok szellemiségét, a tantérgyi rendszert.
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2. sz. melléklet - kdnyvtarhaszndlati szabdlyzat

1. Altalinos tudnivalék:

A konyvtarhasznélat rendje, szabélyai:
Az iskolai k6nyvtdrat az iskola neveldi, tanul6i és egyéb dolgozéi hasznélhatjék.

A koényvtarhasznélat ingyenes az aldbbi alapszolgéltatasokban (kdlcsénzés, helyben hasznilat,
informécidkérés - tdjékoztatds, konyvtarlitogatés).

Iskola tanuléi az intézménybe t8rténd beiratkozdssal egyiitt a kdnyvtdrhasznlék kozé is
beirasra kerlilnek, mivel a szolgéltatisok valamelyikét mindannyian igénybe veszik majd.
(Konyvtarhasznélati 6rdk, a tankényvek kélcstnzése, egyéb kdlcsdnzések.) A tanuldi
jogviszony, illetbleg a munkaviszony megszlinésekor a kdnyvtéri tagsig is megsziinik.

A kbnyvtiros koteles a beirt tanulék és a szolgiltatdsokat igénybe vevd dolgozdk adatait
regisztrélni (osztdlyokrél kblesdnzési flizetet vezetni, az iskola dolgozéinak kdlcsonzését kiildn
dokumentélni.) A nyilvéantartisokba a név kerill, az adatvédelem az intézményi szabélyozédsnak
megfelelé médon tdrténik.

A kdnyvtirismertetd és kdnyvtirhasznélati 6rék valamint a kdnyvtdr hasznélatra épiils
szakérdk és egyéb kdnyvtiri foglalkozdsok megtartdsét a kényvtiros és a szaktanir elGre

egyezteti.
2. A kényvtdr hasznéléinak kire

Az iskolai konyvtér korlétozottan zért kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulékon keresztlil a sziileik
hasznélhatjék. Sziikség esetén az iskola tanuléi széméra elBadést, foglalkozast tartd kiils®
neveld is (hittant tanfték, pszicholégus, logopédus, utazé gybgypedagbgus) igénybe veheti a
foglalkozés megtartdséhoz sziikséges kdnyvtéri szolgaltatést.

A beiratkozés és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan.

3. A konyvtirhasznflat médjai
o helyben hasznélat,
e  kolcsdnzés,
@  csoportos hasznélat

3.1 Helyben hasznélat
Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
o kézikbnyvtéri dlloményrész,
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killén gytlijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyébiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznélhat6 dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitési 6réra, indokolt
esetben a konyvtér zdrdsa és nyitdsa k6z5tti id6re kikSlesdndzhetik.

A kinyvtdros tanér szakmai segitséget ad:

az informécidk kbzbtti eligazodasban,

az informdcidk kezelésében,

a szellemi munka technikéjénak alkalmazéséban,
a technikai eszk6z0k hasznélatiban.

3.2 Kdlcsonzés

A kdnyvtirb6l barmely dokumentumot csak a kdnyvtéros tanér tudtéval szabad kivinni.
Dokumentumot kolcséndzni csak a kolcsdnzési nyilvéntartdsban valé rogzitéssel
szabad.

A kdlcsdnzés nyilvéntartisa a Szirén Integrdlt Rendszeren beliil (tanulécsoportok) és
kdlcstnzé lapokon (felnbtt haszn4l6k) torténik.

A kdnyvtarbél tanul6knak egy alkalommal 2 dokumentum kélcséndzbetd 2 hétre. A
kolcsdnzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté. A
kételez5 és ajénlott olvasményok és tank8nyvek kdlcstnzési hatérideje szitkség esetén
a tanév végéig terjedhet. Kolcsdnzésiik az eseti kolestnzésen felill értendd. A
tankényvek kdlcsénzési ideje (atlaszok, példatérak stb.) t5bb évig tanitott tantdrgyak
esetén szilkséges hasznélati idejilkkel megegyezd, tSbbéves idGtartam lehet a tanuléi
jogviszony fennéllssa alatt,

A kdlesbnzési feltételek a kdlcsbnzési id6 és a példényszém kivételével megegyeznek
az egyéb kdnyvtéri dokumentumokra vonatkozé szabélyokkal.

A kblesdnzésben 1év6 dokumentumok eljegyezhetdk.

A kbnyvtérral szemben fenndll6 a kdlcsdnzési idén tili késedelem, tartozés ideje alatt a
kélcsonzés nem vehetd igénybe.

Nem veheti igénybe a kdnyvtri szolgéltatast az a tanuld, aki az elemi emberi kézosségi
normdkat megszegve viselkedésével akaddlyozza mésok széméra a konyvtdr
rendeltetésszer( hasznélatit, a kdnyvtér dokumentumaiban, eszkdzeiben vagy a raktéri
rendben szdndékosan kért okoz.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szlikséges mennyiségll
dokumentumot az anyagrész feldolgozéséhoz szilkséges ideig hasznélhatjdk.

A mindennapos tanuldshoz, tanitdshoz egész évben folyamatosan hasznilt
dokumentumok egy tanévre kolcsénszhetSk. A tanév végén meghatérozott hatéridsig
minden kdlcstnzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtrba.
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o Az elveszett vagy rongéléstd]l konyvtéri hasznélatra alkalmatlannd vélt dokumentumot
az olvasé koteles pénzben megtériteni, vagy egy kifogdstalan példénnyal vagy a
kdnyvtdr szdméra szlikséges mds miivel p6tolni.
¢ A kinyvtdrhaszndlok éltal elvesztett dokumentumok pétlésa a kbvetkez6képp tdrténik:
o akoényvtarhasznilé azonos dokumentumot hoz vissza
o megtériti a kbnyv drdt vagy mds, azonos érték( dokumentummal pétolja
e Az iskolébdl eltdvoz6 tanul6k és dolgozok az altaluk kdlcsonzott kényvtéri anyagot
az intézménybél val6 tdvozisuk elbtt kitelesek leadni, A tanulénak az iskoldbdl valé
eltdvozési szdndékarél az osztdlyfdnSk vagy az iskolatitkdr tdjékoztatia a
kényvtérost.

¢ A tanul6i jogviszony megsziintetése el6tt (kiiratkozds, tanulményok befejezése) a
kdnyvtéros tandrral az iskolatitkér felé irdsban igazoltatni kell, hogy a tivozé
tanulénak nincs kdnyvtéri tartozdsa.

Felndtt, dolgozd esetében, ha nem rendezi kdnyvtéri tartozdsét, elszémolé lapjéra
ra kell vezetni azt, amely ezaltal levonésra keriil.

A konyvtér kSlesonzési ideje:

Hétfo: 9.00-15.00
Kedd: 9.00-14.00
Szerda: 9.00-15.00
Csiitorték: | 9.00-14.00
Péntek: 9.00-14.00

3.3 Csoportos hasznilat

Az osztélyok, a tanul6csoportok, a szakkdrdk részére a kdnyvtdros tanér, az osztalyfdnsksk, a
szaktandrok, a szakkdrvezetbk konyvtirhasznélatra épiilé szakoérékat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakérdk, foglalkozdsok megtartisira az Osszedllitott, a kdnyvtiri nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtéros tandr szakmai segitséget ad a foglalkozésok megtartisdhoz.

4. A kinyvtir egyéb szolgidltatisai:
informécidszolgéltatés,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatés,

aj4nl6 bibliografidk készitése
Internethasznélat.

4.1 A kényvtarban elhelyezett szdmitégépek hasznélata:
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A kdnyvtarban elhelyezett szdmit6gépeket tanitvényaink a k8nyvtir nyitvatartsi ideje alatt
szabadon hasznélhatjik. Tandri feliigyelet nélkiil a szémitégépek hasznélata tilos. A tanulék
felelbsséggel tartoznak a szdmitégép hibdinak, esetleges hidnyosségainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szimitégépet hibés, miikddésképtelen,
hidnyos é4llapotban taldlta, akkor a hiba, hisnyossdg bekovetkeztét az 6 munkélkoddsa
kovetkezményének kell tekinteni. A kényvtirban elhelyezett tanuléi gépek forgalmazasét
ellenbrizziik.
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3.sz. melléklet - Tudnivalék a kényvtir haszndlatirél - Tanuléi hazirend

1.
2,

A kényvtérat ingyen hasznalhatod, amig itt tanulsz.

A folyéiratok, kézikényvek és nem nyomtatott ismerethordozok hasznélata csak helyben
lehetséges. A kdlcsdnzési id6 két hét, ez alél a tankdnyvek és a kdtelezd olvasményok
kivételt képeznek.

A tanév sordn hasznélt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a kényvtirbél kélcsondzheted. Aldfrasoddal igazolod a konyvek atvételét,
illetve elolvasod és alédirdsoddal elfogadod a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatira és
visszaadéséra vonatkozéan.

NYILATKOZAT

Az aldirésommal igazolom, hogy téjékoztatist kaptam az aldbbiakrdl:

e Az iskolai kényvtérb6l a ........-as tanévre hasznélatra kaptam a tankényvi keretbél
beszerzett kényveket, melyet 4tvettem az iskolai konyvtirban, és az atvételt aldirasommal
igazoltam.

o A tanév jinius 15-ig az iskolai kényvtirnak visszaszolgiltatom a tankdnyveket.

o A tankdnyvek épségére, tisztasdgira vigydzok. Amennyiben megrongalédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell més forrdsbél, végsd
esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Aléiras, osztaly

Nan ke

10.
11,

12.

13.

14.

Ha nem siker{ilt a kényvet hatérid6re kiolvasni, hosszabbitést kérhetsz a kényvtarostol.

A tankdnyveken, kitelezb olvasményokon til egyszerre két kényvet kilcsSndzhetsz.

A kinyvek tisztasdgaért, épségéért a hasznilé anyagi felel&sséggel tartozik.

Ha a kdlcsdnzdtt kdnyv elveszett vagy megrongélddott, beszéld meg a kdnyvtirossal, mi a
teend6d!

A kolcstnzési id6t a nyitvatartasi tAblan taldlod meg a kdnyvtir ajtajdn. Ezt ird be az
ellenbrzddbe is!

Kolesnzési id6n kiviil a kényvtdros mas munkét végez, ezért nincs akkor kblcsdnzés.
Napkozisek a napkdzi ideje alatt csak tanulési céllal vehetik igénybe a szolgéltatdsokat.
Tanftds utdni kdnyvtérhasznalatkor tdskdd, kabdtod kdnyvtarhasznélat elétt helyezd el az
Slt6z0szekrényben!

Azt hozd magaddal, amire a konyvtari munkéidhoz sziikséged lesz: tolltartd, jegyzetfiizet,
esetleg leckefiizet.

A konyvtérban a szellemi munkéhoz sziikséges csend, a rend és a tisztasdg fenntartésa
mindannyiunk érdeke.

A kdnyvtiron kiviil étkezz!!
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4. szami melléklet — Kényvtéros / kinyvtiros tandr munkakéri lefrésa

I Altalinos rész
A munkakdrt bet5lt6 neve:
1.A munkakdr megnevezése: konyvtéros
2. Al4- és folérendeltségi viszony:
A munksltatéi jogkdr gyakorléja: KPTK igazgatdja
Munkéjét az felsé tagozat vezetSjének irdnyitésdval végzi,
Helyettesitési rend szerint beoszthatd.
Tartds tavolléte esetén helyettesiti: kiildn beosztas szerint.
3. Munkateriilete: iskolai kényvtér.
4. Munkakér heti munkaideje: heti 40 6ra
I1. Képzettségi eléfeltételek
1. Iskolal végzettsége:
2, Tovébbi szakképzettsége:
3. Személyes kompetencidk:
III. A munkakdr jellemz6i
1.A munkakér célja:
Az iskolai kdnyvtér szakszer(i és pontos miikddtetése, az intézményben folyé nevel-
oktatomunka segitése, a pedagégiai programmnsk megfelelé kdnyvtéri szolgaltatds
nyutjtésdval.
2. Feladatai az iskolai kdnyvtir mkdési szabalyzatéban foglaltaknak betartiséval teljes
korli szakmai felelésséggel:
az allomény gondozésa,
az Allomény gyarapitésa, a beszerzett mivek dlloményba vétele,
az dllomény selejtezése, védelme,
az éllomény feltdrdsa, katalégusok épitése,
a konyvtér bemutatisa, megismertetése,
o akdnyvtéri rend betartatésa,
* akonyv- és kényvtirhasznilat biztositdsa a nevel6knek és tanul6knak, egyéni foglalkozds a
tanulékkal,
o konyvtar-hasznélattan tanitdsa
* sajdtos eszkdzeivel segiti a tehetséggondozést, a tanulményi versenyekre valé felkésziilést.
e kdnyvtéri foglalkozésok, dralatogatdsok megszervezése,
o aszaktandrokkal és a munkakozosség-vezetSkkel egyeztetve kdnyvtari 6rékat tart, titemezett
rendszerességgel és témékban (rendhagyé 6rék).
* killénbdz6 kdnyvtéri szolgéltatdsok nyujtisa (tematikus kisllitds, bibliogréifia készitése),
o figyelemfelkeltd, a kdnyvtdri szolgéltatést népszer(istd propagandaanyagot helyez el e célra
kialakitott vitrinben, s a térléban rendszeresen kiéllitja az Gjonnan szerzett konyveket,
folybiratokat.
* 3janl6 jegyzékek készitése a nevelok kérésére, Snképzésiik segftése a neveldk folyamatos

tdjékoztatésa a beszerzett kdnyvekrl, szakfolyéiratokrol és cikkekrsl,
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az iskolai kdnyvtér, a tandri segédanyagok és egyéb rendelések nyilvéntartisa,
belsd tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajénlésédval,
a szakfolyéiratokbdl szerzett informécidk tovibbad4sa,
kolcsonzés,
konyvtari statisztika vezetése,
j6l haszndlhatd kézikGnyvtar sszesllitdsa,
a letéti dlloméany kezelése, fejlesztése,
aktfv részvétel a Magyar kultira napjénak elkészitésében, részt vesz a munkatervben
meghatérozott iskolai {innepek szervezésében, elbkészitésében
» helyi pilydzatok szorgalmazésa,
o tdjékoztatds a gyermekkonyvtir programjair6l, mozgositds rendezvényeire,
¢ konyvtérhaszndlati és kbnyvtdrismereti vetélkedd szervezése.
3. Kiegészit§ informscidk:
e Kotelezd nyitva tartds: heti 22 6ra. A kdnyvidr nyitva tartisit az iskolavezetés az
igényeknek megfeleléen szabélyozza, hatdrozza meg tanévenként. A kdnyvtér nyitva és zirva
tartdsdnak rendjét az 6rarend tartalmazza,
e Zérva tartds mellett végzett kényvtiri munka: 13 éra
o Kitekintés més konyvtirakba, konyvesboltokba: heti 5 6ra.
4. A munkakdrbél ad6dé kitelezettségek:
e Javaslatot tesz a kiltségvetés tervezésekor a konyvtér fejlesztéséhez.
® A szerzeményezést dndlléan, folyamatosan, szakszerfien és az igényeknek megfelelGen
végzi, a kdnyvbeszerzésre fordithaté pénzkeret figyelembevételével.
o Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett kényvek megtéritésével kapcsolatban.
» Az idészakos és sziikséges selejtezést a gazdaségi csoporttal kozdsen végzi, az ide
vonatkozé elbirdsok betartasdval,
o Allomény ellendrzést az igazgatt utasftédsénak megfeleléen végez.
» A kinyvtérra vonatkozd tlizvédelmi szabdlyok betartdséért és betartatdsdért felel6sséggel
tartozik.
5. A munkakérbdl ad6dé munkakapcsolata:
o Iskolén beliil:
o Allandd kapcsolatot tart az iskola vezetdségével és a pedagbgusokkal. A kdnyvtari
szolgéltatis fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri,
o A gazdasigi vezetdvel a konyvtér rendelkezésére &ll6 pénzeszkdzok felhasznélésdval és
elszAmolédsédval kapcsolatosan.
Iskolén kiviil:
o Keriileti kdnyvtarosok munkakﬁzéséégével,
a XIII. keriileti szakmai szolgéltatokkal,
a Szabd Ervin Konyvtéar keriileti fibkjaival,
az Orszagos Pedag6giai Konyvtérral és Mizeummal,
a Kényvtérellité K6zhasznt Tarsasaggal,
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¢ akililonb8zd kiadokkal,

IV. Egyéni feladatok: palydzatok figyelése
Az iskola tank&nyvelldtés feladatai az évenként meghatérozott igazgatéi utasitds szerint.

V. A teljesitményértékelés modszere:

1 évente beszdmold, statisztika,

2 iskolavezetdi ellendrzés

3 pedagdgus teljesitményértékelés, mindsités

A munkakéri leirfs médositésénak jogét a munkaltaté fenntartja. A munkakdri leirds 20...
szeptember 1. napjén 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. Feliilvizsgélata minden tanév

szeptember 1-ig megtorténik a tantirgyfelosztés fiiggvényében.

Budapest,

intézményvezetd

A munkakdri lefrisban foglaltak tudomésul vettem, magamra nézve kotelezéen elismerem és
maradéktalanul teljesitem.

Budapest,

Munkavéllalé
5. sz. melléklet - Katalégusépitési szabélyzat

A kinyvtiri dllomény feltirisa

Az iskolai konyvtr élloményét alapkatalégusokkal feltirva kell a hasznélék rendelkezésére
bocsatani. A kbnyvtéri dllomény feltérdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés)
¢s tartalmi (osztdlyozds) feltérdsét, s ezt egésziti ki a raktéri jelzet megéllapitdsa. Iskolénk
konyvtirdban jelenleg cédula alapt mintakatalégus megléte mellett az elektronikus katalégus
kiépitése folyik.

Az adatokat régzitd katal6éguscédulénak tartalmaznia kell:
¢ araktéri jelzetet,

a bibliogréfiai leirédsi és besoroldsi adatokat,

e ETO szakjelzeteket,

o targyszavakat.

1. Hagyoményos katalégusépités

1.1. A dokumentum lefrds szabélyai
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Bibliografiai lefrés adatelemei:
1. adatcsoport: cim és szerzoségi kizlés
2. adatcsoport: kiadds
3. adatcsoport: megjelenés
4. adatcsoport: terjedelem
5. adatcsoport: sorozat
6. adatcsoport: megjegyzések
7. adatcsoport: terjesztési adatok
Besorol4si adatok:
e a fbtétel besorolasi adata
o cim szerinti melléktétel
o kdzrem(ikd6i melléktétel
o tirgyi melléktétel
1.2. Osztilyozas: A kényvtéri dllomény tartalmi feltérisénak eszkdze az ETO és a targyszo.
1.3. Katalégusok
A tételek belsd elrendezése szerint:
e betlirendes lefr6 katalégus,
o tirgyi katalogus.
Dokumentumtfpusuk szerint:
* kinyv,
e hangkazetta, hanglemez,
e videokazetta,
¢ szamitégéppel olvashaté dokumentumok.
Forméja szerint: cédula.
1.3.1 Cédulasziikséglet

A cédulaszikséglet a bibliogrifiai lefrds alapjan 4llapithaté meg. Egyes katal6gusok
cédulasziikséglete:

Bettirendes leiré katalogus: minden m@ minden kiadésér6l sziikséges egy-egy cédula a
besoroldsi adatoknak megfeleltetve.

Szakkatal6gus: ETO szakkatalogusban cédulét kell elhelyezni minden fétéblédzati szémn4l, a
viszonyitdssal képzett Gsszetett jelzetek esetében minden 4j f téblézati szémnél.

Térgysz6 katalégus: minden m minden kiadésérdl szilkséges egy-egy cédula a térgyszavaknal
megfeleltetve,
1.3.2. Katalégusok szerkesztése

1.3.2.1. Raktéri katalogus: az éllomény feldllitdsénak rendjét tilkrdzi. Minden esetben a raktéri
lapon kell jel8lni a dokumentumokrol ethelyezett kataléguscédulék helyét. A raktari lapokat

e araktdri jelzetek alapjan kell elrendezni (azon belill betfirendben),
o osztdlappal kell tagolni (betfirend, szakcsoportok).
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1.3.2.2. Betfirendes leir6 katal6gus: A katalégus épitése a szabvényokban rigzitett szabélyok
szerint torténik.

1.3.2.3. Szakkatal6gus: A katalégus épitése a szabvényokban rigzitettek alapjén torténik. A
szakkatal6gus elengedhetetlen része a betiirendes szakrendi mutaté.

1.3.2.4. Térgyszé kataldgus: Iskoldnk kdnyvtdrdban nincs kildn térgyszé katalégus, a
betlirendes leiré katalégus béviil ki tirgyszavakkal. Szerkesztési elvek:

A tirgysz6 legyen rivid és tdmbr. Ugyanannak a m(inek t8bb térgysz6t is kijel8lhetiink.

Alskilag a térgysz6 lehet egyetlen 26, sz6kapcsolat (mellérendelés, aldrendelés).
Tartalmilag a tirgyszavak lehetnek: szinonimék (az éltalinosabban hasznglt alak + utalds a
mésik véltozatnil), homonimék (az értelmezd a tirgyszd utén zérdjelbe kerlil), fldrajzi
fogalmak, személynevek, nyelvészet, irodalomt8rténet (jelz8s alakban, pl.: angol nyelv, grég
irodalom).
1.3.3. A katalégusok gondozésa
A katalégusok folyamatos gondozést igényelnek. A legfontosabb teendék:

* akatalégusok épitése kdzben észlelt hibikat azonnal ki kell javitani,

» akatalégusok bévillésével vj osztblapokat kell késziteni,

¢ atdrdlt miivek céduldjét haladéktalanul ki kell emelni,

* aszamitégépes nyilvintartastél a céduldk gytijtése lezérul.

2, Szamitégépes dllomdinyfeltirss

Iskolank kényvtardban a Szirén konyvtari program mfikddik, amely a katalogizélasi feladatokat
is ellétja. A rendszer a feltards formai és tartalmi jegyeire egyarént kitér.
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6.sz. melléklet - Tankdnyvtdri szabdlyzat
Jogszabdlyl hittér:

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrél

e 2013. évi CCXXXII. tdrvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvelldtdsarol

e 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikdésérdl
¢és a koznevelési intézmények névhasznilatardl

e 17/2014. (III. 12.) BEMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagbgus-kézikdnyvvé
nyilvénités, a tankdnyvtdmogatés, valamint az iskolai tank6nyvellstds rendjérol

* 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvénités, a
tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatds rendjérdl sz616 17/2014, (TI1.
12.) EMMI rendelet médositasanél

¢ A Komminy 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatérozata az ingyenes tankényvellitds 5~
9. évfolyamokra torténd egylitemli kiterjesztéséhez szlikséges pénziigyi forrds
biztositdsardl

e 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a kSnyvtari 4llomany ellenbrzésérél
(leltdrozdsérol) és az dlloménybdl torténd torlésrdl sz616 szabélyzat kiaddsarél

A tankényvgytlijtemény éves fejlesztésének elvei
Tank&nyvtar az iskola tanuléi szdmdra ingyenesen szolgéltatott tankdnyvek killsngylijteménye,

Az iskola a tankdnyvrendelést oly médon késziti el, hogy a tankdnyvidmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a téritésmentes tankényvhoz
valé hozzéjutés lehetdségét.

A tankdnyvek beszerzésérdl a mindenkori tankdnyvfelelés gondoskodik, aki egyeztet a
kényvtdrossal a fejlesztést illetden.

A tankdnyvek és munkatankfnyvek nyllvintartisa, kilcsénzési rendje:

Az éllam 4ltal téritésmentesen biztosftott tankényveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanul6k tankdnyveinek kivételével -, tovébbé a pedagdgus kézikonyveket az iskola kdnyvtéri
alloménynyilvéntartdsdba veszi, és az iskolai kényvtéri &lloményban elkiiléniteiten kezeli. A
tankdnyvek és a munkatankdnyvek Osszesitett, idSleges, kiilén a tankdnyveket tartalmazé
nyilvéntartisban kerfilnek dlloményba. A kényvtéros a tankényvek elsd oldaléra a tulajdonjog
¢és a beszerzés tanévének jelzésére a konyvtdri tulajdonbélyegzbvel pecsétet helyez el. A
munkafiizetek €s a haszndlt tankonyvek nem keriilnek kdnyvtéri dlloményba.
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Az iskoléval jogviszonyban 4116 tanul6k, illetve a pedaggusok részére a tanév feladataihoz az
iskola Hézirendjében és az iskolai tankényvellitds rendjében meghatérozottak szerint
rendelkezésre bocséjtja. Az iskolai Hézirend és az iskolai tankdnyvellétds rendje dltal
megéllapitott tankdnyvelldtisi szabdlyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre é&s az 1-2.
évfolyamos tanul6k tankdnyveire.

A tankdnyv killcsdnzésének ideje:
¢ Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legalébb 4 &v.
» Egy éviolyamon hasznilt tankényvek esetén szeptember 1.- jinius 15.

A kilcstnzés rendje:

A tankényvek kdlcs8nzési rendjét a kdnyvtér Szervezeti és miikdési szabdlyzatinak Hézirend
mellékletében szabilyozza.

A tanul6k a tanév sorén hasznélt tankbnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a kdnyvtarb6l kdlesonzik. Aldirdsukkal igazoljék a kényvek 4tvételét, itletve
clolvassik és alafrdsukkal elfogadjék a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatira &s
visszaadfiséra vonatkozéan. A tankdnyvek kdlcsdnzése a tanév elsd hetében t8rténik, a
visszavétel pedig az tanév utolsé hetében. A tankdnyvek kolcsdnzésének, visszavételének
intézése a kinyvtéros tanér feladata.

Az éllam 3ltal téritésmentesen biztosftott tank&nyveket a pedag6gus, a tanulé kételes az utolsé
tanitési napon visszaszolgéltatni az intézmény kdnyvtéranek. Ha a tanulé vagy a pedagbgus
nem tesz eleget kotelezettségének, vele szemben a Polgéri Térvénykdnyv kértéritésre
vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni,

A tankdnyvek elhaszniléddsdnak Giteme:

A tanulé a tankdnyvet kételes megSrizni, rendeltetésszerien haszndlni. Ebb8l fakadéan
elvarhaté tble, hogy az 4ltala hasznilt tankdnyv tanulményai befejezéséig hasznilhat6
éllapotban legyen.

Az elhasznél6dés mértéke ennck megfeleléen:
¢ Egy év tényleges hasznélat utén legfeljebb 25%-os
o Két év tényleges hasznélat utén legfeljebb 50%-o0s
» Harom év tényleges hasznélat utén legfeljebb 75%-o0s
Az elhaszndlédéds mértékének és indokoltsiginak megéllapitasa a kdnyvtéros feladata.
A tankinyvek tbriésének médja, rendszere:

* Az egyedi nyilvantartisba kerlilt dokumentumok selejtezésére a hatélyos selejtezési
jogszabélyok vonatkoznak ( 3/1975 KM-PM rendelet)
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¢ A megrongalddott, elvesztett, illetve a tankényvek 4 éves hasznélata utén selejtezésre
keriilnek.

A kinyvtéros tandir feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznilatéval kapcsolatosan:

¢ az ingyenes tankdnyvek nyilvantartésa,

tanév elején a tanul6 csoportok tankdnyvekkel valé ellatéisa

juniusban az ingyenes tankdnyvek Ssszeszedése

tankdnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Sssze4llité pedaggussal a szilkséges ingyenes

tankOnyvek szdmérdl,

¢ intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

Kirtégltés:
Jogszabély (2007. évi XCVIIL Tv. A tankdnyvpiac rendjér6l sz616 2001. évi XXXVIL. Tv.
Mddositisa) rendelkezik a kartérités kérdésérsl.

Abban az esetben, ha az elhasznil6dds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankSnyv édtvételekor érvényes vételaranak megfelelé hinyadst kell kifizetnie:

Egy év tényleges haszndlat utén a tankSnyv érénak 100%-4t, vagy az elveszett, tdnkrement
dokumentum pétlésa. Két év tényleges hasznélat utin a tankdnyv Ardnak 50%-t. Nem kell
tériteni a tankdnyv drét a tankényv, munkatankdnyv rendeltetésszeri hasznilatdbél szarmazé
értékcsdkkenés esetén.

Az SZMS?Z. feliilvizsgilata és médositdsa

A SZMSZ felilvizsgélatira sor kerill jogszabélyi eldfrds alapjdn, illetve jogszabélyvéltozss
esetén, vagy ha médositdsét kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a Didkénkorményzat,
az Intézményi Tandcs, a Szilléi Szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositést az
intézményvezetbhtiz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositdsi eljérésa megegyezik
megalkotdsdnak szabélyaival,
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Legitiméciés zdradék

1. A Budapest XIIL Kerdileti Csata Utcai Altalénos Iskola Didkénkorményzata képviseletében
és felhatalmazésa alapjén aldfrdsommal tanfisftom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabdélyzat
elfogaddsdhoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diékonkorményzat a Szervezeti
¢s M{ikdési Szabélyzat modositasat a 2022. november 10. napjén tartott filésén megtédrgyalta,
a Szervezeti és Mlkodési Szabélyzat médositési javaslatokrél a véleményét elmondta. A
részletes jegyzGkonyv jelen dokumentum mellékietét képezi.

Kelt: Budapest, 2022, november 10.

Kriska P4l Kirdly Krisztina
DOK segith tandr DOK vezetbje

2. A Budapest XII. Kerdleti Csata Utcai Altalénos Iskola Sziiléi Szervezetének
képviseletében és felhatalmazisa alapjén aléfrdsommal taniisitom, hogy a Szervezeti és
Miikddési Szabélyzat elfogadésthoz eldrt véleményezési jogunkat gyakoroltuk, Az iskola
szlil6i kbdzbssége a Szervezeti és Miikddési Szabilyzat médositését a 2022. november 9.
napjén tartott {ilésén megtdrgyalta, a Szervezeti és Milkddési Szabélyzat médositési
javaslatokré] a véleményét elmondta. A részletes jegyzbkdnyv jelen dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt: Budapest, 2022. november 9.

Sziil6i Szervezet elndke
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3. A Budapest XIII. Kerilleti Csata Utcai Altaldnos Iskola Intézményi TanAcsénak
képviseletében és felhatalmazisa alapjén aléirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzat elfogaddséhoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az
Intézményi Tandcs a Szervezeti és Miik&dési Szabalyzat médositdsét a 2022. november 9.
napjan tartott {lésén megtirgyalta, a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat modosftési
javaslatokrol a véleményét elmondta. A részletes jegyz6kdnyv jelen dokumentum mellékletét

képezi.
Kelt: Budapest, 2022. november 9.

Intézm Tandcs elndke

4. A Szervezeti és Mfikddési Szabélyzat mddositisat és kiegészitését a nevel6testillet a 2022,
november . napjén tartott Glésén véleményezte és elfogadta. Az eclfogadds tényét a
nevel6testiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesit alafrdsukkal tanfisitjdk. A részletes

jegyzbktnyv jelen dokumentum mellékietét képezi.

Nédhézi Agnes Ignécz Hajnalka
hitelesitd hitelesitd

Hatérozat szdma 45/2022 Hatdrozat

Kelt: Budapest, 2022, november 9.

ol Mg@
orosné Borbély

intézményvezetd
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Meliéklet

1.sz. melléklet
Munkakdri lefrés mintik
Intézményvezeté-helyettes
A munkakirt bet§lté neve:
A munkakdr megnevezése: intézményvezets-helyettes
L Altaldnos rész

A munkéltatéi jogkdr gyakorléja: KPTK igazgatéija
Munkéjét az intézményvezetd kbzvetlen irfnyitisdval végzi.
SZMSZ szerinti helyettesitésre beoszthats.
Tartés tévolléte esetén helyettesftése kiilon megbizéssal torténik.
Munkateriilete:
Munkakdr heti munkaideje: heti 40 6ra
A tanbrai €3 a tanérén kivilli foglalkozésok rendjét, a vezetdi munkaidé beosztést az
intézményvezetb Allapitia meg.
Fizetési besorolés: kinevezési okmény szerint
Bérezés: havi bér
IL. Képzettségi el6feltételek
1. Iskolai végzettsége:
2. Tovibbi szakképzettsége:
3. Személyes kompetencidk: hivatéstudat, feleldsségtudat, megbizhatésdg, j6
kommunikfciés készség, preciz, pontos munkavégzés, dnéllésdg, digitélis irdsbeliség.
ITT. A munkskdr jellemz5i
1. A munkakér célja;
Az intézményvezetd munkéjinak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak
ellétisdban; egyes munkateriileteknek a vezetsi munkamegosztisban régzitett teljes hatdsksrrel
veld irfnyitisa, az intézményvezetd tévollétében az SZMSZ szerint teljes jogkdrrel é&s
feleldsséggel jard helyettesftése.
Az iskolai tantdrgyak szakszeri és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztisban meghatérozott
rendben. Az iskolai Pedag6giai Program értékeinek képviselete a szakmai munksban.
2. Feladatai:
Munkakéri kitelességeit Altaldban az 2011. évi CXC. térv. 62-63. §-a, az iskola SZMSZ-¢,
Pedagégiai Programja, az intézmény belsé szabélyzatai és az iskolai munkatery tartalmazzik.
Felelsséggel és ondlléan végzi munkajat.
Az intézményvezet6-helyettes az intézményvezetd kizvetlen munkatérsa, feleldsséggel vesz
részt az iskola arculatinak forméldséban, a Pedagégiai Program koncepcidjénak, az iskola
kulldetéstudaténak megvaldsitdsdban, intézkedési tervek készitésében. Feleldsséggel vesz részt
a kitlizbtt célok megvaldsitisdban, a végrehajtis ellendrzésében. Munk4jéval és magatartésaval
hozzéjérul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitdséhoz.
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Atruhézott hatéskdrben képviseli az intézményt ............coevvevveeeerenns tigyekben.

A nevel6-oktatémunka irdnyitissban:

Részt vesz a Pedagbgiai Program kialakitésdban, az intézményvezetSvel é&s
vezetbtérsaival egytitt kialakftott munkarend szerint kidolgozza annak egy résztertiletét
(als6 tagozat).

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a tanév elbkészitésében és
lezérdséban, a tanévet értékeld munkdban

Elkésziti az alsé tagozat tantérgyfelosztasét, illetve sziikség szerinti modositésat.
Irdnyitja, segiti és ellendrzi az alsé tagozaton miiktd® szakmai munkakz8sségek
munk4jat.

A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel8k
munk#jét, dralétogatdsokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel§-oktatd munkét,
alkalmanként felméréseket végez, ellenbrzi az adminisztraciés munkét. Tapasztalatairél
a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatia az
intézményvezet6t.

Ellenérzi, és jovihagydsra javasolja a pedag6gusok tanmeneteit, a foglalkozdsi terveket.
Figyelemmel kiséri az egyéni fejlesztési tervek megvalosuldsat.

Tantestilleti értekezleteken vitainditét tart, egy-egy nevelési-oktatési helyzetet Snélléan
clemez, szakterllletéhez tartozé téméban belsd tovabbképzést szervez.

Vezeti a félévi és év végi osztilyozd értekezletet az alsé tagozaton.

Folyamatosan tSrekszik szakmai tuddsénak gyarapitisdra, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajéatitiséra.

Kozremtik6dik a tanulményi versenyek, helyi vizsgék szervezésében és lebonyolftdsdban.
Segiti az iskolai Didknkorméanyzat mlikddését.

Ellen6rzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét és biztonsdgst, szlkség esetén
pedagégiai vagy munkiéltatéi intézkedést kezdeményez.

Kozremiikddik a zavartalan informéciédramlés biztositiséban. Gondoskodik arrél, hogy
minden informécidt, hirdetést megismerjenek a pedagégusok.

Engedélyezi a sziikséges és indokolt dracseréket,

Iranyitja az alsé tagozaton az osztalyfénSkék tevékenységét.

Megszervezi és ellendrzi a tanérén kivilli foglalkozdsokat tagozatén, a szakkdroket,
korrepetéldsokat, a tdmegsportot. Ellen6rzi a tanérén kiviili nevelési feladatok ellétasat,
Kdzvetlenill irdnyitja és feliigyeli a kdvetkezb felelésdk munksijét:

[ ]

L

Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felel6sségre vonds vagy
elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.
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Személyzeti feladatai;

Részt vesz a munkaerbgazdélkodési terv elkészitésében (sajit munkateriiletén dn4lléan
tervez).

A hatéskdrébe tartoz6 munkateriileten javaslatot tesz a dolgozék munkekdri leirdsénak
véltoztatéséra, szervezi és ellendrzi munkéjukat,

Kézremiikddik a dolgozok beiskoldzési és szabadsdgoldsi tervének elkészitésében,

Hivatali, adminisztratfv feladatai:

Munkateriiletén elkésziti, vagy elkészitteti az érarendet.

El6késziti az iskola k&telezB, oktéberi éves statisztikdjat. Kdzrem(ikddik az egyéb
statisztikai adatszolgéltatdsok készitésében. Felelés a gyermekvédelemmel, a sajétos
nevelési igényli tanul6kkal kapcsolatos pontos adatszolgéltatasért.

Elkészfti az elsd osztélyos beiskoléz4s titemtervét. Gondoskodik a kapcsolédé feladatok
ellatdsdrél, ellendrzi a munkét.

Ellendrzi e-Kréta, torzslapok, bizonyitvényok, vizsga- és egyéb jegyz6kdnyvek pontos
vezetését,

Az érvényben 16v0 aléirdsi rendnek megfelel6en alsirja a pénztigyi okményokat.
Adatszolgéltatdssal segitséget nydjt munka- és bériigyi kérdésekben.

Osszesiti minden hénap 5-ig az irényit4sa al4 tartozé egység helyettesftését, havonta
kiszémolja a tanftési id6keretet, elszdmoldsra 4tadja a K&zpont részére.

Javaslatot tesz jutalmazisra, kitlintetésre, az Osztdnz6 keret &s a kiemelkedd
munkavégzésért jard keresetkiegészités felhasznaldséra.

Ellendrzi tertiletén a tanszer- és a taneszkdz elldtottsdgot. A nevel6kt5l Osszegytijtbit
informéci6k alapjén javaslatot tesz a szemléltetd eszk8z8k rendelésére.

Betartatja a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eléirdsokat,

3. Kiegészitd informécidk:
Az intézményben valé tartézkodés rendjét a vezetdi munkabeosztss hatérozza meg,.

4. A munkakdrbél ad6dé kitelezettségek:

Felels a munkatervben megjelslt rendezvények, {innepélyek, tanulményi és egyéb
versenyek rendjéért, szinvonaléért.

Felel6s a vizsgék (osztélyoz6, killdnbdzeti, javits, év végi) és a tanulméanyi versenyek
z8kkendmentes lebonyolftéséért.

Felel6s a helyettesitések és az Ugyeleti rend megszervezéséért.

Felelds a kizvetlen irdnyftdsa ald tartozd szervezeti egységeknél az oktatd- neveldmunka
szinvonalas és zavartalan lebonyolitédsaért;
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e A tanuldk, szllék és dolgozdk személyiség jogait érintd informéciékat, killénBsen a
munkdja sordn tudoméséra jutott adatokat a Kjt. szabélyai szerint megdrzi.

FelelGs:

o A ribizott szervezeti egység eredményes mlikddéséért

s A szervezeti egységben folyd tevékenységek folyamatos ellendrzéséért

e A térvényi jogszabélyok és az iskolai szabélyzatok betartdséért, betartatdsaért

o Egysége dolgozdi részérdl elhangzott javaslatok elbirdldséért, a megval6sithatd
javaslatokhoz sziikséges intézkedések megtételéért

¢ Munkéjaért eredményfelelésséget véllal, amelyet az iskolai belsé és kills® értékelések
mindsitenek.

5. A munkakdrbél adédé munkakapcsolata:
Iskolén beliil:

¢ Az intézményvezetSve] naponta kdlcsondsen tdjékoztatjik egymaést a végzett munkérdl
¢s a feladatokr6l.

¢ Napi kapcsolatot tart fenn a hatdskérébe kozvetleniil tartozé dolgozdkkal.

e Egylittmksdik a felsd tagozat vezetbjével és az {izemeltetési koordinétorral.

o Segiti a sziil6i munkakdz5sség munkdjét.

Iskolén kiviil:

o A sziil6kkel vald kapcsolatdban: rendszeresen létogatja a szfili értekezleteket; egyéni
fogad6orat tart,

e Jelen van a munkaterfiletét érintd hatdségi ellenbrzéscken, az ellenSrzési
jegyz8kdnyvek alapjin megteszi a szlikséges intézkedéseket.

e Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb8z8 szakmai,
tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein, alkalmanként meghatdrozott
targyalési, javaslattételi, dontési, aldfrési jogkdrrel.

IV. Egyéni feladatok:
¢ a tanuléi jogviszony igazolésa,
* bizonyitviny mésodlatok kiAllitésa, hitelesitése,
e az iskola cimére érkezd killdemények 4tvétele; a nem névre sz616k felbontésa,
o tanitdi/ tandri feladatok elldtdsa a tantargyfelosztds szerint
anyagi feleldsség az éltala kezelt értékekért
V. A teljesftményértékelés médszere:

o félévenkénti beszimol6 a feliigyelt testillet helyzetérdl; a statisztikai adatok elemzése.

o a tanulék tudédsinak felmérését szolgdlé vizsgilatok eredményei; vizsga- é&s
versenyeredményei,

o keriileti és orszdgos tanulményi versenyeredmények, helyezések

o ¢venként frésbeli vagy szébeli beszémolé az iskolavezetés 4ltal megadott szempontok
alapjén,

¢ g hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossdgardl.

e vezetdi teljesitményértékelés, minbsftés,
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Tanité

A munkak3rt bet5lté neve:
A munkakdr megnevezése: tanit6
1. Altalénos rész
Al4- és folérendeltségt viszony:
A munkiltatéi jogkor gyakorléja: KPTK igazgatéja
Munkéjét az als6 tagozat vezetdjének kdzvetlen irdnyftéssval végzi.
Helyettesitésre az érarend szerint beoszthato.
Tartos tavolléte esetén helyettesiti: tanitd, kiilon megbizés illetve helyettesitési rend
szerint.
Munkateriilete: alsé tagozat
Munkakér heti munkaideje: heti 40 éra
A tanbrai ¢és a tanérdn kiviili foglalkozdsok rendjét az alsé tagozat irdnyitéja, az
intézményvezetb-helyettes éllapitja meg az iskolai tantargyfelosztds és az 6rarend
fiiggvényében. A teljes munkaid® tanftdsi 6rékkal le nem kotdtt részében a munkakdri
lefrasban foglaltak szerint ell4tja a nevel6-oktaté munkéval 8sszefliggh egyéb feladatokat.
Fizetési besorolds: kinevezési okmény szerint
Bérezés: havi bér
IL. Képzettségi el6feltételek
1. Iskolai végzettsége: tanitd
2. Tovibbi szakképzettsége:
3. Személyes kompetencifk: hivatistudat, feleldsségtudat, megbizhatosdg, jo
kommunikéci6s készség, preciz, pontos munkavégzés, jé kéziigyesség, onéllosdg, digitélis
frasbeliség.
ITI. A munkakdr jellemz§i
1. A munkakér célja:
Az iskolaztatds 1-4. évfolyamén a gyerekek iskolai életre szocializéldsa, kotelesség- és
feladattudatuk kialakftdsa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmbdnak megfeleld
szokésok kialakitdsa és a kovetelmények megismertetése gyakoroltatissal. A tanulék -
életkornak megfeleld differenciélt foglalkoztatisa a NAT és a Kerettantervi kévetelményeknek
¢s az iskola Pedagégiai Programjénak szellemében.,
2. Feladatai:
Felel6sséggel és onéll6an, a tanulék tuddsénak, képességeinek &s személyiségének fejlesziése
érdekében végzi munk4jét. Felel6s a rabizott gyermekek tanulményi és erkslesi fejlodéséért.
Munkskdri jogait és kdtelességeit dltaldban az 2011. &vi CXC. tdrv. 62-63. §-a, az iskola
SZMSZ-¢, Pedagbgiai Programja, az intézmény belsé szabélyzatai és az iskolai munkatery
tartalmazzdk.
® Osztilyéban a tantérgyfelosztisban megjeldlt tantirgyakat tanitja. A tanitdshoz maga
vélaszthatia meg a felhaszndlni kivént taneszkdzoket és modszereket. Megismeri a
rendelkezésre 4116 programokat és tankdnyveket, s ezek kézil az iskola pedagégiai
koncepcibja alapjén, a tanulék adottségaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfelel8bbet.
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Vilasztdsdndl azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjéval a tantestiilet 4ltal
kialakitott pedagégiai koncepciét szolgélja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkak§zsség vezetbjével is. Folyamatos &nképzéssel tdjékozédik az Gj szakmai
térekvésekrdl.

Rendszeresen egylittmiikddik az osztdlyban tanité pedag6gusokkal, a logopédussal, a
pszichologussal, az utazé gyégypedagbgussal. Hospitildsokat végez az osztalydban a
szakérdkon, a szabadid8ben, a napkdziben, azon szerzett tapasztalatok figyelembe
vételével végzi tovabbi nevel6-oktaté munk4jat.

A tanul6k személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatéban tervszertien végzi. Ev
clején a kdvetelményeket és az eldzd évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célz6 idbtervettanmenetet, foglalkozdsi tervet készit. Tandrdira
¢s tandrén kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek
életkori sajitosségainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatdsra, a rendelkezésre 4116 id6
optimélis kihasznéldsara.

Feladata a gyerekek tanuldshoz vald viszonyénak alakitésa, a tanulds megszerettetése; a
szellemi erbfeszftésekben rejlé dromforrdsok felfedeztetése; a gyerekek spontén
érdeklbdésének fenntartdsa, fejlesztése. Tanérai munkéjét a gyerekek adottsigainak,
haladasi tempéjdnak megfeleléen differencidltan szervezi. A lemaradé tanulék szdméra
felzirkéztatd  foglalkozdsokat szervez; egyéni segitségnytjtissal  biztositja
tovibbhaladédsukat. Sziikség esetén idSben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez
annak érdekében, hogy minden tanul6 képességeinek megfeleld fejlesztésben részestiljon.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé - ha k(ilénb8z6 titemben is - megszerezze a NAT
és a Kerettanterv kovetelményeiben meghatérozott alapkészségeket; a képességeinek
megfeleld ismereteket. A tanftds-tanulds folyamatiban a kompetencia alapt oktatdst és a
killonb8z6 kompetencidkat fejleszté moédszereket eldnyben részesiti. Gondot fordit a
tehetséges tanulék megfeleld foglalkoztataséra, a tanérai differencidldson kiviil szakkdri
munkira javasol, a tanulményi versenyekre eredményesen felkészit.

A gyerekek tanulményi fejlédését egyéni foglalkoztatéssal; sokoldali szemléltetéssel
szolgilja. Maga gondoskodik az éltala haszn4lt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
taroldsdr6l, épségének meglrzésérdl. Rendszeresen hasznilja az interaktiv tdblat, az IKT
eszkbzbket.

Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a gyerekek tanulményi munk4jét ugy, hogy az értékelés
az életkori sajatosségoknak megfeleld, motivals hatdsi legyen. Az értékelésben igyekszik
az frisbeli és szébeli formék egyenstlyénak megtartdsira. A tanul6 frisbeli feladatait
rendszeresen ellenfrzi, javitja, vagy a tanulékkal egyiitt értékeli. Az frdsgyakotlatot és a
matematikai feladatokat a kvetkez6 Oréra kijavitja. Rendszeres tanit6i elbirdssal péld4t
mutat a helyes friskép alakitéiséra, a tanul6tél elvart fiizetmunkéra.

Tanitdséban kiemelten kezeli a szébeli és frdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulék folyamatos, tudatos
megfigyelésével, véltozatos kozos tevékenységek szervezésével, csalddlatogatdsok és

kulénbdz6 vizsgélatok segitségével érhet el.
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Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabélyainak betartdséra, megismerteti,
betartatja veliik az iskola Hézirendjét.

Biztositja tanuléi sziméra, hogy nyugodt, tiirelmes, elfogadd 1égktrben; esztétikus, tiszta
kérnyezetben fejlédjenck. Tiszteli a gyermek emberi mélt6sdgit; a mésik ember
tiszteletét megkdveteli a tanul6ktél is.

Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulményi foglalkozésok sziineteiben egészséges
koriilmények ktzdtt kikapcsol6dhassanak, jatszhassanak; megfelel® id6t tltsenek szabad
levegbn valé mozgéssal is.

A tanul6k életkordnak, igényeinek megfeleléen szervezi a tanGrdn kivilli szabadid8s
foglalkozésokat: 6ndll6 tanulds, kulturélis, kézmiives és sporttevékenység. A szabadidés
foglalkozésok céljat, tartalmét, formé4jat és eszkdzeit a szabadid6s tervében tanév elején
rogziti.

A tanitési érékon és tanérikon kivilli foglalkozdson kiilénds gondot fordit a tanuldk
egylttmiikddési készségének, ondllésdginak és 8ntevékenységének kialakftdséra, A
kdzds iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabélyait.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruls, hétrdnyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl. EgyUttmlikodik az iskoldban dolgozé gyermekvédelmi munkst
koordinélé pedagbgussal.

Munkak{irében ellitja az osztaly tanuléival kapcsolatos iskolai adminisztriciés munkét:
vezeti az e-Kréta feliiletén az osztélynaplét, a tanulék torzslapjat; az osztilyéra
vonatkoz6an adatokat szolgéltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a szillékkel, 6ket minden - az osztdlyt, illetve az egyes

gyerekeket érintd - kérdésrél téjékoztatja. A tanulék elémenetelérdl sz616 mindsitéseket,

¢érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi. A munkatervben meghatérozott id6kszdnként

sz0l6i értekezletet, fogadGorét tart. T4jékoztatia a sziilbket az iskoldban hasznslatos

taneszk6z8kr6]; részt vesz a tankényvek kiosztisiban; meghatérozza a szitkséges fiizetek

és ir6szerek korét.

Szervezimunkit végez a szil6i munkaksz5sségek megalakitdsiban. Az atra alkalmas és

véllalkozé sziilket bevonja a tanulményi munka és a szabadidés foglalkozésok,

kirénduldsok, tdborozisok megszervezésébe. A sztildket tdjékoztatja az iskola Pedagégiai

Programjdrdl, Hézirendjér6l, az iskolai értékelési rendszerrsl,

A nevelStestlilet tagjaként, részt vesz a nevelStestitlet dontéseinek meghozataléban,

kotelessége az értekezleteken, kozbs iskolai rendezvényeken valé részvétel.

Az iskola ilnnepélyek mélté megtartdséhoz osztilya megfeleld felkészftésével jérul

hozza.

Kételessége az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtdsa, tigyeletesi teenddk

ellétésa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitdsi 6ra megkezdése elStt kiteles munkahelyén

megjelenni. Akadédlyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beltl értesiti a
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munkaltat6jét, és a tanftisi anyag, valamint a taneszk$zok 4taddsdval hozzéjérul a
helyettesités szakszer(iségéhez.

e Kapcsolatot tart az dvodéval és a felsd tagozaton tanité nevel6kkel.

¢ Szakmai munkak{zosségében aktivan részt vesz a szervezett Snképzésben, az iskola 4ltal
biztostott tovabbképzési lehetdségeket kihasznilja. Ujonnan szerzett ismereteir8l
beszémol munkak6zdsségében.

® Munkakdztsség altal meghatdrozott idSkben tantirgyi méréseket végez, értékeli ezeket,
errdl tdjékoztatja a tanulékat, a sziil6ket.

® Munkakdzosségével egyiitt alkoté munkéit véllal az iskola Pedagdgiai Programjénak
kialakitdsdban, Mindennapi munkéjét az iskola 4ltalinos céljai alapjén tervezi és ezek
szolgélatdban szervezi.

3. Kiegészit6 informdicibk:

4. A munkakfrbél adédé kitelezettségek: a gyermekek életkériilményeivel kapcsolatos

titoktartds

5. A munkakdrb6l adédé munkakapcsolata:
=> Iskolén beliil: szakmai munkak5z&sségek
=> Iskolén kiviil:

IV. Egyéni feladatok:
V. A teljesitményértékelés médszere: Pedagigus teljesitményértékelés, minbsités

® Munkdjaért eredményfelel6sséget vdllal: felelds a rd bizott gyerekek tanulményi
fejlédéséért, amit iskolai belsd és killsd értékelések mindSsftenek.

® Munkdjéré]l az iskolavezetés éltal adott szempontok alapjén évente irésos beszimol6t
készit. Az iskolavezetés, a munkakdzdsség-vezetd elére meghatérozott rendben litogatja,
elemzi tanitési Sréit.
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Tandr

A munkakfrt betilté neve:
A munkakir megnevezése: tanir
I Altalinos rész
A munkaltat6i jogkor gyakorléja: KPTK igazgatéja
Munksjit a felsd tagozat vezetdjének kdzvetlen irdnyitdsival végzi.

Helyettesitésre az 6rarend szerint beoszthaté.

Tartés tavolléte esetén helyettesiti: azonos szakos tandr, kilon megbizés illetve

helyettesitési rend szetint.

Munkateriilete: fels6 tagozat
Munkakdr heti munkaideje: heti 40 6ra
A tanérai és a tan6rén kiviili foglalkozdsok rendjét a felsd tagozat vezetSje dllapitja meg az
iskolai tantdrgyfelosztés és az drarend fliggvényében. A teljes munkaid® tanitdsi érékkal le
nem kotdtt részében a munkakdri leirdsban foglaltak szerint ellitja a nevel6-oktaté
munkéval 8sszefliggd egyéb feladatokat.
Fizetési besorolds: kinevezési okmény szerint
Bérezés: havi bér

IL. Képzettségi eléfeltételek
1. Iskolai végzettsége:
2. Tovabbi szakképzettsége:
3. Személyes kompetencik: hivatdstudat, felelésségtudat, megbizhatsdg, j6
kommunikéciés készség, preciz, pontos munkavégzés, énélldsdg, digitilis frésbeliség.

ITI. A munkakdr jellemzdi

1.A munkakdr célja:

Az iskolai tantdrgyak szakszeri és hatékony oktatdsa a tantirgyfelosztisban
meghatérozott rendben. Az iskolai Pedagbgiai Program alapértékeinek képviselete a
szakmai munkéban. A tanuldk - életkornak megfelel differencidlt foglalkoztatdsa a NAT
és a Kerettantervi kvetelményeknek és az iskola Pedagdgiai Programjénak szellemében.

2. Feladatok:

o Felelosséggel és Ondlléan, a tanulék tuddsinak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Felelds a rdbizott gyermekek tanulményi és
erkblesi fejlodéséért. Munkakdri kotelességeit Altaldban az 2011. évi CXC. t6rv. 62-63.
§-a, az iskola SZMSZ-¢, Pedagbgiai Programja, az intézmény belsd szabélyzatai és az
iskolai munkaterv tartalmazzék.

» Nevel6-oktatémunkdjit a nevelbtestiilet 4ltal kialakitott egységes elvek alapjén, a
moédszerek, és a taneszkdz6k szabad megvalasztdsaval tervszer(ien végzi. Megismeri &
szaktargyéban rendelkezésre 4116 programokat és tankonyveket, s ezek kiziil az iskola
pedagbgiai koncepcifja alapjén, a tanulék adottsdgaihoz igazitva vilasztja ki a
legmegfelelGbbet.

o Ev clején a kdvetelményeket és az eléz8 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzb idbtervet/tanmenetet, foglalkozasi tervet készit.
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Tanitdsi Ordira és a tanérén kiviili foglalkozdsaira rendszeresen és lelkiismeretesen
felkészlil, azokat szakszerfien és pontosan megtartja. Nagy gondot fordit a gyerekek
életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatdsra,

Feladata a gyerekek tanuldshoz val6 viszonyaAnak alakitdse, a tanulds megszerettetése; a
szellemi erbfeszitésekben rejlé Ordmforrdsok felfedeztetése; a gyerekek spontin
érdekl6désének fenntartisa, fejlesztése. Tanérai munkdjat a gyerekek adottsdgainak,
haladdsi temp6jénak megfeleléen differencidltan szervezi. Ordin gondot fordit a tanulék
differencidlt foglalkoztatdséra, egyéni fejlesztésiiket optimédlis szint(i, személyre szabott
feladatokkal szolgdlja.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanulé - ha klildnb&z6 (ttemben is - megszerezze a NAT
és a Kerettanterv kovetelményeiben meghatérozott alapkészségeket; a képességeinek
megfeleld ismereteket. A tanitds-tanulds folyamatéban a kompetencia alapi oktatdst és a
kiilénbbzb6 kompetencidkat fejlesztd moédszereket elényben részesiti. Tanftdsdban
kiemelten kezeli a sz6beli és irésbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A nevelb feladata a tanuldk személyiségének alapos megismerése, fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik irdnyitdsa, az egészséges, higiénikus életmbdra nevelés. Biztositja tanul6i
szdméra, hogy nyugodt, tiirelmes, elfogad6é 1égkorben; esztétikus, tiszta kdrnyezetben
fejlédjenek. Tiszteli a gyermek emberi méltosdgat; a mésik ember tiszteletét megkdveteli
a tanul6ktol is.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irisbeli és szdbeli szémonkérés egyensiilyban legyen. Tanitott tantdrgyaiban
havonként legaldbb egy érdemjeggyel mindsiti a tanulé tanulményi teljesitményét.

Az irésbeli dolgozatokat, felmérd és témazir$ feladatlapokat legkés6bb 1 héten beliil
kijavitja. A témazér6 dolgozatirds id6pontjat a tanulékkal el6re kdzli, ennek segitségével
tandrtarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy napon egynél t6bb
témazaré dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zéras elbtti utolsé témazdrd, illetve iskolai dolgozatot a jegyek
lezérésa elétt megiratja. Az év végi és az év eleji felméréseket osztdlyonként és
tanulénként elemzi, ennek alapjén fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg.

A tanul6k irdsbeli munkadit, a hézi feladatokat rendszeresen ellenérzi és javitja, vagy a
tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

Az iskolavezetés jovdhagydsdval a héitrinyos helyzet(i, lassiibb tempéban haladé
gyerekek szaméra felzarkdztaté foglalkozdsokat szervezhet. A fejlesztéshez egyéni
fejlesztési tervet készit.

A szaktirgydban kimagaslé teljesitményt és kreativitdst mutaté tanulékat az iskola
lehetéségeinek kihaszndldsdval hozzdsegiti tehetséglik kibontakoztatdsdhoz. A
tanulményi versenyre tanul6it eredményesen felkésziti.

Oréin optimélisan felhasznlja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkdzoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozd szertédri anyag megfeleld tarolédsdr6l, megbrzésérél,
a szertér rendjérbl, és Ontevékenyen részt villal a szemlélietbeszkbz készitésében.
Rendszeresen hasznilja az interaktiv tdblat, az IKT eszkdzeit.
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Az iskola Pedagégiai Programjéban meghatérozott - szaktérgydval kapcsolatos -
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet véllal.

Elézetes megéllapodds szerint a kotelezd Oraszéméba beszimithatok a kovetkezé
feladatok: szakkdri foglalkozdsok, énekkar; sportkér, tehetséggondozés, felzarkéztatd
foglalkozis; napkézis foglalkozés.

Az iskolavezetés megbizdsa alapjan elldthat killsnbszd pétlékokkal dfjazott feladatokat
(osztdlyfonSk; szakmai munkakoz5sség vezetbje, Digkdnkorményzat vezetdje) és egyéb
felelGsi tevékenységeket, melyet Tevékenységi jegyzék alapjén végez.

A SZMSZ szerint meghatdrozott médon t6rtén6 megbizassal az éves munkatervben
régzitett idSpontban O6rakdzi Ugyeletet 14t el; beoszthaté a napkdzis étkeztetés
feliigyeletére, reggeli ligyeletre, szilkség szerint - az iskolavezetés utasftésira -
helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagégus beosztasival kapcsolatos adminisztréciés munkat: pontosan vezeti
az e- Kréta feliiletén az osztélynapl6t; a tanulék érdemjegyeit beirja, megirja a javité- és
az osztélyozbvizsga, a helyi vizsga jegyzbkdnyveit.

A az eKréta feliiletén a haladési naplét a tanmenettel Gsszhangban pontosan,
folyamatosan igyekszik vezetni. Hetente ellendrzi, pétolja az esetleges adminisztriciés
hidnyokat.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogad6érdkon. A szilléket korrekt médon
tdjékoztatja a tantdrgyi kovetelményekr6l, a tanulok elémenetelérsl, megbeszéli velilk a
gyerekek fejlédésében felmeriild problémékat.

A szaktanér, mint a nevelStestiilet tagja, koteles részt venni a nevel6testiileti
crtekezleteken, megbeszéléseken. Joga van véleményével a kézds dontésekhez
hozzéjérulni.

Jelen kell lennie minden iskolei szint(i rendezvényen, finnepségen.

Kotelessége szakmai és pedagbgiai tuddsanak lland6 gyarapitisa, a szaktérgya korébe
tartozé Gj tudoményos eredményeck megismerése & a szakmodszertani fejlesztések
korében valé t4jékozddés.

Megbizés alapjén részt vesz a tanul6k tanszerell4tdséban (tankdnyvosztis); meghatérozza
¢s kdzli a szU16kkel a szaktdrgysban hasznalatos irészer és egyéb taneszkOzsziikségletet,
tapasztalatai alapjén javaslatot tesz a rdszorul6 tanulék segélyben valé részesitésére.
Munkéjénak megkezdése el6tt 15 perccel kételes megjelenni az iskoléban, illetbleg a
foglalkozds helyén. Akadélyoztatésa esetén a lehetd legrévidebb idén beltil értesiti
feletteseit, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzdk &tadésdval hozzijérul a
helyettesftés szakszerliségéhez.

A szaktanérnak az éra kezdetekor a tanteremnél kell lennie. A tanul6 tandtési 6rarél vald
késését, hidnyzését a tandr az osztély- vagy foglalkozéasi napléba kteles bejegyezni.
Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozésain, ahol megosztja kollégéival
6nképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktérgyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgoziséban; a munkakdzdsség-vezetd felkérésére
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tovabbképzési céli eléaddst, bemutaté foglalkozést tart. Ujonnan szerzett ismereteirél
beszémol munkak6zdsségében.

Szaktdrgya tanitdsdval egy idOben kotelessége a tanulék személyiségének a
nevelGtestiilettel kdztsen kialakitott pedagégiai koncepcié mentén valé fejlesztése; a
Pedagégiai Programban rOgzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlddését; ennek el8émozditdsa érdekében
egytittmiikddik az osztilyféndkdkkel és a vele egy osztdlyban tanit6 kollégdkkal,
Kd8zremfikddik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellétésdban, a tanul6 fejlédését
veszélyeztetd  kiriilmények megel6zésében, feltdrasdban. Szllkség szerint
csaladlatogatast végez.

3. Kiegészitd informiciék:

4, A munkakdrb6l adédé kitelezettségek: a gyermekek életkériillményeivel kapcsolatos
titoktartés

Feleldssége kiterjed.

Munkdjéért eredményfelelGsséget villal: felelés a rd bizott gyerekek személyiség ¢&s

tanulményi fejlédéséért, amit iskolai belsd és killsd értékelések minbsitenek.

FelelGsséggel tartozik a tandrai és tanéran kivilli tevékenységek szakmai minfségéért.

5. A munkak8rbél adédé munkakapcsolata:

=> Iskolén beliil:
=> Iskolén kivil:

IV. Egyéni feladatok:
V. A teljesitményértékelés médszere: pedagdgus teljesfiményértékelés, mindsités

az iskolavezetés Oralatogatésai;

a tanulék tudisdnak felmérését szolgdlé vizsgilatok eredményei; vizsga- ¢€s
versenyeredményei,

kerileti és orszigos tanulményi versenyeredmények, helyezések

évenként frisbeli vagy szdbeli beszdmolé a munkakOzOsség-vezetd, illetve az
iskolavezetés éltal megadott szempontok alapjén,
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Fejlesztépedagbgus
A munkakrt betdlté neve:
A munkakdr megnevezése: fejlesztd pedagbgus

I. Altalénos rész

Al#- és folérendeltségl viszony:

A munkéltatéi jogkor gyakorléja: KPTK igazgatéja

Munkéjat az als6 tagozat vezetdjének kdzvetlen irdnyitdséval végzi.

Helyettesitésre sziikség szerint beoszthaté,

Tart6s tdvolléte esetén pedagdgus végzettségli neveld helyettesitheti,

Munkateriilete: alsé és felsd tagozat.

Munkakdr heti munkaideje: heti 40 6ra
A tanbrai és a tanérdn kivilli foglalkozésok rendjét az alsé tagozat irényitdja, az
intézményvezetb-helyettes 4llapitia meg az iskolai tantdrgyfelosztds & az orarend
figgvényében. A teljes munkaidd tanftdsi 6rdkkal le nem kitStt részében a munkakdri
lefrasban foglaltak szerint ell4tja a nevel6-oktaté munk4val Ssszefiiggs egy¢b feladatokat.
Fizetési besorolds: kinevezési okmény szerint
Bérezés: havi bér

IL. Képzettségi eléfeltételek
1. Iskolai végzettsége:
2. Tovibbi szakképzettsége:
3. Személyes kompetenciik

II1. A munkakdr jellemz6i
1.A munkakdr célja:

A kiilénb8z5 okb6l tanulasi zavarral kitzd6 tanulok felzarkéztatd egyéni foglalkoztatisa

kéttanitds rendszerben, illetve az osztalykdzsségbél id6legesen kiemelve. A szakért6i

vélemények alapjén specidlis terépia alkalmazésa az adottségokbol fakadd, vagy az
iskolai tanitési - tanulési folyamatban szerzett hétranyok lekiizdésére.
2. Feladatai:

® A tanulési zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differenciélt diagnosztika és
a killdnb6z6 logopédiai terdpia eszk8zeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza
azokat.

* A nevelGtestiilet tagjainak segitséget nyijt az iskoldban a tanuldsi zavarok okainak
felismerésében, gydgypedagdgiai médszerek megismertetésével a megel6zéshez és
kezeléshez.

* A tanév elején hospitélésokat végez azokban az osztilyokban, amelyekben fejleszt6
munkét végez.

® Rendszeresen egylttmiikddik az osztdlyban tanité pedagégusokkal, az
iskolapszichol6gussal. Hospitdlisokat végez az osztdlyiban a szakérékon, a
napk®8ziben, azon szerzett tapasztalatok figyelembe vételével végzi tovdbbi nevels-,
oktatémunkéjat.
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A szakértéi véleményben megfogalmazott diagnézis alapjén, a taniték jelzéseit
figyelembe véve fejleszti a tanuldsi zavarokkal, részképességzavarral kiizd6 tanuldkat.
e A diagndzis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatosségainak figyelembe
vételével tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozés médszereit és eljardsait,
munkéjét egyéni fejlesztési terv szerint végzi. A gyerekek foglalkoztatdsdban a gyerek

érési folyamatéhoz igazitott, realitdsra koncentréld eljardsokat vélaszt

o Az intézményvezetf-helyettessel és a neveldkkel egylttmfikddve elkésziti a
foglalkozdsok beosztasit, 6rarendjét. A tanulékat a kialakitott munkarend szerint
egyéni felzdrkoztatds keretében, 2-4 fis csoportokban foglalkoztatja,

o A végzett munkérd]l fejlesztési fvet vezet tanulénként, A tanulék elSrehaladését
félévente értékeli.

o A fejlesztésben résztvevd gyerekekr6l nyilvintartist vezet. A tanulé szakvéleményét
és az ennek alapjén késziilt fejlesztési tervet a , Nyilvéntartési tasakban™ helyezi el.

¢ Részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, fogaddérén és sziildi értekezleten.

o Tanéréira és tanérén kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerckek életkori sajitossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatisra, a
rendelkezésre 4ll6 id6 optimélis kihasznél4séra.

* A gyerekek tanulményi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal; sokoldalt szemléltetéssel
szolgilja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznilt szemléltet§ és technikai eszkdzok
térolasérdl, épségének megbrzésérdl.

e Az alsé tagozatos humén munkakdzisség tagjaként feladata a kollégdk
gyégypedagégiai ismereteinek gyarapitdsa, a prevenci6 mébdszereinek
megismertetése. E célbdl bemutatd foglalkozast is tart.

o Kdtelessége az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtisa, iigyeletesi
teendbk ellatasa.

e Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése elbtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akaddlyoztatdsa esetén a lehetd legrbvidebb idén belfil értesiti a
munkéltatSjdt, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzok 4taddsival hozzsjérul a
helyettesités szakszerliségéhez.

e Aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola 4ltal biztositott tovabbképzési
lehetdségeket  kihasznilja.  Ujonman  szerzett  ismereteirl  beszdmol
munkak6z8sségében.

o Munkakdz6sségével egyiitt alkoté munkét véllal az iskola Pedagdgiai Programjénak
kialakitdsdban.

3. Kiegészitb informsciék:
¢ Munkéjit kiilén tanteremben végzi, ahol a diagnosztizdlé és terdpids eszkdzok
rendelkezésére 4llnak.
4.A munkakérbél ad6dé munkakapcsolata:
=>Iskolén bellil: kapcsolattartss az iskola mds neveldvel, az utazéd
gydgypedagogussal.
=> Iskolén kiviil:
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=> Logopédiai Szakszolgalat

* Kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsaddval,

* Orszégos Beszédvizsgal6 és Szakért5i Rehabiliticiés Bizottség
* 3.sz. Tanuldsi Képességeket Vizsgalod Szakértdi Bizottsdg

IV. Egyéni feladatok:

V. A teljesitményértékelés médszere: Pedagégus teljesitményértékelés, minBsités

Az alsés munkakdzsségnek minden foglalkozédson, a nevel6testillet elétt félévente beszémol
munkéja eredményességérbl. Tanév elején felmérést készit a tanulékrél, ennek alapjén a
vérhaté eredményeket kérvonalazza. Tanévenként két alkalommal — félévkor és &v végén
frésban is leadja beszdmol6jét az iskola vezetéségének.

A munkakdri lefrds médositdsénak jogit - a kériilményekhez igazodva - a munkdltaté

fenntartja.
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Napkdzis neveld

A munkakbrt betilt6 neve:

L Altalénos rész
1.A munkakér megnevezése: napkszis nevel
2. Al§- és filérendeltségi viszony:

Munkiltatéi jogkdr gyakorldja a KPTK igazgatdja

Munkdjét a felsd tagozat vezet6jének irdnyitdséval végzi.

Helyettesitési rend szerint beoszthat6.

Tart6s tdvolléte esetén helyettesiti: kiilon munkabeosztas és helyettesitési rend szerint.

3. Munkateriilete: fels6 tagozat napkdzi.

4. Munkak&r heti munkaideje: heti 40 6ra
II. Képzettségi eléfeltételek

1. Iskolal végzettsége:

2. Tovibbi szakképzettsége:

3. Személyes kompetencidk
ITI. A munkakdr jellemz6i

1.A munkakdr célja:

A napkdzis csoportba tartozd tanul6k tanérak utén iskoldban t6lt6tt idejének célszert,
hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal val6 kitSltése.

2. Feladatal:

o Egylittm(Gkodik a csoportjit tanfté nevel6kkel, osztdlyfdnSkdkkel. Részt vesz a
csoportjdba tartozé tanulok sziléi és osztilyozd értekezletein, fogadédrikon.
Hospitaldsokat végez az osztilyban.

Neveld munkéjét foglalkozési tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok véltozatos foglalkoztatdsara. Csoportja szdméra heti tervet készit.
Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

Foglalkozésait a napkdzis heti rend szerint szervezi.

Legfontosabb feladata a tanulék mésnapi felkésziilésének biztositdsa; az 6néllé tanulds
feltételeinek megteremtése, moidszereinek megtanitisa és a szilkség szerinti
segitségnytjtis. Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt
tanulményi foglalkozdsokon elmélyiilten tanuljanak, frisbeli hézi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehet6ség
szerint ellenbrzi.

A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

A riszorulkat a megadott idGkeretek kdzdtt korrepetdlja; vagy segitésiiket
tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

A napkdzis munka fontos része a szabadid® fejlesztd hatisi tevékenységekkel vald
kitoltése.

Az adott id6keretek szabta lehetSségek szerint csoportja szAmaéra legaldbb heti 1
alkalommal kulturédlis-, sport-, jaték-, ill. kézmiives foglalkozdsokat szervez.
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o Csoportjit a tanftdsi 6rdk befejezése utén az ebédlbbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturilt étkeztetés feltételeirsl, a személyi higiénia szabdlyainak betartasérél és a
tanulék fegyelmezcett viselkedésérol.

o Ebéd utin kétetlen szabadidbben biztositja a tanuléknak a szabad levegfn vald
mozgast, kikapcsoléddst, ekzben személyesen feligyel réjuk. Ez id6 alatt indirekten
irdnyitja tevékenységtiket, a gyerekek tanAcstalansdga esetén célravezetd pedagbgiai
1épést tesz.

* A foglalkozésok befejezése utén a tanul6kat kikiséri a bejératig.

o Felelbstk vilasztdsdval és azok munkéjénak ellendrzésével - munkaideje alatt -
biztosftja az ebédl6, a csoportfoglalkozdsokra hasznélt tanterem és az iskolaudvar
rend;jét és biztonsagit.

¢ Gondoskodik a csoportja szidmdra kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzsk
gondos téroldsdrol és dllaguk megbrzésérsl.

o Aktivan részt vesz a tagozati munkak$zésségek munk4jéban; 4llandé Snképzéssel
fejleszti tuddsdt. A tovébbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai
Ujdonségokré] a munkak$zosségben beszémol.

e Mint a nevelStesttilet tagja, kteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

o A gyerekek munkijénak Ssztdnzésére motival6 értékelési rendszert dolgoz ki; a heti
értékelések eredményérél rendszeresen téjékoztatja az osztélyfSnokot és a sziiloket.

¢ A napkdzis napl6t naprakészen vezeti, a napkdzis idGkeretet havonta 8sszesfti.

3. Kiegészitf informdcitk:

Munkakériilmények:

o Munkarendjét érarend rdgziti. A tanérék befejezésétdl a foglalkozdsok befejezéséig
felelds a gyerekek foglalkoztatisaért, a foglalkozésok sziineteiben is.

o Aziskola feladatellétés és tantéirgy felosztés fiiggvényében - a kbtelezd 6raszim keretében -
szaktargyi, ligyeleti, dlland6 helyettesi feladatot kaphat.
4. A munkakdrbél ad6dé munkakapesolata:
= Iskoldn belill: a csoportjiba tartoz6 gyermekek osztilyfSntkével, a szakos
tanitast végz6 pedagdgusokkal, pedagégiai asszisztenssel, a gazdasdgi csoport
étkezési dijak befizetését végzb iligyintézbvel,
= Iskolén kivil:
* Gyermekhdz, egyéb kulturélis intézmények.

IV. Egyéni feladatok:

A munkakérbsl adédé kotelezettségek: a gyermekek életkdriilményeivel kapcsolatos
titoktartds

Munk4jéért eredményfelel6sséget véllal: felelds a rd bizott gyerekek személyiség és tanulméanyi
fejlédéséért, a szakmai munka szinvonaléért.
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V. A teljesitményértékelés médszere:
® tervez6 munka ellenbrzése, foglalkozasok Iitogatdsa,

® félévente az iskolavezetéstél kapott szempontok alapjén frésban beszdmol a gyerekek
tanulményi eredményének, magatartdsdnak alakuldsirél; a szabadidés tevékenységek
sikerességérél.

e vezetdi ellenbrzések
¢ pedagdgus teljesitményértékelés, minbsités
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Szakmal munkakoziosség-vezetdk tevékenységi jegyzéke

L Altalénos rész
1. A munkakor megnevezése: szakmai munkakdzdsség-vezetd
2. Ali- és f6lérendeltségi viszony:
Munkséjét az SZMSZ szerint meghatérozott tagozatvezet® irdnyitisdval végzi.
Tart6s tdvolléte esetén helyettesiti: a munkak6zésség dltala megbizott tagja.
3. Megbizatésit az intézményvezetd adja legaldbb 5 évre a munkakdzdsség tagjainak
kezdeményezésére. A jogszabélyokban meghatérozott figyekben dont, egyébként
véleményezd és javaslattevd jogktre van.
A munkakdzdsség-vezetd teljes jogl tagja a kibvitett iskolavezetésnek (Iskolatandcs),
abban fontos, fBleg szakmai szerepet t5lt be.
4. Felelds a munkakdztsség iskolai szintli mfikddéséért, a munkaksz8sségi feladatok
koordindldsaért.
I1. A munkakdr jellemz6i
1. A munkakdr célja:
Az intézményben folyé nevelS- oktatémunka szakmai szinvonalénak javitisa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkéjinak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése.
2. Feladatai:

Irdnyitja a munkakdz8sség tevékenységét, felelds a munkakiztsség tagjainak szakmai
munkdjéért, a szaktargyi oktatds szinvonaléért.

Feladata az intézményi és a munkakézosség munkatervében rdgzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése &és végrehajtdsa. Evente munkakdzosségi
munkatervet és hozzd kapcsol6d ellenbrzési tervet készit, a munkakozosségében
legalabb négy munkakozosségi foglalkozést tart.

A munkakdzdsség tagjaival egyiitt:

Részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjénak és Helyi tantervének kidolgozéséban, a
Szervezeti és M{ik8dési Szabdlyzat 1étrehozéséban, médositdsaban.

Javaslatot tesz a szakterilethez tartoz6 tantérgyakat illetden a tantdrgyfelosztésra.
Véleményezi a pedag6gus 4lléshelyek pélyazati anyagét.

Javaslatot tesz a szakterfilethez tartozé tantdrgyak tankdnyveire. Segiti a
tankdnyvrendeléssel megbizott dolgozé munksjét.

A munkak&z8sség tagjainak kdzrem(ikddésével fejleszti a szaktérgyi oktatds tartalmat,
tokéletesiti a modszertani eljardsokat,

Irényitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Gsszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szilkséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hidnyossdgok felszdmoldséra.

Kidolgozza az egységes tantirgyi kovetelményrendszert, ennek alapjén felméri és
értékeli a tanuldk tudds- és képességszintjét.

Moédszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozdsokat szervez.
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® Megszervezi és lebonyolitja az iskola szaktirgyi versenyeit. Koordindlja a helyi
vizsgékat. Szorgalmazza és szervezi az iskolai és kerdleti és az orszégos versenyekre
valo tehetséges tanulék kivélasztésat, segiti azok felkészitését a versenyekre.

* Létogatja a felzarkéztato és tehetséggondozé foglalkozésokat. Tapasztalatair6] irdsbeli
feljegyzést készit,

o Példamutatéan vesz részt az Onképzésben, segiti a munkakizisség tagjainak
tovabbképzését, ebben igényli a szaktanicsadok segitségét.

* Reészt vesz szakmai pély4zatokon, Gsztbnzi és segiti ebben kollégéit is.

o Segiti a munkakdzsségben dolgoz pélyakezdd nevel6k munksjét.

e Evente két alkalommal — félévkor és év végén - értékeli a munkakdzosség munkéjat,
javaslatot ad a szakmai feladatok fejlesztéséhez.

* Jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, foglalkozési terveit,
ellendrzi a kdvetelmények megval6sitisat.

* Rendszeresen 6rét litogat a munkakdzisség tagjainél, a tapasztalatokat megbeszélik.
Ellenbrzi és értékeli a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjét, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezeténél, javaslatot tesz a jutalmazésra és
kitiintetésre.

» Részt vesz a pedagégusértékelésben, a mindsités elkészitésében.

* Figyelemmel kiséri a feliigyeletiik al4 tartozé szaktérgyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesznek a fejlesztésre. Javaslatot tesz a selejtezések megejtésére.

» Tapasztalatai alapjén felel6sséggel nywijt informécitkat a dntések elékészitésében az
intézményvezetbnek. Az intézményi dontésekro] thjékoztatja a munkakozdsség tagjait.

o Képviseli a munkakzdsség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsaddk
elbtt.

Az osztilyf6nbki munkakdzisség-vezetd a fenti feladatokon til
* Negyedévenként ellendrzi a magatartdsi és a szorgalmi osztélyzatokat, a tanév elején
oktéber 1. napjdig pedig az torzslapok megnyitésat, a személyi adatok kitiltését, tanév
végén a naplok, torzslapok lezardsat.
* Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és biintetési rendszer érvényesiilését.
o Kiiléngs figyelemmel értékeli az osztilyfondksk éltal szervezett tanérsn kivilli
programokat, a k6z6sségi nevelés helyzetét az osztélyokban.
III. Kiegészit6 informdciék:
Munkéjéhoz az iskolavezetés a fenntart6 jovahagyésaval heti két 6ra kedvezményt biztosit
¢s munkakozdsségi potlékot folyosit.
IV. A teljesitményértékelés médszere:
* Beszdmol6t, elemzést készit a munkakdzdsség tevékenységérél a neveldtestitlet
szaméra, az igazgatd igénye szerint adatokat szolgéltat a munkater(ilet helyzetérdl.
o A szaktargyi felmérések és vizsgaeredmények, ezek fejl6dési tendencii.
A tevékenységi jegyzék modositdsénak jogit - a kSriilményekhez igazodva - a munkéltaté
fenntartja.
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Osztilyfondki tevékenységi jegyzék

1.A munkakér megnevezése: osztalyfdnsk
Az osztéilyfénbkot az intézményvezetd bizza meg legaldbb egy évre. Munkajét az iskola
Pedagégiai Programja és az éves munkaterv alapjén végzi. Az osztalyfnsk felelés vezetbje
a rabizott tanulécsoportnak.
2.Al4- és flérendeltségl viszony:
Munkéjat az SZMSZ szerint a tagozat vezetSjének irdnyitdsaval végzi.
3. A munkakér célja:
Egy osztélyt és annak tanul6it érintd iskolai fejlesztd hatisok koordindlésa; a nevelési
tényezbk Bsszefogdsa, a tanulé személyiségének fejlesztése, az iskola Pedagégiai
Programjéban preferélt alapértékek osztalyban valé elfogadtatdsa érdekében.
4. Feladatai:
Feladata a tanuléi személyiség alapos, sokoldalii megismerése, differenciélt fejlesztése; a
kozbsségi tevékenység irdnyitdsa; a tanulé Onéllésdginak, Ontevékenységének és az
Onkorményz6 képesség fejlesztése.
Torekszik a tanulék személyiségének; csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére; a szlllok iskolival szembeni elvérésainak; a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére. Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemz5it; az osztélyon
beliil uralkodé értékrendet.
Egytittm{ikddik az osztélydban tanit6 szaktanérokkal, napkdzis nevel8kkel.
Litogatja osztélya tanitdsi Oréit, a tanitdsi 6rdn kiviili foglalkozésait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.
Sziikség esetén - az intézményvezeté hozzéjhruldsaval - az osztilyban tanité tanirokat és az
érintett més pedagégusokat tandcskozésra hivja dssze.
Vezeti osztilya osztilyozé és évfolyam értekezleteit, az intézményvezets kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulécsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulményi munk4jét, magatartisdt. Az osztélyban tanfté pedagégusokkal megvitatja az addig
tapasztaltakat és a kvetkez6 id6szak teendéit.
Gondot fordit arra, hogy osztilya tanuléi érjék el a képességilknek megfeleld szintet a
tanulésban. Szervezi, és értékeli az osztdlysban a tanulményi és kOzOsségi életet.
Negyedévenként értékeli a tanulék tanulményi elémenetelét, magatartasat és szorgalmét.
Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajétittatisdra. Segiti a tanulésban lemaraddk
felzérkéztatdsdt, fejleszté foglalkozdsra irdnyitja a lemaradé és a bukésra 4116 tanulékat.
Figyelemmel kiséri a tehetséges tanulék versenyeken valé részvételét.
Tiszteletben tartja a gyerekek emberi mélt6sagét; gondoskodik arrél, hogy az osztély kézdsségi
tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre,
A helyi tantervben meghatérozott érakeretben osztalyfdnki 6rét tart (felsé tagozat). Ezeket
hasznilja fel az osztélyban ad6d6 szervezési és pedagdgiai problémak megoldéasdra. A fels§
tagozaton az osztilyféndki érdk téméit a munkakdz8sség 4ltal meghatdrozott form4ban
helyzetelemzés alapjén feladattervben rdgziti. Megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése
érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgilatokat, a tanulékkal valé egyéni banismbd
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eljarasait; az osztéllyal val6 egyeztetés utén a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka,
kirdanduldsok, egyéb rendezvények).

Az osztalyfontki érdkon foly6 irdnyitott beszélgetések és tevékenységek sordn kiemelt
figyelmet fordit a rendre, a tisztaségra; az udvarias, kulturdlt viselkedésre; fegyelmezett
munkéra és tanuldsra; a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére; az Snmiivelés igényére; testi-
lelki egészség megbrzésére; kbrnyezetvédelemre; demokratizmusra; dnismeretre; harmonikus,
tarsas egyiittmiikBdésre nevelésnek. Az osztélyfénoki tematikdba kerlild egyéb kérdéseket az
iskola pedagégiai programja; a tanul6k fejlettségi szintje és érdekl6dése alapjén vélasztja ki. A
tanmenetben tervezett témédk feldolgozaséra alaposan felkészill a tanulék érdeklBdésének,
aktivitdsinak figyelembevételével.

Felkésziti osztilyit az iskola hagyoményos rendezvényeire; iinnepségeire; szervezi osztdlya
szabadid6s foglalkozésait. Megismerteti tanftvanyaival a kulturdlt szérakozés és miivelddés
véltozatos formdit; kifejleszti bennilk a szabadidé tartalmas kialakitdsanak igényét,

Segiti az iskolai didkénkorményzat munkéjét; felkelti a tanulékban az iskolai kézéleti
tevékenység irdnti érdeklSdést; az osztély életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanérdn kiviili és szabadidés
foglalkozésokat is) értékeli; benniik is kialakitja a redlis Snértékelés igényét.

Folyamatosan tbrekszik osztdlyiban a térsadalmi munkamegosztis megismertetésére. A
gyerekek életkordnak megfelel6en szakmai ismertetésekkel, 6nismereti gyakorlatokkal késziti
fel tanuldit a pélyavélasztésra,

Felel6stk megbizdséval és munkéjénak ellenbrzésével biztositja az osztilyterem rendjének,
tisztasdgénak, berendezési tirgyainak megbrzését.

Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkéjénak 8sszehangoléséra; egyittmiikddik a
sziilékkel,

Evente a tanév munkatervében meghatérozott iddpontban sztil5i értekezletet, fogad6érat tart.
Megismerteti a szillékkel az iskola Pedagégiai Programjét, Hézirendjét; megbeszéli velik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztély, illetve az egyes tanul6k fejlesztésére
vonatkoz6an.

Témogatja osztélydban a sziildi munkakozdsség miksdését, és képviseli az osztily érdekeit a
nevelbtestlilet el6tt. Kapcsolatot tart a sziil6i munkakdzsség képviselBivel.

Megszervezi az arra villalkozé és alkalmas szillbk részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztési, iskolai szabadidés programok, kirdnduldsok, téborozésok szervezésében, az
esetleges iskolai alapitviny témogatisdban.

Folyamatosan téjékoztatja a szillbket a gyerekek magatartdsérél, tanulményi elémenetelérsl,
alkalmazza az iskolai szabélyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalés forméit.

Elvégzi az osztélyfontk adminisztréciés teendbit, felel az e-Kréta szabélyszer(i, naprakész
vezetéséért, a torzslapok pontos vezetéséért.

A hitrdnyos helyzetl és veszélyeztetett tanulék segitése érdekében egyfittmiksdik a
gyermekvédelmi munkét koordindlé pedagbgussal; gondoskodik szémukra szocidlis és
tanulményi segitség nytjtasarél.
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Regisztréltatja és Osszesiti a tanulék hidnyzésait; adatokat szolgdltat osztdlydrél az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanul6k tovibbtanuléséval kapcsolatos adminisztratfv teendSket: tovabbtanuldsi
lapjaikat szabdlyszer(ien és pontosan tovébbitja (felsé tagozat).

Aktivan részt vesz az osztdlyfSnski munkakdzdsség munkdjdban, a szakirodalom
tanulményozdsét, bemutaté foglalkozést, killonbdzd téméji felmérések kidolgozésat és
elemzését véllalja.

S. A munkakiirbél ad6dé kitelezettségek:

Az osztalyfdnokst megilleti a jog, hogy osztilysban & tanitsa szaktdrgyait.

6. A teljesitményértékelés médszere: teljesitményértékelés, minbsités

Munkiéjérél félévenként beszdmol az iskolavezetdség éltal kiadott szempontok alapjan.

Az osztélyfSndkre bizott tanul6k személyiségfejlBdése, a kozdsségi neveléseredményessége,
A tevckenységi jegyzék médositdsinak jogit - a koriilményekhez igazodva - a munkéltatd
fenntartja,

7. Kiegészit6 inform4ciék:

Osztélyfntiki munkajéért osztélyfdnoki p6tiék illeti meg.
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Gyermek- és ifjasdgvédelmi munkét koordin£lé pedagégus tevékenységi jegyzéke

1.1 A munkakdrt betilts neve:

1.2. A munkakdr megnevezése: tanité/tanér

1.3. Irdnyitds, ellenérzés, szakmai segitség: Az iskolai gyermek- és ifjusdgvédelmet
koordinélé pedagbgus feladatait az igazgatd irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi. Szakmai
munkéjit a kerllleti gyermekvédelmi munkak8z8sség vezetbje és a kerlileti gyermekjoléti
szolgélat segiti.

2. Munkaideje munkaidé beosztisa:

2.1. Heti munkaideje: 40 éra

3. A f6bD felelGsségei €s tevékenységei:

3.1. Segiti és Usszehangolja az iskola pedagbgusainak, nevel6-oktatdé munkét segit
alkalmazottainak gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységét,

3.2, Figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabélyi véltozésokat,
és ezekre felhivja az iskolavezetés és a pedagbgusok, a nevel6-oktatd munkét segitd
alkalmazottak figyelmét.

3.3, Gyermek- és ifjisdgvédelmi munkdjét onképzéssel, a szakirodalom tanulményozéséval,
lehet6ség szerint tovibbképzéssel folyamatosan fejleszti.

3.4. Minden tanév elején tdjékoztatia a tanulékat &s a szilldket sajét tevékenységérsl,
feladatair6l és arr6l, hogy milyen probléméval mikor és hol kereshetik fel (fogad66éra).

3.5. Tovébbé thjékoztatja a tanuldkat és a szlilbket az iskola szocidlis szolgéltatdsairdl, a tanuldk
részére szervezett szabadidSs programokrél és arrél, hogy az iskolén kiviil milyen gyermek- és
ifjisdgvédelmi feladatokat ell4té intézményeket kereshetnek fel.

3.6. Az iskoldban a tanuldk, és a szl6k dltal j6l lathaté helyen kdzzéteszi a gyermek- és
csalddvédelmi feladatot ellit6 fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgélat, csalddsegitd
szolgélat, drogambulancia, ifjisdgi lelki-segély telefon, gyermekek, csalidok étmeneti otthona
stb.) cimét, illetve telefonszdmét; a gyermekjogi képviseld elérhetbségét.

3.7. Fogad66rdin meghallgatissal, pedagdgiai, csalad- és szocidlpedagdgiai eszkdzokkel,
tandcsadédssal segit tanul6knak, a sziil6knek a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos
probléméik megoldéséban,

3.8. Tovébbtanulési, pilyavélasztasi tandcsadassal segitséget nytjt a tanuléknak és a sziil6knek.
3.9. Javaslatot tesz az iskola 4ltalénos preventiv gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységére,
3.10. Aktivan segiti az iskolai pedagégiai program, nevelési program gyermek- és
ifjisdgvédelmi szempont dsszedllitasét és az egészségnevelési, ennek részeként a kibitészer-
ellenes program kidolgozését és figyelemmel kiséri végrehajtésat. Sziikkség esetén intézkedés
megtételét kezdeményezi az iskola igazgatdjanal.

3.11. Folyamatosan tdjé¢kozédik a tanuléi személyiséget megismer8, fejlesztd-korrigilé iskolai
gyermek- és ifjisdgvédelmi programokrél, innovécidkrél, médszerekrdl. Szilkség és igény
szerint szorgalmazza étvételeket és/vagy adaptacidjukat.

3.12. Megismeri és munkatérsainak ajénlja az iskolai gyermek- és ifjisdgvédelemben
hasznosithaté mdédszereket, eszkdzoket, szakirodalmat, Figyelemmel kiséri az e témdban
meghirdetett pilydzatokat és azokat kdzzéteszi, illetve pélydzatot készit és/vagy pélydzat
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készitésében kdzremiiksdik.
3.13. A gyermek- és ifjisagvédelmi problémék (hatrényos helyzet. veszélyeztetettség stb.) &s
okainak feltdrdsa érdekében:

Kisztirést, okfeltarést segitd médszereket ajénl, szorgalmaz az osztélyfonsksk részére
(PL.: kérdbiv, csaladltogatds mddszerei, interjhi stb.)

A pedag6gusok, osztilyféndksk, segitd szakemberek, szlilok s tanulok stb. jelzései.
gyermek- és ifjisdgvédelemmel Bsszefliggd informéci6i, valamint sajét tapasztalatai,
szakmai kdvetkeztetései alapjén munkafeljegyzéseket készit (nem hivatalos
nyilvintartas).

Bizonytalan, nehezen feltdrhaté (felderithetd) esetekben esetkonzultscitt (iskolén
beltili szakmai egyeztetd csoportmegbeszélést) kezdeményez, szervez, koordinél az
érintettek bevondsdval.

A szilkséges szakmai el0készftéssel (osztdlyfSnSkskkel torténd egyeztetés,
munkamegosztés) csalddlétogatéson megismeri a tanulé iskoldn kiviili, csalddi, egyéb
kornyezetét.

3.14. Az osztilyfdndktkkel és mas segitd szakemberekkel torténé szakmai egylittmiikadés
keretében szémba veszi az iskola gyermek- és ifjuisigvédelmi probléméval kilszk8d8 tanuléit,
illetve a probléma tipusét, ennek alapjén elkésziti az iskolai gyermek- és ifjisigvédelmi
statisztikat.
3.15. A gyermek- és ifjlisdgvédelmi probléma eredményes kezelése érdekében:

® A probléma tipusénak és silyosséginak mérlegelésével - az osztélyfdndkok és

sziikség szerint segitd szakemberek szakmai kdzremilikddésével - iskolai cselekvési
tervet készit, melyet meghatérozott id6szakonként és szlikség szerint egyeztet az
érintettekkel.

Figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjisdgvédelmi problémdval kiiszkddé tanulék
iskolai fejlédését, fejlesztését. szabadidBs elfoglaltsigét a pedagbgusokkal. illetve mas
segitb szakemberekkel t8rténd egytittmiikddés, munkamegosztés keretében.

Szilkség szerint esetmegbeszélést kezdeményez, szervez, koordinil az érintettek
bevondséval.

A tanul6 hatrényos helyzete, illetve anyagi veszélyeztetettsége esetén felhivja a sziilsk
figyelmét, hogy a telepiilési Onkorményzat polgirmesteri hivataléndl a
gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitiséra nydjtsanak be kérvényt.

A szocidlisan hétrinyos helyzet, illetve anyagi veszélyeztetettség enyhitésére a
tamogatdsok més forméit is felkutatja, szimba veszi a rendelkezésre 4116 lehetbségeket
(pl.: ingyenes étkeztetés, 6sztdndij, palydzatok stb.)

Nyilvéntartja tanévenként a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak
névsorét. (tanuld neve, anya neve, lakcim, osztaly, hatérozat érvényessége)

Az iskolai, illetve a pedagbgiai eszkdzdkkel meg nem szilntethetd veszélyeztetd
tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatGja értesitse a
gyermekjbléti szolglatot, gyermekbéntalmazés vélelme, silyos elhanyagolés és
egyéb més, stilyos veszélyeztetés esetén a gydmhatéségot, illetve a renddrséget.
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e A gyermek- és ifjlisdgvédelmi probléméval kilszktdé tanulk sziileit (csalddjét) -
célzott csaldd-, szocidlpedagégiai, pedagdgiai, pszicholégiai mdbdszerek
alkalmazédsdval - igyekszik egylittmikddésre 8sztdndzni, megnyerni, bevonni az
iskola életébe (bizalom kialakitésa).

e Kezdeményezi, hogy vegyék igénybe a gyermekjéléti szolgdlat, illetve egyéb segitd
intézmény segitségét, szolgéltatasait. (Snkéntesség szorgalmazdsa, elbsegitése)

o Jgény szerinti mértékben segitd kapcsolattal tdmogatja a részoruld sziiléket, a
gyermekeikkel kapcsolatos problémaik kezelésében.

3.16. Minden esetben a gyermekek érdekeit védi, képviseli. Figyelemmel kiséri a gyermeki
jogok érvényesiilését.

4, Tervezés
4.1. Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét €s az iskolai gyermek- és ifjisdgvédelmi statisztikat.

5. A tanulékkal és csalddjukkal kapcsolatos adatok, informaciék kezelése:

5.1. Munkiéja ell4tdsdval kapcsolatban betekinthet az iskola Gsszes tanuldkkal kapcsolatos
iratdba, nyilvéntartdsdba. A tudomédsdra jutott tanul6i, sziiléi kdzléseket, egyéb bizalmas
informécidkat meg6rzi, illetve pedagégiailag szilkkséges mértékben térja a pedagégusok elé
(adatvédelem, célhoz kotdttség elve).

6. Ellendrzés

6.1. Munkéjér6l minden félév végén frdsban Osszefoglalét készit, és ezt ismerteti a
nevel6testiilettel (félévi, év végi beszdmold).

6.2. Felettese megbizdsa alapjén - a fenntartd, a Sziiléi Szervezet, gyermekjoléti szolgalat
kérésére - beszdmol az iskola gyermek- és ifjisdgvédelmi helyzetér6l, tevékenységérol.

7. Kapcsolatai, egytittm@ik5dés:

Intézményen beliil:

o A pgyermekvédelemme] kapcsolatos informécidkrdl, cselekvési, intézkedési tervekrdl,
eredményekrb] rendszeresen tdjékoztatja az iskola vezet6jét vagy helyettesét.

o Rendszeres munkakapcsolatban kell édllnia az 4ltala "nyilvantartott” tanulk
osztilyfdnbkeivel, az iskola pedagbgusaival, munkakdz8sség-vezetbivel, valamint a
nevel6-oktaté munkdt segitd alkalmazottaival, feleléseivel.

o Szlildi Szervezet képviselbivel.

Intézményen kiviil:

» Gyermekjoléti szolgdlat:. Jelzés vezetd dltal. A gyermekjo6léti szolgdlat felkérésére, illetve
meghivisdra részt vesz az esetmegbeszéléseken, egyéb szakmai programokon
Gyermekjogi képviseld
Nevelési tandcsad6
EBgészségiigyi szolgaltatd
a keriileti gyermek- és ifjisdgvédelmi munkak6z8sség munkdjéban vesz részt
Nevelési-oktatdsi intézmények, illetve gyermek- és ifjisdgvédelmi felelbsei
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Onkorményzat gyermek és ifjisdgvédelmi szakreferens, illetékes irodék, osztélyok pl.
szocidlis, gyamiigyi

Gyermek ¢s ifjisdgi szervezetek, alapitvanyok

Gyermekek és/vagy csalddok 4tmeneti otthona

Alternativ napkézbeni ellatdsi formék jatsz6héz, jétszotéri programok, klubfoglalkozis
stb.)
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Iskolatitkdr

A munkakdrt betltd neve:
A munkakdr megnevezése: iskolatitkar
L Altalénos rész
Alé- és folérendeltségi viszony:
A munkiltatéi jogkdr gyakorldja: KPTK igazgatdja
Munk4jét kbzvetleniil az intézményvezet irdnyitaséval és utasitdsira végzi.
A gazdasagi ligyintézb helyettesitésére beoszthatd.
Tart6s tdvolléte esetén a gazdasdgi Ugyintézd helyettesiti.
Munkateriilete; az iskola adminisztrici6
Munkakor heti munkaideje: heti 40 éra
Fizetési besoroldis: kinevezési okmény szerint
Bérezés: havi bér
IL. Képzettségi el6feltételek
1. Iskolai végzettsége: kozépfokh
2. Tovibbi szakképzettsége: -
3. Személyes kompetencidk: felel6sségtudat, megbizhatéség, j6 kommunikdcidés készség,
preciz, pontos munkavégzés, onéllésdg, digitdlis irdsbeliség.

III1. A munkakir jellemzdi
1.A munkakdr célja:
Az intézmény adminisztriciés feladatainak végrehajtasa a zavartalan miikddtetés
biztos{tdsa érdekében. Munkéjit a vonatkozé jogszabélyok, az iskolai szabélyzatok és az
intézményvezet6i utasitdsnak megfelelben végzi.
2. Feladatai:

A szill6k, pedagbgusok, iskoldba latogato személyek fogadésa, tigyeik elintézése, vagy
az ligyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésérd] tjékoztatja az igazgatst vagy
az igazgatbhelyettest.

A hivatali adminisztricié ellitisa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az
iktatdst az iskola érvényes Ugyviteli és Adatkezelési Szabélyzaténak megfeleléen
kezeli az Gigyiratokat.

A beérkezett leveleket az igazgaté utasitdsa alapjén a cimzetteknek tovabbitja, a
hat4rid6s feladatokat szdmon tartja.

Az elektronikus levelezéprogram napi figyelemmel kisérése.

Atnézi az érkezb és kimend nyomtatvényokat.

Figyelemmel kiséri a hatdridds jelentési kitelezettségek teljesitését.

Kezeli és gondozza az intézmény irattédrat.

Rendben tartja a taniigyi és tigyviteli nyomtatvinyokat, kiegészitésiikrdl, pétldsukrél
gondoskodik.

A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmét tovébbitja.
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o Segiti az intézményi Kozalkalmazotti Tanécs, az Intézményi Tandcs adminisztricids
tevékenységét.

e Ellitja a kedvezményes vasGti utazésra jogosité igazolvényokkal kapcsolatos
adminisztriciot.

e Végzi a gépelést és sokszorositést, kezeli a titkarsdgon miiksdd szamitogépet.

e Kozremiikddik a tanulék tovébbtanuldsi nyomtatvényainak kitSltésében,
tovébbitdsdban.

® Vezeti és folyamatosan karban tartja a tanul6k, pedagégusok nyilvéntartdsdt (KIR,).
Szilkség esetén elvégzi a KIR-ben az szakmai alapdokumentum véltozéséval
kapcsolatos adminisztriciot.

o Vezeti a tanuldk iskoldztatdsdval kapcsolatos adminisztriciét, nyilvéntartja az
igazolatlan mulasztésok miatti felszolitdsokat és feljelentéseket. Lebonyolitja a tanév
kbzben érkez6 és tAvozd tanulékkal kapesolatos adminisztrativ teendGket.

* Megigényli a didkigazolviny nyomtatvinyokat, a nyomtatvanyokat nyilvéntartja,
kezeli az ezzel kapcsolatos adminisztréciét.

o Onéll6an adhat ki iskolaldtogatési bizonyitvéanyt, az adatok hitelességét ellenfrzi,

o Felelds az osztélynapl6k, bizonyitvényok és tdrzslapok nyilvéntartésiért, gondos
raktdrozasaért. Rendben tartja a bizonyitvinyokat, t6rzslapokat.

o Elbkésziti az osztélyozé-, killdnbdzeti és javitovizsgdk jegyzkdnyveit.

* A nem keriiletben €16 tanul6krél — a lakéhely szerinti jegyz részére - évi egy
alkalommal értesitést kiild.

e Az intézményvezetd utasitisdra bizonyitvany-mésolatot készit. A beérkezett
kérvények alapjén bizonyi{tvany mésodlatokat aldfrisra el6késziti.

¢ Rendszeres kapcsolatot tart a védéndvel, elkésziti az orvosi vizsgalathoz sziikséges
névsorokat.

» Esetenként az intézményvezetf utasitisdra vezeti az értekezletek, tanfigyi és egyéb
hivatalos megbeszélések jegyzbkényveit.

3. Kiegészit§ informdcidk:

o Napi munkabeosztisa:

4. A munkakdrb6l adédé kbtelezettségek:

eMunkéja sordn a tanul6kr6l, pedagégusokrél és az iskola belsd életérdl szerzett

informéci6kat hivatali titokként kezeli.

s Felelbsséggel vezeti az aldbbi nyilvéntartdsokat:

* bélyegz8-nyilvantartést,

* tanulé-, és pedagégus nyilvantartés, didkigazolvany
¢ Az intézményi irattdrat felel6sséggel kezeli és &rzi.
Feleldssége kiterjed:

» pontos adatszolgiltatésra
o hivatalos hatdrid6k betartdséra.
5.A munkak8rb§l adédé munkakapcsolata:
= Iskolén beliil:
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=> gazdasdgi munkatdrs kérésére levelezést folytat, iktatja a gazdasigi teriileten
keletkezett iratokat.
=> Iskolén kiviil: -

IV, Egyéni feladatok:

V. A teljesitményértékelés médszere:

a nyilvéntartdsok vezetésének ellendrzése,

a munkafolyamatba épitett igazgatoi ellenbrzés,
sz6beli beszdmoltatés,

teljesitményértékelés, mindsités.
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Pedagégiai asszisztens, szabadidds tevékenységet koordinlé munkatirs

A munkakirt bet5lté neve:
A munkakdr megnevezése: pedagégiai asszisztens, szabadidbs tevékenységet koordindld
munkatérs
L Altalénos rész
Alé- és folérendeltségi viszony:
A munkaltatéi jogkor gyakorléja a KPTK igazgatéja
Munkijét a felsb tagozat vezetjének irdnyitdsdval végzi.
Helyettesitésre beoszthato.
Tartés tdvolléte esetén a munkakor szétoszthats.
Munkateriilete:
Munkakdr heti munkaideje: heti 40 6ra.
II. Képzettségi elbfeltételek
1. Iskolai végzettsége:
2. Tovibbi szakképzettsége:
3. Egyéni kompetencisk
ITI. A munkakir jellemzbi
1.A munkakdr célja;
A pedagégusok munkéjénak témogatisa a tanitds tanulds folyamatéban, a tanulék
sz4méra szinvonalas, az oktato-neveld munka céljait szolgélé iskoldn belilli
rendezvények, iskoldn kiviili szabadidés tevékenységek koordindldsa, elBkészitése,
szervezése, lebonyolitisa,
2. Feladatai:
Bekapcsolodik a tanitis-tanulds folyamatdba a pedagégus kdzremtik8désével
— eldsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat,
—  segiti a nevelbket az egyéni és killdnleges bandsméd megvaldsitdséban,
— atanul6k viselkedés és magatartaskultirajénak alakitdséban segiti a tanitét,
— kdzrem(ikddik a korrepetélésokon, egyéni foglalkozésokon,
— kozvetleniil segiti a pedag6gust a tanitési-tanulési segédanyagok készitésében,
alkalmazésédban,
— kdzremilikSdik az oktatési eszktz0k készitésében és el6készitésében
— T1észt vesz az intézmény (osztdlyokat) érinté események rendezésében,
levezetésében.
Gondoz4s, mentélhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek
— agyermek testi é&s mentdlis egészségét megbdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldassban,
—  segiti az elsd osztdlyban a higiéniai szokésok kialakitését, alkalmazasét, illetve a
magasabb osztdlyokban e szokdsok megszil4rditését,
— reszt vesz a gyermekek dnkiszolgdlé munkéjénak irdnyitisdban, a kémyezetvédelmi
és komyezetgondozasi munkékban,
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segiti a pedagdgust az alkalmi jellegli feladatok ell4tdséban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

részt vesz, illetve 6nalléan is tevékenykedik a gyermekek fogadédsdban a tanftési idd
megkezdéséig, valamint gyillekezési id6 alatt,

a tanftdsi 6rék sziinetében segiti a pedagdgust, illetve nélléan 14tja el az igyeleti
tevékenységet.

segiti a pedagdgust a sétak, kirdnduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitdsédban.

Adminisztriciés munkék:

segit az osztdlyfdntkdket az adminisztriciés munkdk elvégzésében,
igény szerint ellét egyéb adminisztraci6s feladatokat.

Szabadiddvel kapcsolatos feladatai

A kill6nbyz6 iskolai rendezvények és linnepségek szervezése, elbkészitése.
Munkdjéval segiti az iskolavezetést és az osztalyfdntkéket a tanul6k iskolai és iskoldn
kfvilli szabadid6s tevékenység szervezésével.

Szervezi az iskolai és iskolédn kiviili kulturélis programokat.

Igény szerint felkésziti és elkiséri a digdkcsoportokat az iskolén kiviili rendezvényekre,
igény szerint tigyeletet 14t el.

Szervezi, illetve. a szervezést segiti a pedagbgiai program alapjén (erdei iskola, nyéri
téborok, sziinidei programok).

Tevékenyen részt vesz az iskolai egészség- és kdrnyezetvédelmi nevelésben, az ehhez
kapcsolddé programok és szervezetek felkutatdsdaban.

Prevencids tevékenységet végez a szenvedélybetegségek kialakuldsdban szabadidbs
tevékenységek szervezésével. Killénds figyelmet fordit a hitrényos helyzetli tanul6k
bevonéséra.

Részt vesz a tantestiilet oktaté-neveld jellegli rendezvényein.

A tantestiiletet rendszeresen tijékoztatja az iskolén kiviili szakmai, mddszertani
lehetbségekr6l, figyeli a kiildnb6zd szervezetek 4ltal kiirt palydzatokat. Tevékenyen
részt vesz azok megirdsdban.

Megszervezi és irdnyftja a knyvtdrossal egyiittmiikddve az iskolaradi6 didkcsoportjét.
Szerkeszti a Csata Utcai Hirlevelet.

Segfti az iskola kiilénb5zd csoportjainak munkéjat. Jatéktanuldssal, kbztsségépitd és
erbsit6 foglalkozdsokkal segiti a hétrdnyos helyzeti tanulék beilleszkedését, a csoport
formdlasét. Részt vesz felzarkéztatd foglalkozdsok szervezésében, tartdsiban.
Kezdeményezi az iskolai oktat6-nevelé munkdit kiegészitd rendezvények, programok
tartdsdt, vagy azokon val6 részvételt (szinhéz-, mozi litogatés, ir6-olvaséd taldlkozé
tartésa és egyéb élményt adé emberekkel, csoportokkal valé talalkozés stb.).

A szabadidbs programok szervezése, a munkaprogramok 8sszehangoldsa érdekében
egylittm(ik3dik a didkénkorményzat vezetbjével és a sportszervezbvel.
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3. Kiegészit6 informdcidk:
* Az iskolai munkatervvel Gsszhangban sajit akciétervet, fitemtervet készit. Ennek
alapjén az iskolai Utemtervet havonta a szabadidés programokkal kiegésziti,
¢ Munkaidejében, az iskolai rendezvényeken kiteles az iskolban tartézkodni.
o Munkaidejében végzi az iskoldn kiviili szervezési feladatokat is.
* Tagja a tAgabb iskolavezetésnek, s annsk Ssszejovetelein tevékenyen részt vesz.
4. A munkak8rbfl ad6dé kitelezettségek: Tevékenységérsl, munkaidé beosztisdrsl
munkanapldt vezet,
Végzett munkajérdl rendszeresen tdjékoztatja az iskolavezetést. Félévkor és &v végén irdsos
beszimol6t készit.
S.A munkakdrbél ad6dé munkakapesolata:
= Iskolan beliill: Szoros kapcsolatot tart fenn é&s munkaprogramjét egyezteti a
nevel6testiilet csoportjaival, a munkakézosségekkel, a szaktandrokkal és killdndsen az
osztalyfénskskkel.
= A Didkénkorményzatot segitd nevelvel.
= Iskoldn kiviil: k6zmiivel6dési intézmények.
IV. Egyéni feladatok:
* Felelés az iskolai rendezvények, iinnepélyek technikai el6készitéséért, a szillBi és
szabadidds falidjsdg mikddtetéséért.
¢ Az intézmény honlapjénak frissitéséhez szabadidss programokat 8sszegytijti,
figyelemmel kiséri a web-oldal linkjeinek aktualitésat, az esetlegesen szilkséges
mddositdsokat a nevelbtestlilett6] dsszegylijti, ennck alapjan a honlap killénbdz6
linkjeit folyamatosan frissfti.
Felel6sséggel tartozik a szabadid6s tevékenység szakmai minBségéért.
V. A teljesitményértékelés médszere:
* Beszémoltatés: Evente két alkalommal, félévkor és év végén értékeli munkéjét.
javaslatot ad a fejlesztéséhez
¢ Teljesitményértékelés, mindsités
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Rendszergazda

A munkakdrt bettitd neve:
Munkiitatél jogkdr gyakorléja: KPTK igazgatoja
1. Altalénos rész
1.A munkakor megnevezése: rendszer-informatikus
2. A munkakdr kbzalkalmazotti besorol#si osztdlya:
3. Alé- és filérendeltségi viszony:
Munkéjit az intézmény nevelési-oktatdsi feladataival Osszhangban az informatika
tandrokkal egytttmilikdve €s igényeit figyelembe véve az igazgatd irdnyitasival végzi.
S. Munkateriilete: szimitéstechnika és egyéb tantermek, digyviteli helyiségek, irodék az
iskolan beliil,
Viéltoz6 munkahelyre beoszthatd. Munk4jit az intézményvezetd irényitiséval az
intézményen kiviili kiils6 munkateriileten is végzi.

5. Munkakér heti munkaideje: heti 40 6ra

L. Képzettségi el6feltételek
1. Iskolai végzettsége: szakkdzépiskolai érettségi
2. Tovibbi szakképzettsége:
3. Személyes kompetencifk: felel6sségtudat, megbizhat6ség, j6 kommunikéciés készség,
preciz, pontos munkavégzés, 8néll6sdg, j6 egylittmiikddési készség.

IIE. A munkakdr jellemzdi

1.A munkakér célja:

Az informatikus feladata az intézmény szémitéstechnikai eszkézparkjénak feliigyelete,
mikdd6képességének biztositdsa, oktatisra kész dllapoténak folyamatos fenntartdsa. Munk4jét
az iskola Pedagbgiai Programjénak tartalma szerint, az informatikdt oktaté neveldkkel
egylttmiikBdve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgat6td] kapott megbizds
alapjén.

2. Alapfeladatai:

o Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kévetése, a lehetségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatési rendszerébe, elésegitve annak folyamatos fejladését.

¢ Aziskola nevelési-oktatési céljai, a tantervek és jogszabélyi el6irdsok alapjén, az anyagi
lehetbségek felmérésével — az informatikét tanité pedagégusokkal egyeztetve —
fejlesztési koncepciét készit.

» Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését. Javaslatot tesz az intézmény
koltségvetési lehetbségeinek ismeretében ¢j szédmfitdstechnikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

e Részt vesz a géptermek kialakitdsdnak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.
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Figyelemmel kiséri az intézmény szémitégépeinek, a szémitdstechnika tantermek
miikddését. Az esetlegesen felmertild hibsk esetén, rovid hatéridén beltil gondoskodik
a hiba elhéritdsrél.

Elvégzi az \j gépek és egyéb hardvereszkdzBk bedllitisait, majd rendszeres
ellenbrzéseket végez az el6fordul6 hibsk felderitése érdekében. Kapesolatot tart fenn a
szervizel® szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkt, errél munkanapldt vezet,
Elvégzi a szimitogépek rendszeres, napi karbantartsét. Kiilonds gondot fordit az
iskola rendelkezésére 4116 viruskeresd szoftverrel a virusmenetesség fenntartéséra,
rendszeres ellenbrzésére. Virus felbukkanésa esetén haladéktalanul mindent elkévet a
terjedés megakaddlyozdséra, a fert6zés felszamoldsara, illetve adott esetben a
keletkezett kér minimaliz4ldséra.

Kozremlikddik a gépek, periféridk, programok egyértelmli, pontos leltéranak
elkészitésében, vezeti a sajét dokumentici6jéban bekdvetkez véltozdsokat, illetve ezek
alapjén folyamatosan ellen6rzi az eszkdzdk meglétét. (Nyilvéntartja a szdmitdgépek
tipusét, gyértdsi évét, garancidlis idejét. Leltirt készit a szdmitégépekrdl és a

programokrél.)

3. Feladatal a hardver eszkdzok tertiletén:

Elvégzi az Gj gépek, periféridk besllitdsédt, beilzemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
tBrekszik a rendellenességek megel6zésére.
A felmeriild hibékré] tdjékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharits
legcélszer(ibb médijét is.
Ha a javitis killsé szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitds
jovéhagyatésit kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérsl.
Tartja a kapcsolatot a sz4llité cég, a garanciélis vagy azon tiili javitdst végzd szerviz
szakembereivel, ellenbrzi az elvégzett munkst, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi
az iskolavezetésnek,
Kapcsolatot tart az Internet-szolgéltatval.
Rendkivilli esetben (rendszerdsszeomlés, hilézat sériilése, stlyos virusfert6zés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elhAritasét, illetve gondoskodik az elhérités
megkezdésérdl. Ennek érdekében biztosftott sziméra a rendszerhez valé hozzéférés.
Karokozés, rongélés esetén azonnal tdjékoztatja az intézményvezetbt, &s minden
szakmai felkésziiltségével segiti a rongdlok felderitését. A kérokoz6 megtalildsa
esetén javaslatot tesz a kértérités nagységéra.
A szamftastechnikai eszkdz0ket igényld események — bels6 vizsgak, tanulményi
versenyek) idBpontjéban az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasftdsa
szerint biztositja az eszkdz5k rendelkezésre 4lldsat, & gondoskodik minden
illetéktelen hozzaférést kizard feltigyelettikrdl.
Biztositja a feladatok ellétdsihoz sziikséges szoftverek miik8doképességét. Az iskola
birtokdban 1év6 szoftvereket &s a hozzjuk tartozé licenc-szerz8déseket nyilvéantartja, és
ellenfrzésre barmikor kész, attekinthetd dllapotban térolja.
Osszegyfijti az esetleges licenccel nem biré programokat, és javaslatot tesz az
intézményvezetbnek legalizélasukra.
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A beszerzett szoftvereket telepiti, bedllitdsukat elvégzi, a lehet&ségekhez mérten
biztositja e bedllitdsok megbrzését.

Az iskolai m{ikddéshez vésérolt nem oktatési célt programokat installélja, kezelSiket
tdjékoztatja az irodai szoftverek m{ikddésérdl, segiti a programok kezelésének a
betanulésat.

Aziskolavezetéssel el6re egyeztetett médon havonta egy alkalommal adatmentést végez
(ligyviteli gépek, tanéri szoba, informatika szaktantermek).

Amennyiben egy szoftver jogtisztasigar6]l nem tud meggy6z8dni, annak telepitését
meg kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a
rendszer biztonsédgos miksdését.

Javaslatot tesz a tanérok szdméra az ingyenes oktatdsi programok hasznélatéra.

4. Az iskolai Internet-h#lézattal kapcsolatos feladatok:

® Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai h4l6zat hatékony kiépitésére,
biztonségos lizemeltetésére. Feltigyeli az iskola meglévd szamitégépes halozatat.

* Megtervezi a hdlézat optimélis struktirajat, illetve a késSbbiekben az ijonnan
felmeriilt igényekhez igazitja.

o Szakmai ¢és felhaszndléi dokumentéci6t készit a rendszer felépitésérol, miikodésérsl,
mely ismerteti az informatikai halozat 4ltal nytjtott lehetBségeket.

e Javaslatot tesz a hardverek legoptimélisabb clhelyezésére, kihaszn4laséra,

* Az ISZ-ben foglaltak szerint (ij hél6zati azonositékat ad ki, a halozati felhasznélékat,
a felhasznéléi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szofivereit, ligyel azok legbiztonségosabb beéllit4saira.

* A hélézati rendszerek belépési jelszavait lezért boritékban az intézményvezetével
egyiitt elhelyezi a péncélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az
igazgatd engedélyével lehet felbontani.

* A hal6zati szerver mliksdését figyelemmel kiséri, elvégzi a sziikséges
karbantartésokat, hil6zati frissitéseket.

5. Egyéb feladatai
o Segiti az intézmény honlapjénak folyamatos karbantartisit, fejlesztését. Az

iskolavezetés 4ltal nytijtott anyagok alapjan a megjelend informéciokat aktualizélja.
Minden tanévben november 30-ig jelentést készit az informatikai rendszer llapotérél,
javaslatot tesz a selejtezésre, a fejlesztésre javaslatot terjeszt el6.
Az audiovizudlis eszk6zOket pontos megjeldlésiikkel (tipus, gyértasi szim) tanév elején
kiosztja, az évkdzi véltozésokat figyelemmel kiséri. Tanév végén a térolésra kijelolt
helyen 8sszegyiijti, a meghibésodott késziilékek javitds irdnti igényét a gazdasagi
egységen jelenti.
Szakmai segitséget nytljt a pedagbgusoknak és az iigyviteli dolgozéknak iskolai
statisztikék, tdblézatok gépi feldolgozdsiban, el6készitésében.

¢ Az iskola informatikai rendszer hasznélati szabélyzatinak el6készitése, kidolgozasa

(ISZ) és elbterjesztése.
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IV, Kiegészitd inform4cidk:

Napi munkabeosztfsa: H-P 8% - 16%
Munkahelyén munkakezdés el6tt negyed éréval elBbb kiteles megjelenni.
A munkakiirbdl ad6dé kitelezettségek:

e Munkija sordn a tanulokrdl, pedagégusokrél és az iskola belsd életérdl szerzett
informécidkat hivatali titokként kezeli.

® Munkavégzése sordn kiteles a munkavédelmi szabdlyokat betartani. A
széamitastechnikai eszk{z0k fizikei és anyagi védelme érdekében kételes a géptermek
gjtajét munkéja végeztével bezdrmni. A géptermekben illetéktelen személy nem
tartézkodhat.

o Félévenként irdsban beszdmol az intézményvezetdnek az iskolai informatikai rendszer
allapotérél, a fejlesztési javaslatokrél, a honlap éllapotirdl, a latogatktél érkezett
visszajelzésekrél.

A munkakrbél ad6dé munkakapesolata:
= Iskolén beltll: nevel6k, tigyviteli alkalmazottak
=> Iskolén kiviil: iskoldk, IMFK

V. Egyéni feladatok: iskolai adminisztricié, adatszolgéltatés segitése

VL A teljesitményértékelés médszere:

o vezetdi ellendrzés

e beszdmoltatés

¢ mindsités
Az intézményen kiviili kiilsé munkavégzéshez utazasi bérlet illeti meg a kiszigazgatési hatdron
beliil.
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Uzemeltetési koordindtor
Altalénos rész

A munkakir megnevezése: {izemeltetési koordindtor

Alé- és folérendeltségi viszony: kéznevelési intézmény vezetbije (két intézmény feladatainak
ellatisa esetén az intézményvezet6k megéllapodédsa szerint mellékletként csatolni kell)
Uzemeltetési igyekben:

Munkiltatéi jog gyakorléja: KPTK igazgatdja

A Munkéltaté nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitdsi joggal rendelkezik
a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény vezetdje.

Helyettesftési feladata: a KPTK pénziigyi szémviteli osztélyvezetSje Altal kijelSlt tizemeltetési
koordindtor helyettesitése.

Thvolléte esetén helyettesiti: a KPTK pénziigyi szémviteli osztilyvezetbje altal kijelslt més
tizemeltetési koordindtor.

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt kdzmevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakér heti munkaideje: 40 6ra.

IL. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség: éretiségi
Szakképzettsége:

IT1. A munkakér jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjelslt kdznevelési intézmény helyi miikddtetési feladatainak
végrehajtdsa, koordinéldsa és kapcsolattartds a KPTK-val.

Altalénos feladatai

~ Beszedi a sajét bevételt képez® téritési dfjakat befizetéseket, a kapcsoléds szerz8déseket
el6késziti és a szamldzéshoz adatot szolgéltat.

— Figyelemmel kiséri a kbznevelési intézmény leltdrkdrzeteinek kialakitdsit, nyomon
kdveti és bizonylatot 4llit ki a leltdrkdrzetek kdzotti a kis- és nagyértékl tdrgyi
eszkdzket érintd mozgdsokrél, amit minden hénap 15. napjéig lead az analitikus
kdnyveld részére.
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— Napra kész nyilvéntartést vezet a készletekr8l leltarkdrzetenként/leltarkezel Snként.

— Részt vesz a leltdrozds el6készitésében, szervezésében és lebonyolitdssban, segiti a
leltarozés kiértékelését a vonatkozo szabélyzat és egyéb elbirdsoknak megfeleléen.

— Elbkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositését/selejtezését, gondoskodik az
elkillonitett téroldsukrél, beszerzi a szikséges szakvéleményeket, ezek alapjan
selejtezési javaslatot készit, és engedélyezést kdveten kézremiiksdik a megsemmisités
lebonyolitiséban.

— Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kdznevelési intézménybe érkezb adoményokrél,
atadas-dtvételi jegyzbkonyvet készit, melyet 3 munkanapon bellll dtad az analitikus
kényvel§ részére.

— Segitséget nytjt a pdlyézatok nyilvantartdsinak vezetéséhez és az elszamolésdhoz.

— Elldtja az &sszekotbi feladatokat minden gazdasdgi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakbrben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kitelezettségeit a Belsd Kontroll
Kézikdnyv, illetve a folyamat leirdsok tartalmazzdk,

— A munkavégzés sordn keletkezett bizonylatokat megBrzi és szabalyzatokban megjelit
id8szakonként tadja irattéri meg6rzésre.

— Szervezi a technikai dolgozok (takaritd, portés stb.) napi munkavégzését.
— Végrehajtja a KPTK {izemeltetési referensei 4ltal adott szébeli, vagy frasbeli utasitast.

— Az intézményvezetd irdnyitisdval egyiitt tervezi — a fenntartd Gtmutatésait figyelembe
véve — az éves miik5dési kbltségvetds tervezetét.

— Javaslatot tesz az intézményvezetdnek az iskola helyiségeinek hasznositéséra, elékésziti
a bérleti szerzbdéseket.

Pénzkezelési feladatok:

— Gondoskodik a beszedett téritési dfjak befizetésérdl a KPTK el8irdnyzat-felhasznélési
keretszamlijira. A beszedett dfjak terhére kiadést nem teljesithet.

— Kezeli a kdznevelési intézmény szakmai és miik8dési kiaddsok teljesitésére stvett
készpénzellftményst,

— Az ellitményb6l csak az éllamhdztartdsrél sz616 torvény végrehajtdsét szabalyozé
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés
teljesithetd, amely nem tartozik sem a személyi jellegt kifizetések, sem pedig a BVOP
¢s a KEF keretében beszerzendd dolog kisrébe,

— Kiilonos figyelmet fordit a szdmlék alaki és tartalmi kvetelmények meglétére,
— A pénztérost6] stvett egyéb értékeket lista szerint 4tadja a dolgozéknak.

— Gondoskodik az ellitmény és a felhasznildsét igazolé bizonylatok biztonsigos
Orzésér6l.

— Az ellitmény felhasznildsrél kteles a felvételkor meghatérozott hatéridsig elszdmolni,
gy, hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésBbb az elszémoldsi
hatdrid6t megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztéros részére.
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— Az ellatmény felhasznéldsa sordn a keletkezett bizonylatokat kételes a vonatkozé
szabélyzatoknak megfelelden el6készitett és az elszdmolashoz szilkséges mellékletekkel
egyiitt leadni.

Munkaiigyi feladatok:

— Gondoskodik a KPTK igazgatéjanak munkéltatéi dontéseit kozldé {gyiratok
eljuttatdsardl a személyiségi jogok és az adatvédelmi eldirdsok betartdsa mellett- intézi
az elkésziilt okiratok aldiratdsat, illetve a dolgozé és munkéltaté példényainak tadését,

— A KPTK dolgozék munkafigyi nyilvéintartdsainak vezetése, a munkaiigyi
dokumentumok kdznevelési intézmény és KPTK kdzitti sziikség szerinti tovébbitisa a
feldolgozés biztositdsa érdekében.

— KeresOképtelenség, szabadség lejelentése az aldbbiak alapjéan:

= Osszegytijti a hidnyz4sjelentéseket, igazolt &s igazolatlan mulasztésok lgyiratait,
szabadsdg kiirdsa a dolgozék részére, engedélyezett fizetés nélkiili szabadsig,
igazolatlan hidnyzds, betegségeket igazolé okményok stb. a KPTK éltal
rendelkezésre bocsétott programban (Bé-bel) naprakészen vezeti, térgyhot
kbvetben a targyhavi oldalt kinyomtatva és alafrva minden hénap 10-ig megkiildi
a KPTK részére;

* A keres6képtelenséget igazolé bizonylatokra révezeti a munkavdllalé utolsé
munkéban t6ltott napjét, valamint a munkéltatd térzsszdméat a szervezeti egység
megnevezésével;

* Baleset (4-es kdd) esetén - a dolgoz6 4ltal alafrt - baleseti nyilatkozat csatolésa;

= Gyermeképoldsi thppénz esetén kitbltott, alirt GY AP nyilatkozat csatoldsa;

* A munkavéllalé 4ltal {rt GYES, GYED idejére sz6l6 fizetés nélkiili engedély
kérelmet tovébbitja a munkdltaté részére;

* A fent megjeldit bizonylatokr6l mésolatot készit, és 2 példany kisérdjegyzékkel
valamint a ,Igazolds a pénzbeli ellétdsokra vonatkozé igény és az igazolisok
atvételérf]l” c. nyomtatvénnyal haladéktalanul tovébbitja a Személytigyi csoport
részére.

— A jogviszonyt létesité munkavallalékkal kapcsolatban Gsszekésziti, majd tovébbitja a
Személyiigyi csoport részére a munkaiigyi dokumentumokat:

Kinevezési javaslat

Erkdlcsi bizonyitvany

Nyilatkozatok (megbizis utaldsrél, ad6zdshoz, kiesd idérél stb.)

El6z6 jogviszonyt igazolé dokumentumok

Igazolviny a biztositdsi jogviszonyrél és az egészségbiztositési
ellatasokrél

* Munkakdri orvosi alkalmassagi vélemény
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A kinevezési, kinevezés médositss, adatmddositds okményok, jogviszony megsziintetd
okirat tovébbitisa a munkavéllalé részére alairds végett, valamint visszakiildése a
Személyiligyi csoport felé.

Munkaidd beosztds elkészitése, Hatéridbre elkésziti a portaszolgélatot teljesitfk,
valamint a takarfték munkaid® beosztését, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.

A jelenléti fvek elkészitése, aktualizélésa (Gj belépbk), hovégi stellenbrzése (alafrdsaval
leigazolva)

Technikai dolgozok esetében a tiiléra, helyettesités elrendeléséhez, a kbvetkezd e-mail
cimen kell kérni:

Tulordkrdl, helyettesftésekrsl, valtozé bérekrél kimutatds készitése, majd tovébbitdsa
engedélyezés, valamint szdmfejtés végett legkésébb minden hénap 10. napjdig.

Gondoskodik a megbizdsi szerz6dések teljesités igazoldsainak bekiildésér6l minden
hénap 10. napjéig,
Dolgozok fizetési el6leg kérelmét tovabbitja a Személyligyi csoport részére.

Szocidlis (munkdltat6i, temetési) segélykérelmek tovabbitésa a Személyiigyi csoport
részére.

Az Intézményi megkeresések (NYENYI, Bir6sagi végrehajtoi megkeresés) tovéabbitisa
a Személyiigyi csoport felé,

A szamfejtésrdl készitett hévégi, hokdzi jegyzékeket eljuttatja a munkavallalé részére.
Esetleges eltérésekrol feljegyzés készitése, majd tovabbftisa e-mailben a Személyligyi

csoport részére.

Killnbdz6 nyilatkozatok, véltozésok lejelentésének tovébbitésa a Személyligyi csoport
részére (Csalddi ad6kedvezmény, Személyi kedvezmény, Elsé hdzasok kedvezménye,
Kompenzaci6s nyilatkozat stb.).

Ev végi adéelszémoldshoz kapcsol6d6 nyilatkozatok, igazoldsok elkészitésében részt
vesz.

Postakdnyv (atadé-dtvevd kdnyv) vezetése valamennyi bekitldstt dokumentumrél.,

Osszegylijti az arra jogosult dolgozéktdl a helyi kdzlekedési koltségtéritésekhez a
szémlékat és bérleteket, valamint a kbzigazgatasi hatéron kiviilrél bejéré dolgozdk eléz6
havi bérletjegyeit és széml4it, és minden hénapban elszdmolé lap kiséretében megkiildi
a KPTK-nak, ahol gondoskodnak a k&ltségtérités kiutalésérol.

Minden dolgozé esetében gondoskodik az egészségiigyi alkalmassdgi igazoldsok
kezelésér6l, figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozé foglalkozds
egészségllgyi orvoshoz trténd killdésérdl, Az ,,orvosi alkalmassdgi vélemény” mésolati
példényait nyilvéntartia a kiilsd ellenbrzés biztosftdséhoz, az eredeti ,orvosi
alkalmasségi vélemény” kidzpontba valé bekerfilésérd] intézkedik.

Gondoskodik a 85/2007. (IV. 25.) Korm. r. szerinti utaz4si utalvanyok nyilvintartdsdnak
vezetéscrbl (elkészitése, kiosztdsa, jogviszony megsziinése esetén annak visszakérése).

Gondoskodik a KPTK dltal kiadott jelentések, nyilvéntartasok, adatszolgaltatdsok,
korlevelek stb. az érintett dolgozékhoz valé eljuttatisarél,
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— Uj munkavéllalék részére az elsé munkanapon megtartja az éves tliz- é&s munkavédelmi

oktatdst, valamint gondoskodik a munkakdr elldtdsdhoz szikséges szabdlyzatok
megismertetésérdl és a megismerési zaradék aldfratisarol.

Tovabbi sizemeltetési feladatok

Az intézmény épiiletének és a hozzétartozé kozlekedbtertiletek, udvar és parkrész
gazdasdgos és szakszer(i {izemeltetési feltételeinek folyamatos biztosftisa, izemeltetési
feladatok szervezése, és irényitésa.

Az éplilet, az éplilet helyiségeinek &llagt, miikddtethetdségét, felszereltségét
folyamatosan ellen6rzi.

Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartési tervéhez, valamint a miik$dési feltételek
javitasdt szolgélo gépek, berendezések beszerzésére.

A személyes haszndlatra kiadott eszk8zOkrl, felszerelési tirgyakrél kitlsn
nyilvéntartést vezet.

Kezeli az egyéni eszkdznyilvéntarté lapokat, melyekr8] sorszdmozott nyilvantartést
vezet.

Munkakrébfl adédéan intézi a munkavallalék ki- és belépésekor a fel- és leszerelést.

A technikai dolgozék részére jird védbruhézatrél név szerinti naprakész nyilvéntartést
vezet.

Kapcsolatot tart a kbzitzemi szolgaltatokkal,
Egyiittmiikdik a munka- és tlizvédelmi tandcsadokkal,

Gondoskodik a kdzlizemi szolgéltatasok mérdinek leolvasésarél és a leolvasott adatok
tovébbitdsardl a szolgéltatdk felé.

A fénymésold gépek hibéjinak intézése valamint a bérelt gépekhez sziikséges festéket

az _hu email cimen igényli,

Az intézmény miikddtetéséhez sziikséges mdsoldpapir igénylése szilkség esetén, e-
mailben, a email cimen.

Tisztitoszer rendelés tovabbitdsa, e-mailen, havonta a email cimen.

A készpénz ellitmény terhére gondoskodik a napi miikbdéshez szilkséges anyagok,
eszkdzdk és szolgdltatisok beszerzésér6l az lizemeltetési referens elézetes engedélye
alapjén. A beszerzett anyagok felhasznélésirél szabédlyzatban foglaltak szerint
nyilvantartést vezet.

Kiadja, kiadatja az ezzel a feladattal megbizott munkatérssal a takaritok részére a
munkéjukhoz szikséges tisztitszereket. A tisztitészerek felhasznéldsérol
nyilvantartdst vezet vagy vezettet.

Hibabejelentést e-mail Gtjén a CZETU Szolgéltaté Kft. részére a
cimre,

valamint a Helpdesk internetes feliileten keresztiil kell megtennie,
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A hibabejelentésrdl ezzel egy id6ben e-mail Wtjdn értesiteni kell az tizemeltetési
referenst is az cimen, tovébbé slirgds esetben az flzemeltetési
referenst mobil telefonon is fel kell hivnia.

Egyéni feladatok: az intézmény miikSdtetésével kapesolatos kiildeményeinek kézbesitése a
KPTK részére. Postai kiildemények feladésa, az ezzel kapcsolatos adminisztriciés feladatok
ellatdsa. A kézbesitési feladatok elldtdséért tomegkdzlekedési bérlet illeti meg.

Hataskiér gyakorldsdnak modja: A tébizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével
kapcsolatosan kizér6lagos hatdskorrel rendelkezik. Gazdélkodasi, pénziigyi szabélytalansdg
észlelésekor jelentési kitelezettsége van.

A munkakirbdl adédé feleldsségek: Felelbs a munkakbri lefrésban szerepl$ feladatainak pontos,
hataridére t5rténd, jogszabélyi és belsd szabélyozdsnak megfelelé végrehajtésaért. A
kdzalkalmazott kbteles a munkéja sordn tudomdséra jutott fizleti titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossdgli informdciokat megbrizni. Ezen
tilmenSen sem kézblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudoméséra, és amelynek kdzlése a munksltatéra vagy més személyre
hétrényos kovetkezményckkel jéma. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekl] adatok
nyilvanosségéra és a kbzérdekbél nyilvénos adatra vonatkoz6, killsn t8rvényben meghatérozott
adatszolgéltatdsi és tdjékoztatési kbtelezettségre.

A munkakirb6l adédé munkakapcsolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a

koznevelési intézmény dolgozéival, illetve a KPTK-val gazdaségi viszonyban 1évé egyéb
szervezetekkel, azok képviselSivel.
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Portaszolgdlat

A munkakfrt bet5ltd neve:
A munkakdr megnevezése: portis

Altalfinos rész

1. Ali és filérendeltségi viszony:
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: KPTK igazgatoja.
Munk4jét az {izemeltetési koordinétor irényitdsdval végzi.
Helyettesitésre beoszthato.
Tarts tivolléte esetén az azonos munkakdrben dolgozdk helyettesitik.
2. Munkateriilete: iskolai porta
3. Munkakér heti munkaideje: heti 40 6ra. Naponta portaszolgalati feladatok ellétésa.
A tanftisi szlinetekben, az figyeleti napokon munkabeosztisa kiilén rend szerint tdrténik.
I1. Képzettségi elbfeltételek
1. Iskolai végzettsége: alapfoki
2. Tovibbi szakképzettsége: -

3. Szem€lyes kompetencidk: pontos preciz munkavégzés, megbizhatség,
felelfsségtudat, j6 kommunikdciés készség

A munkakdr jellemzdi

1. A munkakir célja:
Portaszolgélat elldtdsa, az iskoldban folyé munka zavartalansigéinak biztositdsa, az épiilet
és felszerelés megévisa, a vagyonbiztonsiggal kapcsolatos feladatok ellatdsa.

2. Feladatai:
Munk4jét az iskolai szabdlyzatoknak megfelelben, és az igazgatd utasitisainak betartdséval
végzi.

¢ Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanul6k az iskola épiiletét ne hagyjék el. Tanulét
a tanftdsi id6 alatt csak az igazgatOhelyettes vagy az osztalyfondk alairt kilépvel
engedhet ki az épiiletbbl.

o Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak, az
illetéktelencket tdvozésra felszblitja.

o Az iskoléba érkez6é vendégeket, a délutani programokra érkezGket udvariasan eligazitja,
az illetékes személyhez irényitja. Figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne
lépjenek be az intézménybe.

e Nyilvantartdst vezet az épiiletbe hivatalosan belépdkrdl az érkezés és tdvozds
id6épontjénak és céljdnak megjelélésével.

e A szill6ket eligazitja, az igazgat6hoz, illetve a pedagégusokhoz irényitja.

e Szill6i értekezlet, ballagis, évnyitd, &vzard, és egyéb iskolai rendezvények alkalmgval
ligyeletet 14t el.

o Javitdsok, karbantartisok elvégzésére, mérbérak leolvaséséara érkezd killsé dolgozdkat
kételesek a munka elvégzése elbtt a gazdaségi irodéba irdnyitani,

® Az iskola gondnokéval egytittm{ikddve gondoskodik az iskola nyitdsérol, zérasarl. A
portaszolgélati idd lejérta utén lezdrja a portit és az iskola kapujét, a kulcsot leadja a
gondnoknak.
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A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben segitséget kér a
munkateriiletén dolgoz6 takarit6tl, vagy a gazdasagi irod4tél.

Ha a cseng6ra nem miikddik, kézi csengetést kell végeznie a csengetési rend szerint a
tanitdsi éra elején és végén.

A talélt térgyakat meg0rzi, jogos tulajdonosénak visszaadja.

Fiizetben kimutatdst vezet a kiadott kulcsokrdl, azok vissza hozataldré] gondoskodik.
Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias és segitbkész magatartsst tanvisit a kapcsolésnal.
Atveszi és tovébbitja az iizeneteket, valamint bekapcsolja s telefonhivésokat az
illetékesekhez.

Szamitégépen vezeti a dolgozék munkahelyre érkezésének és tévozdsénak pontos
idSpontjét. A Jelenléti ivek beirdsa céljdbol rendelkezésre bocssjtja a Jelenléti fv
dossziét,

A postai killdeményeket 4tveszi, amelyeket azonnal tovibbit az iskolatitkamak,
Feladata a portahelyiség rendszeres takaritésa.

3. A munkakérbél ad6dé6 kitelezettségek:
¢ Munkaidejében kételes a kijellt munkateriiletén tartézkodni. Napi munkdja végeztével

kételes meggy8z6dni, hogy az iskola helyiségeiben az ablakok, ajték zirva vannak-e, a
viligitast minden helyiségben lekapcsoltik-e. Ezutdn az épiiletet bezérja, a
riasztéberendezést bekapcsolja.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan figyel a vagyonvédelemre. Az
iskolaéplilettel és a felszereléssel, a berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kozvetlen felettesénck jelenteni. Az intézmény miikddésével Osszefliggh
barmilyen problémét észlel, azonnal értesiti a gondnokot.

A tanulékkal kapcsolatos problémék esetében folyamatos kaposolatot tart az

intézményvezetd-helyettesekkel.

Feleldssége kiterjed:

* Felel6s a munkakdrre vonatkozé munkavédelmi és iskolai szabélyok betartasaért,

¢ Munkavégzése sordn kiilonds tekintette] betartja a tizrendészeti el6frésokat.

* Munkaja sorédn a tanulokrél, az intézmény dolgozbirél és az iskola belsé &letérdl szerzett
informécidkat hivatali titokként kezeli.

4. Kiegészitd informdcidk:

¢ Munkavégzéséhez munkaképeny illeti meg, melyet a munkavégzés ideje alatt kdteles
viselni.
* A nyuri sziinet szabadsdgon kiviili idejében a gazdaségi egység vezetdje éltal megszabott
munkarendben portai ligyeletet 14t el.
S. A munkakirbél adédé munkakapesolata:

Iskolén beliil:
a gazdasigi egység vezetbjével, az iskola gondnokdval napi kapcsolat tartssa
tanuléi ligyekben intézményvezeté-helyettesek, pedagégusok.

Egyéni feladatok: -

IV. A teljesitményértékelés mbdszere:

munkafolyamatba épitett vezet6i ellenérzés
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o teljesitményértékelés, mindsités
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Gondnok

A munkakdr megnevezése: gondnok
A munkakdrt bet51t§ kbzalkalmazotti osztélya: kinevezési okmény szerint

Altalanos rész

Al4 és folérendeltségi viszony:
A munkaltatéi jogkor gyakorléja; KPTK igazgatéija.
Munkéjét az tizemeltetési koordindtor irdnyitésival végzi.
Helyettesitésre beoszthat6.
Tartds tévolléte esetén az azonos munkakérben dolgozék helyettesitik.
Munkateriilete: iskolai az intézmény teljes teriilete
Munkakdr hetl munkaideje: heti 40 6ra.
A tanftdsi sziinetekben, az tigyeleti napokon munkabeosztésa kiilén rend szerint t3rténik.
1. Képzettségi el6feltételek
Iskolal végzettsége:
Tovibbi szakképzettsége: -
Személyes kompetencidk: pontos preciz munkavégzés, megbizhatosig, felelésségtudat, jé
kommunikéciés készség
A munkakir jellemzgi

A munkakdr célja:
Az iskola épiiletének feliigyelete, éllaginak megévédsa. Az iskolsban folyd munka

zavartalanségénak biztositdsa, az épiilet és felszerelés megbvésa, a vagyonbiztonséggal
kapcsolatos feladatok elldtésa.

Feladatai:
Munkéjét az iskolai szabélyzatoknak megfelelden, és az igazgat6 utasitdsainak betartisdval

végzi,
Feladatai:

Naponta gondoskodik a portéssal egytittmiksdve az iskola zérasérél.

o Kapuzéaraskor ellenérzi az épiilet helyiségeit, meggy6z8dik az ablakok bezdrdsardl.

Elzérja a vizcsapokat, kikapcsolja a vildgitist. Ellendrzi az éptilet zérésa utin a
riasztéberendezés miksdését.

Az intézmény nyitva tartisa alatt gondoskodik a lépcshézak, folyosék kells
megvildgitdsarol.

Naponta ellendrzi az intézmény helyiségeit. Figyelemmel kiséri az épiilet biztonségos
lizemeltetése érdekében a Karbantartdsi napléba feljegyzett hibédkat. Amennyiben a
rendellenesség megsziintetését, a javitist el tudja végezni, azt a feljegyzés napjén
elvégzi. A tovébbi szakértelmet igényld munkskat a gazdaségi egység irdnyftdjdnak
azonnal jelenti,

Végzi az épiilet kezelésével kapcsolatos feladatokat. A gazdasigi egység felé jelzi az
épillet dllagdban bekdvetkezett hibakat, az el6fordul6 kdrokat, a baleseti forrésokat.
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Esetenként beszerzi a kisebb javitdsokhoz, karbantartishoz sziikséges anyagokat,
irodaszereket. Az ellétménnyal a vésérlds napjén elszémol.

Naponta ellendrzi a helyiségek tisztasigdt, a takaritok munkéjit. Az ellenbrzés
tapasztalatair6l - szlikség esetén azonnal - beszédmol a gazdasigi egység vezetSjének.
Figyelemmel kiséri a felijitdsi, karbantartisi munkékat. A nyéri sziinetben
gondoskodik a munkélatok ideje alatt az épiilet nyitésdrd], zirisarol,

Havonta leolvassa az iskola villany, viz és a gizfogyasztisst, a h8kézpont drdinak
éll4sét, az almérbk dllisét. Az radlldst tovabbitia a gazdasagi egység széméra,

o Az dllami {innepek alkalméval fellobog6zza az épiiletet.

Naponta tisztén tartja az iskoléhoz tartozé jirdafeliiletet: Gomb, Csata, Kartics utca
fel6li terllet.

* Napi feladata az udvar gondozésa, sdprése, a sportpélya és a pihenSkert gondozasa.
* A nyéri sziinetben az udvart tisztin az iskoléhoz tartozé jérdateriiletet és az udvart,
o Teéli idészakban gondoskodik az intézmény balesetmentes megkézelitéséhez

sziikséges jarddk és kozlekedési utak megtisztitdsar6l. Szilkség szerint a kozlekedési
utakat baleset- és sfkossig mentesiti (s6zés, hélapéatolés).

A kijeldlt térol6 helyen gylijti a szemetet, a kukékat el6késziti a szemét elszallitdséra.
Rendszeresen takaritje a szeméttérolé edényt és kdmyékét. A konténereket havonta
kimossa, fertdtleniti.

o Sziikség esetén kézbesitési feladatokat végez.
» A gazdasigi egység vezetbjének irdnyitdsa alapjdn kozremikodik a leltdrozdsi és

selejtezési feladatok végrehajtdsiban.

Segiti az iskolai rendezvények lebonyolitdsit, részt vesz a berendezések
mozgataséban, a technikai feltételek megteremtésében.

Segit az iskola helyiségeinek berendezésében, a butorok, felszerelési térgyak
mozgatasiban.

e Hivatali id6n tl 4tadja a hivatalos (lzeneteket az illetékeseknek.

Ké6zrem(ik8dik a tliz- és balesetvédelmi bejirdsban.

A munkakirbél ad6dé kitelezettségek:

Munkaidejében kételes az intézményben tartézkodni.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a vagyonvédelemre. Az
iskolaéplilette]l és a felszereléssel, a berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
kdteles kozvetlen felettesének jelenteni,

Nyitvatartdsi id6n tili eseményr6] kditeles azonnal értesiteni az intézményvezetb, illetve
az Ugyeletes vezetdt. Rendkivilli esemény esetén kbtelessége az intézmény vezetbjének
értesitése. Sziikség esetén koteles az azonnali intézkedéseket megtenni (renddrség,
tlzolt6sdg katasztréfavédelem stb.).

Gondnokként kételessége a vagyonvédelmi és thzvédelmi intézkedések betartdsa és
betartdsénak ellenbrzése.

Felel6sséggel tartozik az iskola térgyi eszkdzeinek megévéséért a vagyonvédelmi
szempontok maximalis figyelembe vételével.

A karbantartdshoz sziikséges anyagok beszerzéséhez ellstménnyal rendelkezik,
melynek felhasznlésérél a megadott hatéridre kisteles elszdmolni.
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Feleldssége kiterjed:
e Felelds a munkakérre vonatkozd vagyonvédelmi, munkavédelmi és iskolai szabélyok
betartdsédért,
e Munkdja sordn a tanul6krdl, az intézmény dolgozéirél és az iskola belsd életérd] szerzett
informéci6kat hivatali titokként kezeli.

e Feladatainak ellitdsakor tudomdséra jutott informécidkat csak az illetékes vezetbkkel

kozolheti.
Kiegészitd informdcidk:

o Az intézményhez és valamennyi helyiségéhez kulcsokkal rendelkezik. A kulcsokat az
erre kijel6lt helyiségben elhelyezett zérhat6 szekrényben a helyiségek szdmainak, illetve
funkcidjénak feltiintetésével térolja.

® A nyéri szlinet szabadségon kiviili idejében a gazdasdgi egység vezetdje dltal megszabott
munkarendben portai ligyeletet 14t el.
A munkakirb6l adédé munkakapcsolata:
e Iskolén beliil:
» az intézmény dolgozéi,
e napi kapcsolatot tart az intézményvezetbvel, a gazdasdgi egység vezetSjével, a
takaritokkal.
o Iskoldn kiviil: szolgaltatok, bérl6k
Egyéni feladatok:

o Hazfeliigyeldi feladatokat 14t el, biztositja az éplilet z4rdsét és a vagyonvédelemhez
kapcsol6dé feliigyeleti, illetve tigyeleti teendfk teljesftését.
e az iskola udvarén 1év kert gondozésa, kertészeti feladatok ellatasa.

V. A teljesitményértékelés mbdszere:
e munkafolyamatba épftett vezetbi ellendrzés

o anyagfelhaszndlés ellenrzés, beszidmoltatds,

o leltér,

e amunkakdri lefrisban foglaltak teljesitésének folyamatos ellendrzése,
o teljesitményértékelés, mindsités
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Takarit6
A munkakér megnevezése: takaritd

Altalénos rész

Alj és folérendeltségi viszony:
A munkiltatdi jogkor gyakorléja: KPTK igazgatéja.
Munkéjét az fizemeltetési koordindtor irdnyitéséval végzi.
Helyettesitésre beoszthatd.
Tart6s tivolléte esetén az azonos munkakdrben dolgozék helyettesftik.
Munkateriilete: dllandé munkateriiletét a tanév kezdetén a gazdaségi egység vezetbje jeldli ki,
aki megbizhatja eseti takaritési feladatokkal is.
Munkaktr heti munkaideje: heti 40 6ra. A tanitsi sziinetekben, az ligyeleti napokon
munkabeosztdsa kiilén rend szerint t3rténik.
IV. Képzettségi eléfeltételek
Iskolai végzettsége: alapfoki
Tovibbi szakképzettsége: -
Személyes kompetencidk: pontos preciz munkavégzés, megbizhatdség, feleldsségtudat.

A munkakdr jellemzdi

A munkakdr célja:
Az iskola épliletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tiszténtartésa.

Feladatai:
Munkéjét az iskolai szabélyzatoknak megfelelGen, és az intézményvezetd utasitdsainak

betartésaval végzi.

Naponta:
e akijelolt tantermek, helyiségek takaritisa:
o parketta soprése, felmosisa, a sznyegek portalanitésa,
o szekrények, polcok, ablakpérkany portdtlése,
¢ apadok, asztalok lemoséisa tantermi vizesblokk tisztintartdsa,
naponta 2 alkalommal a folyosék, lépcs6héz s8prése, valtott vizes felmosésa
a tantermekben ¢és a folyosén elhelyezett virdgok gondozésa,
a tablak lemosésa,
a szemetes edények kifirftése, fertbtlenitése, a keletkezett hulladék elhelyezése a
hulladéktdrolé edényekbe
o WC-kben fertbtlenité lemosds, a mosdék kimosésa, tiikrdk, csempézett feliiletek
tisztitdsa
o gondoskodik a mellékhelyiségekben a folyékony szappanrdl, az egészségiigyi
papirrél
» sziinetekben elldtja a mellékhelyiségek tisztasdgi ligyeletét
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* az elSirdsnak megfeleléen vezeti a mellékhelyiségekben elhelyezett, a takarftdsi
tevékenységgel 8sszefliggd tablazatot.
Hetenként:

* a tantermekben, a folyosén és a lépcsShézban elhelyezett szekrények, polcok,
radidtorok, egyéb berendezi trgyak portalanitisa, lemosdsa

* a szbnyegek porszivézisa, padok, székek, asztalok lemosssa, ablakparkéanyok vizes

letbrlése
a torlilk6z6k, konyharuhdk mosatésa,
a szemetes edények fert6tlenftése,
a cserepes virdgok portalanitésa,
o az ajtdk lemosésa.
Havonként:

e falak, képek portalanitisa, pokhél6zés, az olaj és mozaik burkolatd 14bazat lemosdsa

¢ atisztitdszerek, munkdjshoz szitkséges fogydeszkdzok raktérrd] torténd stvétele,

» parkettafényezés a tantermekben és iroddkban.

Evenként:

o minden szinetben (téli, tavaszi, nyéri) nagytakaritds. A nagytakarités fogalméba
tartozik: fliggbnymosés, a bitorzat, egyéb felszerelés lemosésa, padlézat felmosésa,
fényezése, fénycs aljmatirdk portalanitdsa, szényegtisztités

* nyéri sziinet alatt szabadségon kiviil a virdgok ont5zése,

e tanitdsi sziinetekre esd rendezvényekre a sz(lkséges tantermek kitakaritédsa.

Sziikséges rendszerességgel:
Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitirittetése, kertgondozés
Ugyelet esetén:

¢ portaszolgalat ellitdsa,

 alépcstk lesdprése, a kapubejérd takaritésa, virigok gondozasa

* aziroddk, 81t6z5k és tornatermi elétér felsoprése, felmosdsa.

Kiegészit6 informéciék:

A takaritéi feladatok ellitdséhoz az intézmény tisztitészert biztosit,

A Kdzalkalmazotti szabélyzat szerint munkaruha illeti meg.

Az ligyeleti feladat ellatdsa kiilon beosztas szerint.

Viltozé munkahelyen t8rténd munkavégzésre beoszthaté (napkdzis tabor).

A munkakdrbél ad6dé kitelezettségek:

* Munkaidejében koteles a kijelolt munkateriiletén tartézkodni. Napi munksja
végeztével kteles meggy6z8dni, hogy a munkateriiletén 1év6 helyiségekben ablakok,
ajtok zérva vannak-e, ezutén a helyiségeket bezarja. Munkaidejénck végeztével kiteles
a tantermek kulcsait a portdn leadni,

* Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi felelsséget véllal. Az iskolaépiilette] és a
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.
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e Munkateriilete tisztitdsshoz kizérélag az intézmény 4ltal biztosftott takaritészereket
haszndlhatja a munkavédelmi el6irfsok betartdsdval. Felel6s a hasznalt takarftasi
anyagok takarékos felhasznéldsaért.

o A hasznélt takarftési anyagokat és eszkozdket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabélyoknak megfelelSen térolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

¢ A munkaruha és a csiiszdsgatl6 cipd viseletére ktelezett.

Felel6ssége kiterjed:
o Felel6s a munkakdrre vonatkoz6 munkavédelmi szabalyok betartdsaért.
e Munkéja sorén a tanul6krdl, az intézmény dolgozbirdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informécidkat hivatali titokként kezeli.
Kiegészité informécidk:

o Munkavégzéséhez munkakdpeny és csiszdsgitlé védSeipd illeti meg, melyet a
munkavégzés ideje alatt kteles viselni.

o A takaritdshoz és a textilidk mosdséhoz az intézmény tisztitbszert biztosit.

e A nyéri sziinet szabadsigon kivilli idejében més helyen tSrténd munkavégzésre
beoszthatd (keriileti napkdzis tabor).

A munkakdrbél adédé munkakapcsolata:
e Iskolan belil: a gazdaségi egység vezetdjével, a munkaszervezési és a tisztitoszer
kiadasaéért felelés dolgozéval az anyagellatds biztosftdsa érdekében.
VL Egyéni feladatok: takaritészerck 4tvétele a tisztitészerek kiosztdsdval megbizott
dolgoz6tdl.

VIL A teljesitményértékelés médszere;
e munkafolyamatba épitett vezet6i ellenbrzés
o teljesitményértékelés, mindsités
Munkaterilet: kiilén beosztés szerint
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2. szam melléklet
Kozzétételi szabdlyzat

1. A szabélyzat célja
A jelen szabélyzat célja, hogy rbgzitse, hogy a Csata Utcai Altaldnos Iskola miként tesz eleget
az informéciés Snrendelkezési jogrél és az informéci6szabadségrél sz616 2011. évi CXII.
torvény és végrehajtsi rendeleteiben elbirt, a kézérdekli és kdzérdekbs] nyilvénos adatok
kozzétételére vonatkozo kdtelezettségének.
2. A kdzzététellel kapesolatos egyes feladat- és hatdskdrdk
Az igazgat
* ahatélyos jogszabélyok értelmében megallapitia és médositja a kdzzétételi szabdlyzatot.
o kijeloli a kdzzététellel kapcsolatos feladatok ell4tdsaban résztvevs személyeket:
adatszolgéltatds, informatikai feladatokban résztvevd dolgozékat
* cllendrzi a kozétett adatok helyt4llosdgét, a kdzzétett adatok pontosségat, idészertliségét
¢s értelmezhetségét..

3. Az intézmény kozzétételi listdja tartalmazza:

* a bejratkozdsra meghatérozott id6t, a fenntarté 4ltal engedélyezett osztilyok,
csoportok szdmat,

* az intézményben a téritési dij, a tandfj, egyéb dijfizetési kdtelezettség jogcimét és
mértékét, tovabbé tanévenként az egy f8re megéllapitott dijak mértéket, a fenntarté
éltal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

* a fentarté az intézmény munkdjéval Osszefiiggh értékelésének nyilvénos
megéllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvénos
megéllapitdsokat tartalmazé - vizsgélatok, ellenbrzések felsoroldsét, idejét, az Allami
Szémvevészék ellenbrzéseinck nyilvénos megdllapitdsait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvinos megéllapitésait,

* az intézmény nyitva tartisdnak rendjét, éves munkaterv alapjén a tanévben tervezett
jelentBsebb rendezvények, események idépontjait,

* 8 pedagbgiai-szakmai ellenérzés megéllapftdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozo6 jogszabdlyok megtartdsaval,

® a Szervezeti & Miikodési Szabdlyzatot, a Hézirendet és a Pedagbgiai Programot
tartalmazza.

e a betSltétt munkekérSk alapjén a pedagbgusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

®  betdltstt munkakdrdk alapjdn a neveld és oktaté munkét segitSk szémét, iskolai

végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanuldk le- és kimaradésaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
a tanordn kivilli egyéb foglalkozésok igénybevételének lehetbségét,

a hétvégi hézi feladatok és az iskolai dolgozatok szabélyait,
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az osztilyozé vizsga tantdrgyankénti, évfolyamonkénti Kkévetelményeit, a
tanulményok alatti vizsgék tervezett idejét,

az iskolai osztdlyok szdmét és az egyes osztdlyokban a tanul6k 1étszémét.

a felnSttoktatdsban résztvevok szamit.

4, A kdzérdekh adatok nyilvinossé tételének szabdlyai

Az iskola a honlapjén az oktéber 1-jei dllapotnak megfelelden kézzéteszi a fentiekben
felsorolt adatokat és dokumentumokat.

A kozérdek(i adatok felvitele, frissitése és megbrzése a kdzzétételi lista alapjén
Az intézményvezetd a kbzzétételi lista tartalmét sziikség szerint, de legaldbb nevelési
¢venként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kivetd tizendt napon
beliil feliilvizsgélja.

Ha a kdzzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR més alrendszerében
szerepel, az adatot a Hivatal az OSAP-jelentésb6l megismerhets form#ban és
tartalommal teszi k5zzé.

A Hivatal a kozzétételi listit - a kdznevelési intézmény kérelmére - elektronikus
forméban é4tadja a kdznevelési intézménynek, az intézmény sajit honlapjén trténd
megjelenitése céljabol.

A kozzétett adatok dlloménya pdf formétumni.

A kdzzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvéltoztatés, torlés, megsemmisiilés
és sériilés ellen.

A kozzétételi lista kizfirdlag kdzérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

5. Egyes adatszolgaltatisi kitelezettségek teljesitésének remdje

Az illetékes korményhivatal, a jegyz6 a rendkivilli sziinet elrendelését, az elrendelés okét, a
nevelési év, tanév véarhat6 kezdésének idejét és a telepiilés, telepiilésrész nevét az elrendelést
kovetd 6t napon belill a KIR-ben rgziti. Az intézmény vezetdje vagy annak fenntartéja
minden év augusztus 25. és szeptember 5. kbzitt koteles jelezni és egyben indokolni, ha a
nevelési-oktatdsi intézmény a nevelési évet, tanévet nem vagy a tanév rendjér8l sz6lé
miniszteri rendeletben el6irtaknsl késbb kezdi meg,

Az iskola vezetbje a kdznevelési intézmény oktéber 1-jei Allapot szerinti kézérdekl adatair6l
minden év oktSber 15-ig - a KIR-en keresztiil és az ott meghatirozott forméban - statisztikai
céllal az OSAP keretében adatokat koz5l.
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3, sz4mt melléklet|
Irat- és adatkezelési szabdlyzat
1. Iratkezelési szabdlyzat

L. Az intézmény iigyvitelének rendje
1.1 Altalinos fogalmak

Ugykor azon figyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskola tevékenységében kozremilikddd személyekhez kapesolodik, Az tigykdrbe tartozd ligyek
megoldisirél az intézmény vezetsje éltal kijeldlt iskolai dolgozé gondoskodik, Az iskola f5bb
ligykdrei: vezetési, igazgatdsi, nevelési-oktatési, személyi (tanuléi és dolgozéi) figykér.

Az intézmény hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység az iigyvitel.
1.2 Az ligyvitel és az ligyiratkezelés irdnyitdsa, feliigyelete

Az jskolai feladatok elldtisdval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisér§ iratkezelést és ezek ellen6rzését az iskola igazgatéja, valamint az igazgatdhelyettes
feliigyeli az alébbiak szerint:

Intézményvezetd:
o elkésziti és kiadja az iskola Ugyviteli, irat-és adatkezelési szablyzatét,
jogosult az iskoldba érkezd killdemények felbontéssra,
jogosult kiadvényozni,
kijeldli az iratok Nigyintézdit,
irényitja és ellen6rzi az iskolatitkér munksjét,
meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltirba kiildésének évét.

Az intézményvezetf-helyettes:

o ecllenbrzi az iratkezelésre vonatkozé jogszabilyok és az iratkezelési szabélyzat
el6irdsainak betartdsat,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyokat és annak viltozdsét,
melyre felhivja az intézményvezet6 figyelmét,

o az SZMSZ-ben meghatérozott helyettesitési rend szerint:
e jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontéséra,
o kijeldli az iratok Ugyintézbit,

o elBkesziti és lebonyolitja az irattéri anyag selejtezését és levéltdri dtadését.

Az iskolai feladatok ellitdsdval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az tigyeket
kisér iratkezelés az iskolatitkér, valamint a kézbesitéssel megbizott dolgozé feladata.
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Az iskolatitkér feladatai:
¢ akiildemények tvétele,
az iktatds,
az esetleges elé-iratok csatolésa,
az iratok mutat6zésa,
az iratok tovébbitisa az ligyintézdkhbz, az ezzel kapcsolatos nyilvéntartéisok
vezetése, '
¢ akiadvényok sokszorositdsa, tovébbitisa, postai feladdsa, kézbesitése, ill. atadésa a
kézbesitbnek,
a hatdridfs iratok kezelése és nyilvéntartdsa,
az elintézett ligyek iratainak irattéri elhelyezése,
az irattér kezelése, rendezése,
az irattéri jegyzékek készitése,
kdzremlikdés az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari dtadisanal.

Az iskolatitkdr kdteles a tudoméséra jutott hivatali titkot megérizi, munkdjit az iratkezelési
szabélyzat elGfirdsai szerint végezni.

A kézbesitéssel megbizott dolgozé munkéjét az iskolatitkdr, valamint az intézményvezets
Gtmutatdsa és irdnyitdsa szerint végzi. Felelds a rébizott kiildemények megbrzéséért, iskolén
belilli és kilsd tovébbitdsdért, a kézbesitkényv megbrzéséért. Feladata a killdemények postai
itvétele, a klildemények kézbesftése, a kézbesitékdnyv aldiratéisa a cimzettel.

1.3 Az iratokkal és ligyekkel kapesolatos feladatok

Az intézmény vezetSje vagy helyettese a killdeményeket mds vezetbre, vagy az Ugy
elintézésével megbizott személyre szignélja.

A szigndléssal egyidejlileg ad utasitést az elintézés hatridejére &s sajétos modjéra vonatkozéan
is.

Az intézményvezetd dltal szigndlt iratokat az iskolatitkir koteles haladéktalanul az
iktatékdnyvbe bevezetni és a kijeldlt ligyintéz6hdz eljuttatni.

Az Uigyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejiik sorrendjének
figyelembe vételével koteles elintézni.

1.4 Felvildgosftis hivatalos ligyekben

Az iskola iigyeivel kapcsolatos bérmilyen érdemi felvildgositast csak az intézményvezetSje
vagy az éltala kijel5lt dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informéciokat, adatokat csak frdsos megkeresés alapjén lehet kiadni,
rendelkezésre bocsétani.

186



Az iskolai ligyek intézésekor, azokr6l valé felvildgositis sordn tigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, az adatvédelmi t8rvény elbirdsai ne sériiljenek.

A személyesen benyijtott iratok é&tvételét igazolni kell, az igazoldsul felhaszndlt mésolat
lebélyegzésével és aldfrasdval. Az irat és annak mésolaténak egyezBségérdl az igazolds elétt
gondosan meg kell gy6z6dni.

2. IRATKEZELES

Az iratkezelési szabélyzat az iratok, a bérmely technikai eljirdssal késziilt kép-és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozés sorén keletkezett adathordozok biztonségos
Orzésének mdédjit, rendszerezését, nyilvdntartdsit, segédletekkel elldtdsat, irattérazését,
selejtezését €s a levéltirba tdrténd Atadasét szabélyozza.

Iratkezelés: Az iratkezelés fogalmi kdréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvényok és
egyéb killdemények, vagy ott keletkezd iratok #tvétele, illetékesség szerinti elosztsisa,
iktatdsa, nyilvéintartisa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliili irAnyftdsa, az
ligyintézés sorén késziilt kiadvinyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postéra adéss,
kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megérzése, selejtezése és levéltdrnak
val6 étadasa.

Irat: Irat minden frott sziiveg, szimadatsor, térkép, tervrajz, hangjegy (kotta), amely az
intézmény mikddésével kapcsolatban bérmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz
felhasznélasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés széndékdval készllt kdnyvjellegh
kéziratokat. Ide tartoznak az elektronikusan érkezett és keletkezett dokumentumok is.

Irattari anyag: Irattdri anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei mikddése sorén
keletkezett, rendeltetésszerfien annak irattirdba tartozé iratokat, valamint az iratokhoz
kapcsolédé mellékleteket.

Levéltiri anyag: Levéltiri anyagnak kell tekinteni a gazdaségi, tarsadalmi, jogi, tudoméanyos,
oktatési, nevelési, kulturdlis és egyéb szempontbél jelentds torténeti értéki iratokat, kép-és
hangfelvételeket. Nem tekintendbk levéltéri anyagnak a megjelentetés széndékéval késziit
konyvjellegi kéziratok.

Leveéltéri anyagnak szémfitanak az irattéri terv nem selejtezhet® tételei kozé tartozé iratok,
valamint azok, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jérult hozz4.

Irattéri terv

Az iratok rendezésének alapja az irattdri terv, amely rendszerbe foglalja az intézmény
mikddésével kapcsolatban keletkezett iratanyagokat. Rendelkezik arr6l, hogy mely irattéri
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tételek nem selejtezheték, illetve, hogy a selejtezhetd irattdri tételek iratait tigyviteli
¢rdekbd]l meddig kell megbrizni. / 1. sz. melléklet /

Irattdri tétel

Az irattéiri tervben rendszerbe foglalt, szdmmal ellatott, azonos tigykroket jelzd térgyi csoport,
amelyek a kiselejtezés szempontjébél azonos kategériat alkotnak.

Iratokkal és ligyekkel kapcsolatos iratkezelési- és irattirozdsi feladatok

Az intézmény titkérsigin az iratkezeléssel és irattdrozdssal kapcsolatos feladatokat az
iskolatitkar, tdvollétében az oda beosztott adminisztrativ dolgozé végzi. A munka irdnyitisa
¢s ellendrzése az intézmény vezetbjének a feladata.

Az iratok étvétele, postabontis, szigndlés

Az iskolatitkér dtveszi a kézbesitdk Gtjén érkezd iratokat, valamint a személyesen benytijtott
iratok dtvételét igazolni kell

A nyilvéntartott kiildemények (ajénlott, expressz ajnlott, csomag és tévirat) dtvételét a
posta szabdlyainak megfeleléen végzi.

Az intézményhez ajénlottan vagy kézbesités 1itjdn érkezett kiildeményeket a
kézbesftSkdnyvvel kell 4tvenni. Ha a kiildemény cimzésébél megallapithaté, hogy az nem az
intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes szervhez tovabbitani.

Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel® révezeti a "sériiften
érkezett" illetbleg a "felbontottan érkezett" megjegyzést, az érkezés keltezését és aldfrja. A
személyesen benyujtott iratok dtvételét kérelemre igazolnia kell.

Az intézménybe érkezett kiildeményeket az intézményvezetdnek 4tadja.

Az intézményhez tovébbitott killdeményeket az intézmény vezetGje bontja fel. Tavollétében
a helyettesitési rendnek megfelelden az illetékes vezetd helyettes vagy munkakdztsség-vezetd
/kiilon megbizas alapjén/.

Jogszabélyban meghatérozottakon kiviil felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a névre
sz616 iratokat, a Didkdnkorményzat, az Intézményi Tandcs, a Sz{ll6i Szervezet, 8 munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket, tovibba azokat az iratokat, amelyek felbontisénak
jogét a vezetd fenntartotta magénak.

Azt a klildeményt, amelyrdl csak a felbontds utan éllapithaté meg, hogy a kérdéses ligy nem
tartozik az intézményre, ajénlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez. Ha a killdeményrél
nem éllapithaté meg az intézkedésre jogosult szerv, az iratot - értesités kiséretében - vissza kell
kiildeni a felad6nak.
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A kiildemény feldolgozésakor egyeztetni kell a boritékon és a benne 1év8 iraton (iratokon) lévd
iktatészdmot (szdmokat), tovibbé az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szdmdt. Az esetleges hiényt az figyiratra fel kell jegyezni.

Ha a felad6 neve és cime csek boritékr6] dllapithaté meg, tovébbé, ha a kiildemény névtelen
levél, végill ha a felad4s id8pontjdhoz jogk&vetkezmények flizédnek, a boritékot az irathoz kell
csatolni és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett (+boriték) jelezni kell.

A kiildemény téves felbontésa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. R4 kell vezetni a téves
felbontés tényét, s azt ddtummal és aléfrassal kel ell4tni.

A beadvényra felragasztott illetékbélyeget feliilbélyegzéssel és alairissal érvényteleniteni kell.

A névre sz616 killdeményt a cimzett tivollétében a vezetd, illetve helyettese akkor bonthatja
fel, ha az megéllapithatéan hivatalos iratot tartalmaz.

Ha az Ugy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tivbeszélén, elektronikus levélben
illetdleg a jelenlévé érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetBk. Tavbeszélén vagy
személyes tdjékoztatis keretében tOrténd Ugyintézés esetén az iratra 14 kell vezetni a
tdj¢koztatds 1ényegét, az elintézés hatdridejét és az Ugyintézb aldirdsat.

A Diékénkorményzat, a Szilléi Munkakz0sség, munkahelyi szakszervezet & més t&rsadalmi
szervezetek részére kiildott leveleket, valamint a névre sz616 leveleket intézményen beliili
tovabbitdsa dtadékdnyvvel torténik.

Az iratok nyilvintartisba vétele

Iktatds

Az iktatds iktatkdnyvbe valé bevezetésével, naptéri évenként Gjra kezd8dé sorszamos
rendszerben torténik.

Az iktatds - a hivatali okb6l sziikséges soron kiviili iktatisoktél eltekintve - az iratok
beérkezése sorrendjében torténik.

A kiildeményeket a beérkezés napjén - de legkésSbb az azt kévetd munkanapon- a vezetdi
szigndlds utdn iktatni kell.

A névre 52610 kiildemény cimzettje kdteles a felbontés utén a hivatalos tigyirat bemutatésérél
¢és azonnali iktatdsér6l gondoskodni.

A vezetb is visszaadja iktatdsra azokat az iratokat, amelyeket mésra nem szign4lt ki, illetbleg
amelyeket sajit maga intéz.
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Iktatni kell nem csak a beérkezett kiildeményeket, hanem a hivatalbél kezdeményezett minden
lgyiratot. Az ligyet iktatds nélkiil intézni és csak a kiadvény tovébbitas céljabol valé dtaddskor
iktatdsra bocsétani nem szabad.

Iktataskor az iratot el kell 14tni az iktatdsi bélyegz6 lenyomataval, és ki kell télteni annak egyes
rovatait. Az iktatészdmot és az irat egyéb lényeges nyilvéntartisi adatait be kell jegyezni az
iktatokényv megfeleld rovataiba.

Soron kiviili iktatds

Soron kiviil kell iktatni a hivatalbé] indftott tigyet, valamint a siirgbs vagy hataridé kitlizésével
érkezett ligyiratot, tdviratot, expressz kiildeményt és telefaxot.

Iktatdsra nem keril§ iratfajtik: meghivik, kézlonydk, sajtotermékek &s reklémcéld
kiadvényok.

Az iktatdsi bélyegzd
Az iktatGbélyegzd az irat hétoldaléra vagy az irat jobb fels6 sarkdra nyomhatd rd, Ggy
azonban, hogy a szdveget, a cimzést ne takarja. Ha nincs elég hely, az iktatés céljéra boritélapot
kell hasznélni.
A bélyegz6 lenyomaténak kit5ltése:

¢ az intézmény neve /rdviditett/,

* az iktatés éve, hénapja, napja,

¢ az iktatokOnyv sorszéma /iktatészém/,
o amellékletek mennyiségének feltiintetése,
e az {igyintézd neve,
Iktatdsi bélyegzé minta:
[ Csata Utcai Altalanos Iskola
1135 Bp. Csata u. 20,
OMO035020 IA:198010
Erkezett: | Melléklet:
Iktatoszam:
Kapja: | Hatéridé:

A mellékletek mennyiségét 10 darabig szdm szerint, ezen feliil "iratcsomé" jelzéssel kell
feltiintetni,

Minden mellékletre ré kell i az irat iktatoszémét. Az Gigyfél tulajdondban maradé - neki
visszakilldendd - okményokra (oklevél, anyakényvi kivonat, bizonyitviny) iktatészdmot csak
grafit ceruzéval szabad felimi.
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Az "érkezett" rovatba az iktatds ditumét kell bejegyezni. A hénap nevét betfilkel, hénap
nevének roviditett véltozatival kell befmni. (Keletbélyegzd hasznilhat6.)

Az iktatékdnyv

Iktatds céljdra a hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznélni, Minden évben 4j iktatokonyvet kell
nyitni és azt a naptéri év végén keltezéssel és névaléirassal le kell zérni. Az iktatokonyv
hitelesftését, valamint a lezardst a vezetd végzi.

Az iktatékonyvbe be kell jegyezni:

a sorszamot,

az iktatis idejét,

a beklild6 nevét és igyiratszdmat,

az ugy targyit és mellékleteinek szamat,
az ligyintézd nevét,

az clintézés ma6djét,

az irattdri tételszamot.

Az iktatds elsb iktaté szdmt6] megszakitds nélkiil folyamatosan halad. A détamot naponta
csak az elsdnek iktatott iratnél kell feltlintetni. Az irat thrgyét Gigy kell megjelini, hogy az
ligy lényegét rviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjén a helyes mutatézés elvégezhets

legyen.

Az iktatékbnyv egy-egy sorszéméra csak egy ligyet szabad iktatni. Iktatészamot firesen hagyni
nem szabad.

Az iktatbkdnyv lapjait Gsszeragasztani, a feljegyzett adatokat - a ceruzéval bejegyzett hatéridé
kivételével - torlni (leragasztani, kitakarni, lefesteni, tussal, tintival vagy barmi médon
olvashatatlanné tenni) nem szabad.

Helyesbités esetén a téves sziveget vagy szdmot tigy kell &thtizni vékony tollal, hogy az eredeti
bejegyzés olvashaté maradjon. A javitdst kézjeggyel és keltezéssel kell igazolni.

Téves iktatds esetén az iktatékonyvi bejegyzést tollal torténd athiizssal érvényteleniteni kell
oly médon, hogy a bejegyzés tovébbra is olvashaté maradjon. Ugyanakkor a "kezelési
feljegyzések" rovatba meg kell jel6Ini, hogy a tévesen iktatott iratanyagot mely szimra iktattik
at, illetve az hova keriilt. Az érvénytelenitett bejegyzés iktatészaméra tjabb ugyiratot iktatni
nem szabad.

Az jktatékdnyv nem selejtezhet6 kbzhiteles okirat.

Iratcsatolis
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Ha az figyben iktattak mér, azt csatolni kell az ut6bb beérkezett irathoz. A csatolds tényét az
iratokon ¢s az iktatékdnyvben fel kell jegyezni, az iratokat ssze kell szerelni és az alapszémon
(az elsb iktatdsi szdmon) kezelni.

Ha az el6-irat nincs az irattarban vagy béarmely okb6l nem lehet az tijabban beérkezetthez
csatolni, az ijabb tigyiratra fel kell jegyezni, hogy az el8-irat hol taldlhaté és mi6ta van a jelzett

helyen.

Ha egy ligyben t8bb éven ft keletkeznek iratok, az ij évben mindig Gj sorszémon kell kezdeni
az iratok nyilvéntartését, az el6z6 évben iktatott iratokat pedig csatolni kell az 4j iktatészédmhoz.

Gylijtészdmos iktatds

Az intézkedésre, felhfvasra t8bb szervisl, személyt6] érkezett vilaszokat nem szabad kiilén-
kiiloén iktatni, hanem beérkezésiiket gylijtéiven kell feljegyezni. Az {gy kezelt vilaszokon az
iktatészamot kdtni kell a gyfijtéfv folyészémaval.

Gytijtészamon kell iktatni a kdvetkezb iratokat:

* nevelbtestilleti értekezletek jegyzbkonyvei,

e szaktandcsadéi vélemények,

® munka és tlizvédelmi szemlék jegyz6ksnyvei,

o megrendelések.
Az iktatékdnyv térgy rovatiba az &ltalinos targyat kell beirni, a "Kezelési feljegyzések”
rovatban pedig a "Gysz" jelet kell feltiintetni.

Az iigyiratok mutatézdsa

Az iktatott igyiratot a kés6bbi megtallss érdekében még az iktatds napjén, legfeljebb azonban
az iktatdst kvetd munkanapon mutatézni kell.

A mutatézds ez iktat6kdnyvhoz kapcsol6dé név- és targymutaté kdnyvben torténik. Nyitdsa,
hitelesitése, zdrdsa az iktatokényvre vonatkozd szabélyokkal azonos.

A mutatékdnyvben az iktatékényv térgy rovatsba bejegyzett széveget a kiemelt sz6 (vezérszd,
cimsz6) kezdbbetljének megfeleld betihdz az iktatészim felttintetésével kell bejegyezni. Ha
az Ugyirat t8bb killénbdzd térgyat érint, vagy az azonos térgy t6bbféleképpen jellemezhetd, a
targyat tSbbféle sz5veggel &s t5bb helyen kell mutatézni.

Az iktat- és mutatokdnyvet kék vagy fekete szing tollal, olvashat fréssal kell vezetni.

Az iktatott iratok ftaddsa
Az intézményben iktatott iratok 4tadésa az uigy elintézbjének a vezetdi szignalds napjén, de

legkésbb a kdvetkezd munkanapon.
3. Az ligyiratok intézése, tovibbitdsa, hatéridés nyilvintartdsa
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Az ligyiratok intézése

A gyermekekkel, tanulékkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az iigy elintézéséért
felel6s alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésBbb az iktatds napjatél szémitott 30 napon
beliil elintézni.

A nevelési-oktatési intézmény mekddésével kapesolatos tigyek elintézési hatérideje - ha az
intézmény vezetSje més hatirid6t nem 4llapit meg -30 nap.

Az iigyintézés el6tt - ha az sziikséges - az Ugyintézd koteles a kizbens§ intézkedéseket
(véleménykérés, tényéllas tisztdzasa) megtenni.

Ha az ligy elintézése tdvbesz€l6 Gtjdn tdrténik, ez esetben a t4jékoztatds Iényegét, a thjékoztatést
nyujté ligyintéz0 nevét, munkahelyét, a beszélgetés id6pontjét az iratra fel kell jegyezni.

Az ligy elintézése tiirténhet:

® az eredeti irat tovibbitdsaval,

o elintézési tervezet titjan,

o intézkedés nélkiili irattirba helyezéssel (tudomésulvétel).
Az elintézési tervezet készithet6:

¢ eldadéi fven, mely az ligyirat boritélapja. Ezt a sziikséges esetekben az ligyintézé nyitja
meg és rendezi a benne foglalt iratokkal egyiitt,
o tisztizati és egyidejlileg készillt mésolati példényokon
Az intézkedési tervezet elkészitésével egyidejiileg az igyintézie a lefrd, illetve a kezel® részére
utasitést ad:

a példényszdmra

a cimzettre (ha kiadvéiny nem tartalmazza a cimzett nevét)

az egyes kiadvényokkal elkiildendd mellékletekre

a hatarid0s nyilvéntartésba helyezés és a hatérids napjéra

az Ugyirat, a kiadvény elkilldésére vagy irattdrba helyezés el6tti lattamozésra

a kiadvany postai tovébbitisénak médjéra (expressz, ajénlott, tértivevény).

A kiadvinyozds Ugy torténik, hogy a kiadvényoz6 az intézkedés tervezetet alairisdval és
keltezéssel 14tja el, aldirdsa elé pedig "K" betiit ir. Ha a kiadvényozé a kiadvény tisztézott
példanyt is sajét keziileg kivénja aléfrni, ezt a tervezeten aléirdsa el6tt "Kh" (kiaddsra hozz4m)
betiik feljegyzéssel jelzi.

A kiadvényon iratok tisztézdsinak elkészitése az iskolatitkér vagy a beosztott figyviteli
alkalmazott feladata,

A lefrést a szlikséges méreti papiron kell elvégezni. Gondot kell forditani a tisztézat kiilalakjéra.
Tintdval javitott, 4tlitbtt vagy hidnyos tisztézat nem kiildhetd el. A tartés megbrzést igénylé
iratokat j6 min6ségi papirra kell frni.
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A leirésndl a kiadvény sz8vegétdl eltérd réviditések alkalmaz4sa tilos.
A leirés utén a tisztazatot egyeztetni ($sszeolvasni) kell a kiadvényozott intézkedés tervezettel.
A tisztdzat alaki kellékei.

A tisztézat bal fels§ részén az intézmény megnevezését, cimét, tdvbeszElé és fax szamét, az
tgy iktatészédmét, az Ugyintézd nevét, ha az nem azonos a kiadvényozéval. A tisztézat jobb
felsd részén a hivatkozési szdmot vagy jelzést, térgyat.

A kiadvény cimzését, amelyet a sor elején helyeziink el. A kiadvany szdvegrészét, hatdrozatndl
rendelkezd részt és indoklist. A hatirozat rendelkezf része tartalmazza a déntést és a
jogorvoslati it igénybevételére toriénd figyelmeztetést, az indoklds a tényallas rovid lefrdsat,
az annak alapjéul szolgél6 bizonyitékokat, az esetlegesen el nem fogadott bizonyitékokat és a
mell6zés okét, tovibba azokat a jogszabalyokat, amelyek alapjan az intézményvezetd a dontését
meghozza.

A lefrés utin a kiadvinyozd eredeti aldirfiséval kell ellitni azokat a tisztdzatokat, melyek
tekintetében ez valamely rendelkezés el6irja (kinevezés, megbizés, jegyzbkoényv, jelentés) vagy
ha ezt a kiadvényozd szilkségesnek tartja. Ha a kiadvényozé eredeti aldfrdss szerepel, a
kiadvény szvegének a végén a keltezés alatt, a jobb oldalon kell fel tiintetni a kiadvdnyozé
nevét, alatta pedig a hivatali beosztését,

Ha a kiadvényt nem eredeti aldirdssal kell elkiildeni, a kiadvinyozé nevét "s.k." toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztését kell szerepeltetni. A keltezés alatt a bal oldalon a "A
kiadviny hiteles." zdradékot kell rdgépelni. A hitelesitést végzs dolgozé a zéradékot
aldfrdsdval és kdrbélyegz8jével hitelesiti.

A nevelési-oktatési intézmény éltal hozott hatérozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
fentebb lefrtakon kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjéul szolgdlé jogszabély megjeldlését,
illetbleg, ha a dontés mérlegelés alapjén tortént, az erre t3rténé utalédst, valamint az eljarast
megindité kérelem benytjtdséra t5rténd figyelmeztetést.

A kiadvanyokhoz a boritékokat a kiadvinyon feltiintetett cimzett részére az iskolatitkér késziti
el. A boritékon fel kell tiintetni a kiadvény iktatészdmét, a tovabbitds médjéra vonatkozd
killdnleges utasitdst. A boriték cimzését a postai elbirdsoknak megfelelen kell végezni,

Az iigyiratok tovébbitdsa

Az lgyiratkezeldnek /iskolatitkér/ ellen8rizni kell a mellékletek csatoldsét, minden kiad4si
utasitds végrehajtsit. Ezt kdvetSen az iraton fel kell jegyezni a tovébbitds keltét,

A kiildeményeket a tovébbitds médja szerint csoportositani kell (posta, kitlon kézbesits). A

tovabbitis kézbesitékonyvvel tdrténik. Postai kézbesités esetén a postai el6frdsoknak megfelels

kdnyveket kell hasznélni, A postai Gton tovébbitott hatérozatot tértivevénnyel kell feladni.
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A hatéridés nyilvintartss

Ha az iraton hatérid6t tiintettek fel a hatéridét az iktat6k az iktat6kényvben fel kell jegyezni, az
iratot pedig a megfelel® hatérid8s nyilvéntartésba helyezni.

Ha az iratra a hatérid6 lejirta eltt vélasz érkezett a hatiridd feljegyzést tdr8ini kell és az
figyiratot - a vélasz kezelése mellett - azonnal be kell mutatni az Uigyintézének.

Ha hatérid6re nem érkezett meg a vélasz, az tigyiratot a hatérnapon tovébbitani kell az
{igyintézének.

Irattirba helyezés, irattéri kezelés, selejtezés

Irattirba helyezés

Azokat az iratokat, melyeknek tisztézatait elkiildték, és ezt a tényt az iraton feltiintették, illetve
azokat, amelyeknek irattirazdséra a vezetd utasftist adott, az esetleges elkiildés utdni bemutatés
megtirténte utdn az irattdrba kell helyezni.

Az irattérba helyezést az iktat6kdnyv megfeleld rovatiban a hénap, nap bejegyzéssel fel kell
tintetni. Az ligyiratot a postdzés napjén, de legkésdbb a postézést kdvets munkanapon irattirba
kell tenni.

Hatdridds iratokat az irattirba elhelyezni nem szabad.

Az ligyiratokat az irattéri terv tételszdmai szerinti csoportositésban, ezen beliil a sorszdmot
illetve az alapszémok ndvekvd sorrendjében kell elhelyezni. Minden egyes tételt kiilén
dossziéba, e dossziékat pedig dobozokba vagy fed6lemez koz€ kell tenni ligy, hogy az iratkteg
vastagsdga a 15 cm-t lehet6leg ne haladja meg.

A dobozon és a fedélemezen fel kell tiintetni:

az intézmény nevét,

az iratok keltezésének évszémit,

a tételszamot,

* valamint a ktegben 1év5 iratok kezd6 és végs6 iktatoszamat.

Az irattéri haszndlatngl keriilni kell az iratok Gsszehajtdsat, stkotését vagy iratkapcsok
haszndlatit,

A killdnleges méretii iratokat vagy mellékleteket kiilén kell elhelyezni és ezt a tényt az iraton,
vagy a nyilvéntartékdnyvben jelezni kell, A kiilon térolt mellékleteken fel kell jegyezni az
alapiigyirat iktat6sz4mét és irattéri tételszimat. A nem iktatott iratokat (iktatokdnyvet, naplét,
t0rzslapot) az irattéri tervben megéllapitott tételszém szerinti csoportositasban kell &rizni.
Ezekrb] az iratfajtdkré] kiilon jegyzék késziil.

Az intézmény hérom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni és Grizni.
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Az iligyirat kiadésa az irattérbél legfeljebb 30 napra adhaté ki az Ugyintéz6jének. Ennél
hosszabb idére val6 kiadast az intézmény vezetdje engedélyezi.

Ha az ligyintéz6 nem a munkak®réhez tartozé Uigyiratot kivén kivenni, ahhoz meg kell kapnia
a kiadvényozésra jogosult vezet elézetes engedélyét.

Az irattdrbél kiadott iigyirat 4tvételét az erre a célra szolgdlé irattdri dtadékényvben
(kdlcsdnzési fiizet) alirdssal kételes elismerni. A kiemelt irat helyére pedig elismervényt kell
tenni (l4sd 2. sz. melléklet). Az {igyirat visszandAsénak napjét a kdlesonzési fiizetbe be kell
jegyezni, az elismervényt meg kell semmisiten.

Kiadvényozés utin az iigyiratba betekintés, arrél mésolat vagy abbdl jegyzett készitése a
kiadvényozé tudoméséval tOrténhet. A misolat kiaddsét az iratra az engedélyezd kételes
rivezetni. A mésolatot "A mdsolat hiteles" zéradékkal, keltezéssel &s névalafrissal kell
hitelesiteni. A bizonyitvinyrél, oklevélbél csak masolatot lehet kiadni,

Az intézmény vezetSje engedélyezheti - az iratoknak irattérbo] val6 elvitele nélkiil- az irattéri
anyagban tudoményos célbél valé kutatémunka végzését.

Az irattéri anyag selejtezése

Az irattér anyagénak azt a részét, amely nem térténeti értékd és amelyre az Ugyvitelben mér
nincs sziikség, ki kell selejtezni. Az irattérban elhelyezett barmely iratot csak iratselejtezés atjén
szabad az irattarb6] megsemmisités c€ljébol kiemelni.

A selejtezés az irattéri terv alapjén tSrténik. Ennek megfelelden az irattér anyagst Stévenként
cgyszer a selejtezés szempontjdbol feliil kell vizsgdlni, és ki kell vélasztani azokat a tételeket,
amelyeknek az Grzési ideje az irattéri terv szerint lejért. A megérzési id6t az utolsé érdemi
intézkedés lezarsdnak keltét6l, vagyis a végleges irattérba helyezést8l kell szémitani.

Az iratselejtezést az intézmény vezetije rendeli el. A selejtezéssel jérd szervezési és
ellenbrzési feladatok ell4tasdra selejtezési bizottsdgot hoz létre.

Az iratselejtezés id6pontjit a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltdrnak
fréshan be kell jelenteni. A selejtezés csak a levéitar hozzéjérulisa, illetSleg a bejelentéstal
szémitott 30 nap eltelte utdn kezdhet meg.

Az iratselejtezésr6l 3 példanyban selejtezési jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell:
* hol és mikor késziilt,
o kik végezték és ellendrizték,
* mely évfolyam anyagét érinti, mely tételek kerllinek selejtezésre, illetve e tételekbdl mely
iratokat tartottak esetleg vissza,
* milyen mennyiségi (kg) iratot selejteztek ki,
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¢ aselejtezbk &s ellendrzik alafrasat.

A selejtezési jegyzOkdnyv két példfnydt meg kell killdeni az illetékes levéltdrnak. A
kiselejtezett iratokat megsemmisiteni, értékesiteni csak a jegyzOkbnyvre vezetett levéltari
hozzéjérulés zéradék megérkezése utén lehet.

A selejtezés tényét az irattéri jegyzéken fel kell tiintetni. A ki selejtezhetd iratokat - az
irattdrba helyezésiikt6l szamitott- 5tven év utén kell az illetékes levéltdmak é4tadni. Az 4tadds-
étvétel kdzelebbi id8pontjét az intézmény vezetbje és a levéltar kdz8s egyetértésben éllapitja
meg. Csak teljes, lezart évfolyamy, rendezett irattéri tételeket lehet dtadni. Az 4tadasra keriil6
tételekbbl az tigyvitelhez sziikséges iratok visszatarthaték. Az iratokat jegyzékkel az intézmény
koltségén, az iratok nyilvéntartdsi és tirolasi eszkdzeivel egyiitt kell a levéltdrnak étadni.

4. Egyéb iratkezelési szabdlyok

A kdzérdekii bejelentések, javaslatok, illetve panaszt tartalmazé beadvényok iktatdsa, kezelése
az #ltalinos szabédlyok szerint torténik azzal a kiilénbséggel, hogy az iktat6kdnyvben az
iktatészdm el¢ kell jegyezni az irat mindsitésére vonatkozé "KB", "KJ" vagy "P" jelet. Az iratot
a szignélé mindsiti.

Elektronikus iratkezelés

Elektronikus irat:

Szamitéstechnikai program felhasznélésival — elektronikus formédban régzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet szdmitdstechnikai adathordozén térolnak.
Szémitdstechnikai adathordozé:

Szamitastechnikai eljdrdssal adatokat r&gzitd, tdrolé adathordozé, amely az adatok
nyilvantartasét, azonositését, kezelését és visszakeresését biztositja.

Elektronikus kiildemények #tvétele és elosztésa

Az elektronikus levelek felbontdsdt, megnyitdsit az iskolatitkir végzi. Az elektronikus
leveleket a/az iskolatitkéri iroddban taldlhaté szémitégépen kell felbontani. Az elektronikus
levelek elolvasésa utén az igazgatd illetve helyettese az iratkezelési szabélyzat lefrdsa alapjin
jérel.

Az iktatédst igényl6 iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formdban kerlilnek a cimzetthez,
illetve az iigyviteli alkalmazotthoz iktatés céljabol.

Elektronikus kiildemények nyilvintartisa, tdrolisa
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Az elektronikus levélként érkezett iktatandd iratokhoz ki kell nyomtatni és az adott irathoz
hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési
adatait: feladd, cimzett, elkiildés ideje, targy.

A tovébbiakban a kinyomtatott, & melléklettel ellétott iratot az iratkezelési szabélyzatban a
papiralapt iratokkal megegyezé eljérds szerint kell kezelni.

A papfralapon iktatott, elektronikus tton érkezett iratokat tartalmazé e-maileket az iskolatitkéri
iroddban 1évé szdmftégépen kil6n mappsban is el kell menteni. A mappdban 3sszepytilt
elektronikus leveleket évente egyszer az iktatékdnyv lezdrisdval egy id6ben elektronikus
adathordozéra kell menteni, és az iktatokonyv mellékleteként az iktat6kényvvel egyiitt térolni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatésra jogosult gykezel6hoz érkezett, azt az
illetékes ligykezelshdz kell tovabbitani. Az figykezelé kiteles az elektronikus iratot is
szignéldsra bemutatni az illetékes vezetének.

Intézményiink elektronikus naplét hasznél.

A hivatalos bélyegzék nyilvéntartisa

Azokrél a bélyegz6krSl, melyeken a Magyar Kdztirsasdg cimere van, valamint az
intézményvezetd engedélye alapjén készitett bélyegz6krél nyilvéntartfist kell vezetni az
iskolatitkdrnak.

A nyilvéntartisnak tartalmaznia kell:
o abélyegzdk sorszdmit,
a bélyegz6 lenyomatst,
a bélyegz6 hasznélatra jogosult személy, szervezeti egység megnevezését,
a bélyegz6 hasznélatra jogosult nevét, beosztdsét,
a bélyegzb Srzéséért felel6s személy nevét,
a bélyegzd atvételének keltét és az dtvételt igazolé alafrdst,
a "Megjegyzés” rovatot, amely a véltozésok feltiintetésére szolgél.

A tdnkrement bélyegz8t, tovébb4 a szbvegvéltozds miatt megsziint bélyegzdt - az intézmény
vezetGjének ellenbrzése mellett - meg kell semmisfteni. A megsemmisftés eltt a bélyegzbrdl
lenyomatot kell késziteni, s arrél jegyz8kdnyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzb elvesztése esetén jegyz8ksnyvet kell készfteni. A bélyegzb elvesztésérdl
az intézmény vezetSje kdzleményt tesz kdzzé.

Az intézményi bélyegzbket elzérva kell tartani.

5. Taniigyi nyllvéntartdsok
A nevelési-oktatdsi intézmény 4ltal haszndlt nyomtatvény lehet
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a) nyomdai Gton el6dllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvélaszthatatlanul 8sszefiizott
papiralapt nyomtatvény,

b) nyomdai tton el6éllitott papiralapt nyomtatvény,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton elééllitott, az intézmény SZMSZ-Eben meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvény.

Az intézményben hasznélt legfontosabb taniigyi nyilvéntartésok

Az iskola dltal hasznélt nyomtatvinyok jegyzékét a 3. sz&mi melléklet tartalmazza.
Beirisi, foglalkozdsi naplék

Az iskoldba felvett tanulok nyilvantartdsara befrdsi naplét kell vezetni, mely a tankdteles
tanulok iskolai nyilvéntartiséra is szolgil. A befrdsi naplét az iskolatitkér vezeti. A tanulét
akkor lehet a beirdsi napl6b6l t8r81ni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A t5rlést a megfelelé
zéradck bejegyzésével kell végrehajtani.

A befrési napléban fel kell tintetni sajétos nevelési igényii tanulék esetén a szakvéleményt
kidllité szakért6 és rehabiliticiés bizottsig mevét, cimét, a szakvélemény szdméit és
kidllitdsénak keltét, a fellilvizsgélat id6pontjat.

A tanérai, az egyéb tanérén kiviili foglalkozdsokrél a nevel6 munksit végzé, illetve a
foglalkozsist tarté pedagégus foglalkozdsi naplét vezet.

Foglalkozisi naplénak minésiil az intézményben:
e az osztilynapld,
» csoportnaplé (napkdzis és tanulészoba),
e iskolai sportnapl6 (témegsport és didksportkdr),
e rendkiviili térgy, tanfolyami napl6 (szakkdr, fakultécié, tanfolyam, korrepetélds),
¢ munkanaplé fejlesztdpedagbgusok sziméra,
Tirzslapok és bizonyitvinyok

Torzslapok
Az iskola dltal kidHitott térzslap kizokirat
Az iskola a tanulékrél - a felvételt kdvetd 30 napon beltil - nyilvintartdsi lapot (a
toviabbiakban: térzslap) 4llft ki. A tdrzslap a kévetkez8 adatokat tartalmazhatja:
* a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgarséga, dlland6 és ideiglenes lakdsanak
cime és telefonszédma,
¢ a tanuléazonosité szdmaét,
e aszllld neve, dlland6 és ideiglenes lakdsénak cime, telefonszéma.
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A torzslapon fel kell tintetni - a teljes tanulményi idére kiterjedSen - a tamulé év végi
osztélyzatait, tovébbd a tanulé iigyeivel kapcsolatos ddntéseket, hatérozatokaL a tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos adatokat (felvétel, jogviszony felmentés, megsziintetés).

A tdrzslapon fel kell tlintetni sajétos nevelési igényti tanulék esetén a szakvéleményt kifllit6
szakért§ és rehabilitdciés bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamét és kisllitdsénak
keltét, a feltilvizsgélat idSpontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslapok helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan
- pottorzslapot kell kiallitani.

Bizonyitvinyok

A tanulé dltal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év végi bizonyftvanyokat egy
bizonyitvinykényvbe (2 tovibbiakban: bizonyftviny) kell vezetni, figgetlentil att6l, hogy
a tanulé hényszor viltoztatott iskolét, iskolatipust. Az egyes évfolyamnbél a bizonyitvényt a
tdrzslap alapjén kell kiéll{tani.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyftvényrdl - irasbeli kérelemre - a térzslap (péttirzslap)
alapjén m#sodlat §ilithat6 ki. A mésodlatért a jogszabélyban meghatérozottak szerint - kiilén
jogszabélyban meghatdrozott mérték( illetéket kell lerdni.

Az intézmény nyilvéintartfist vezet az iires bizonyitvény-nyomtatvanyokrél, a kiéllitott és
kiadott bizonyftvény-nyomtatvinyokrél, az elrontott &s megsemmisiilt bizonyitvanyokrél.

Az iskola a bizonyftvinyokat zirt helyen térolja Gigy, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az éltala
megbizott személy férjen hozza.

Ertesité a tanuls magatartisirél, szorgalmirél évkdzi és félév végi tanubményi
eredményérél

Az értesitd (ellenbrzd, tdjékoztat6 fizet) a tanulé magatart4sérél, szorgalmdrsl, évkozi és félév
végi tanulményi eredményérél sz6l6 tdjékoztatisra, a hiknyzdsok igazoldséra, valamint az
iskola és a szillé kolcsdnds tdjékoztatdséra szolgil.

Az drtesftdben (ellenbrzében tijekoztaté fizetben) fel kell tilntetni az iskola nevét, oktatési
azonosfto szamét és cfmét. Az értesitd (ellendrz6, thjékoztaté fiizet) tartalmazza

2) a tanulé nevét, oktatisi azomositéjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, anyja

szllletéskori és apja, torvényes képviseldje nevét, valamint elérhetbségeiket,

b) atanuld, magatartésa, szorgalma értékelését,

¢) atanulé altal tanult tantargyak felsoroldsét és minGsitését,

d) a félévi osztélyzatokat,

€) amulasztisok igazoldsit.
A tanulé félévi osztalyzatair6l az iskola kételes az értesitd (cllendrz8) tjén irisban, az

osztilyfntk alalrdsdval, az iskola kdrbélyegzbjével elldtott téjékoztatdst adni.
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Tantirgyfelosztis és drarend

Az iskoléban a pedagégiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok éraszéménak (foglalkozési
idejének) a kotelez6 oéraszdmba beszémithaté feladatainak, munkdinak meghatdrozésahoz
tantirgyfelosztds készill. A tantérgyfelosztist az iskola igazgatéja - a nevelbtestiilet
véleményének meghallgatdsival - hagyja jova.

A tantirgyfelosztis alapjin készitett éraremd tartalmazza a tanérai €s a tanérdn kiviili
foglalkozasok rendjét.

5. A taniigyi nyilvintartdsok vezetése

Az osztilyfonk vezeti: az osztdlynaplét, a torzslapot és kiéllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tanulék tovabbtanuldsdval dsszefliggd nyilvéntartdsokat.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvinnyal valé egyeztetéséért az
osztalyfontk és az igazgat6 dltal kijelslt két 8sszeolvasé pedagbgus a felel8s. A t8rzslapra és a
bizonyitvinyba a tanulékkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovébbtanuléssal
kapcsolatos bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltlintetni (3. sz. melléklet). Az iskola
éltal vezetett torzslap kdzokirat.

A hibds bejegyzéseket a taniigyi nyilvéntartédsokban dthizéssal kell érvényteleniteni ugy, hogy
az olvashaté maradjon. A hibds bejegyzést aldirdssal, keltezéssel és az iskola
koérbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni.

Névviltozés esetén - a tanulé kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvéltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.

Az iskola jegyzfkdnyvet készit:
o jogszabdlyi elbirés esetén,
o nevelltestiileti dontések alakalmdval, az intézmény miikddésére, a nevel6-oktatd
munkéra, a tanulékra vonatkozodan,
o amennyiben rendkiviili esemény indokolja.
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2. Adatkezelési szabdlyzat
1. Altalénos fogalmak

1.1.  Adatkezelési szabalyzat az intézményben nyilvéntartdsba keriil adatok kezelésének, az
adatok felhasznildsénak rendjét szabélyozza.

1.2. Az adatok fajtai

Személyes adatnak minstil a meghatérozott természetes személlyel (tovabbiakban; érintett)
kapcsolatba hozhaté adat, az adatbél levonhatd, az érintettre vonatkozé kivetkeztetés.

Kiilénleges adatnak szimit
o faji eredete,
* nemzetiségi és etnikai hovatartozésa,
¢ politikai meggy6z8dése, partillésa,
¢ vallésos vagy mds meggybz8dése
® egészségiigyi dllapotéra vonatkozé személyi adat
Kozérdekli adatnak minbsil a kozfeladatot elldté szerv (iskola) kezelésében a
személyes adat fogalma ald nem esd adat.

1.3. Az adatkezelés: a személyes adatok felvétele és téroldsa, feldolgozdsa beleértve a
tovébbitést és nyilvanossigra hozatalt is.

1.4.  Adattovibbitds: ha az adatot harmadik személy széméra hozzaférhetdvé teszik.
L5. Nyllvénossigra hozatal: ha az adatot bérki szémédra hozzaférhet6vé teszik.

1.6. Adatkezel6: az a személy vagy szerv, aki / amely az 1.3. pontban megjelolt
tevékenységet végzi.

2. Az intézményben nyilvéntartott adatok kére
2.1. Az intézmény fltal nyilviintartott és kezelt a munkavillaléi adatok

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kizoktatds Informsciés Rendszerében nyilvintartott, =
Jjogszabily ltal meghatirozott munkavillaléi adatokat:
a) nevét, anyja nevét,
b) sziletési helyét és idejét,
¢} oktatdsi azonosité sz&mét, pedagbgusigazolvinya sz4mét,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozs adatokat: felsSoktatasi intézmény nevét,
a diploma szimét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagégus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
€) munkakSre megnevezését,
f) amunkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonosit6jét,
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g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,
i) vezetbi beosztdsit,
j) besoroldsét,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
D) munkaidejének mértékét,
m) tartds tdvollétének idbtartamét,
n) 6raado6 esetében az oktatott tantérgy, foglalkozés megnevezését. (5. sz. mell,).
2.1.2 Kezeli tovibbd a munkavillalissal és alkalmassdggal kapcsolatos tovdbbi

adatokat:

a) csalddi dllapota, gyermekei szliletési ideje, egyéb eltartottak széma, az eltartds kezdete
b) éllampolgarsag;

c) TAJ széma, adéazonosito jele

d) amunkavéllalék bankszdml4jénak szdma

¢) csaladi dllapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) é&llandé lakcime és tartézkod4si helye, telefonszdma;

g) munkaviszonyra, munkavéllaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmaz4si feltételek igazolésa,

munksban t6ltétt id6, munkaviszonyba beszémithaté id, besoroldssal kapcsolatos
adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsz{inés médja és idSpontja,

a pedagdgus tovibbképzésben val6 részvétellel, a virakozasi id6 cstkkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavéllal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a munkavéllalé min6sitésének idépontja és tartalma,

a blinillgyi nyilvantarté szerv 4ltal kidllftott hatésdgi bizonyitvany szdma, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmasséga,

alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mis elismerések, cimek,

munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladatra t8rténé megbizés, munkavégzésre
iranyuld tovébbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovédbbd az azokat
terheld tartozds és annak jogosultja,

szabadsdg, kiadott szabadség,

alkalmazott részére t8rténd kifizetések és azok jogeimei,

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkdéltatéval szemben fennéll$ tartozésai, azok jogcimei.

2.2 A tanulék nyilvéntartott és kezelt adatai
2.2.1 Azintézmény kezeli a Kézoktatds Informsdciés Rendszerében (KIR) nyilvintartott,
a jogszabdly fltal meghatdrozott tanuléi adatokat.

A tanulé

a) nevét,
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b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) térsadalombiztositési azonosits jelét,

¢) oktatisi azonosit6 szamit,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartézkoddsi helyét,

h) dllampolgérsagat,

i) sajétos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartési nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyénak szdmét,

k) jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy magéntanulé-e, tankdteles-e,
jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogeimét és idejét,

m) nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyét megalapozé koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapesolatos adatokat,

q) tanulményai vérhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamaét.

2.2.2 Kezeli tovébb4 a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovibbi adatokat
a) atanulé dllampolgarséga,
b) 4lland6 lakdsdnak és tartbzkod4si helyének cime és telefonszama,
¢) nem magyar 4llampolgér esetén a tartézkodés jogcime és a tartézkodssra jogosité okirat
megnevezése, sz4ma;
d) sziil6 neve, dlland6 lakdsénak és tartbzkod4si helyének cime, telefonszéma;
e) a tanuléi jogviszonnyal kapesolatos adatok, igy kiiléndsen a felvételivel kapcsolatos
adatok,
f) a tanulé magatartisdnak, szorgalménak és tuddsénak értékelése és
minSsitése, vizsgaadatok,
g) atanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
h) a sajétos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel Osszefliggd mentességek,
i) beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kizd6 tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,
j) hétrényos és halmozottan hitrdnyos helyzetre vonatkoz6 adatok
k) a tanuléi balesetekre vonatkozd adatok,

Az intézmény nyilvéntartja tovibbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igémyjogosultsdg (pl. ingyenes tankSnyv-elldtas, tanulék 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlisdhoz &s igazoldséhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetbk, amelyekbsl megillapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé
jogosultsdga.

2.3. Kildnleges adatnak mindstil intézménytinkben a tanul6krél killsd intézmények 4ltal
készitett szakvélemény.
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24.

2.5.

2.6.

2.7

2.8

A személyes adatok csak az érintett hozzéjérulésival vagy tdrvény illetve tdrvényi
felhatalmaz4s alapjan (pl. OK rendelet) kezelheték.

A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozz4jarulasa irdsban torténik.

Az adatok kezelése csak célhoz kititten torténhet.

Az adatkezelés c€ljardl az érintettet tijékoztatni kell. Az adatfelvétel eldtt pedig kdszsIni
kell, hogy az adatszolgéltatés Snkéntes vagy kotelezd, valamint kik fogjdk az adatot
kezelni.

Az intézményben kdzérdekli adatnak mindsill az intézményi k8zalkalmazottak neve és
beosztésa. Ezen adatok — torvényi felhatalmazés alapjén — nyilvinosségra hozhat6k.
Intézményiinkben az alkalmazottak adatait teljes koriien csak az intézményvezet, az
igazgat6helyettesek kezelik.

A tanulékkal kapcsolatos adatokat az iskola pedagbgusai és az oktaté-neveld munksat
segitd szakalkalmazottak a munkakdéri feladataik ellatdsdhoz szilkséges mennyiségben és

mindségben — kezelhetnek.

3. Az adatok tovibbitisinak rendje
3.1 A pedagégusok adatainak tovdbbitéisa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvéntartott adatai az alédbbi intézmények
részére tovabbithatok és adhaték 4t:
o fenntartd,
kifizetShely, tdrsadalombiztositds,
bir6sdg, rendbrség, ligyészség,
allamigazgatési szervek,
a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak,
nemzetbiztonségi szolgalatnak,
helyi dnkorményzatnak.
Statisztikai célra az adatok csak személyazonositisra alkalmatlan médon tovabbithatok.
3.2 A tanul6 adatainak tovibbitisa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabély rendel el (Knt.
44.§) . Ennek leggyakoribb esetei iskolankban.

A tanulé adatai tovibbithaték:

a) fenntart, birésdg, renddrség, Ugyészség, Onkormédnyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonségi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulési nehézségre, magatartisi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajétos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom és tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztélyon
belill, a nevel6testiileten bellil, a sztilének, iskolavéltis esetén az 1j iskoldnak,

d) a szakmai ellen6rzés végzbjének,

e)a didkigazolviny - jogszabdlyban meghatérozott - kezelbje részére a didkigazolviny
kidllitdsshoz sziikséges valamennyi adat,
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f) atanulé iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett iskolshoz,

g) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot elldtd intézménynek a tanuld
egészségiigyi dllapotanak megéllapitdsa céljabol,

h) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé
veszélyeztetettségének feltirdsa, megsziintetése céljébol.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavéllalék kirének meghatalmazdisa

4.1 Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartédsdért
az intézmény igazgatéja a felelds. Jogkdrének gyakorldsira az Ugyek aldbb szabilyozott
kdrében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlté pedagégusokat és az iskolatitkért hatalmazza

meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgattja személyesen vagy — utasitési jogkrét alkalmazva — sajét felel6sségével 14tja el.

Az igazgaté feladatai:

a 2.1. fejezetben meghatérozott adatok tovébbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatérozott adatok tovébbitésa,

a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatérozott adatok kezelésének rendszeres

ellendrzése,

a8 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatérozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszéban meghatérozottak kbziil a magatartds, szorgalom és tudés
értékelésével kapesolatos adatok tovébbitdsa iskolavéltds esetén az 4j iskolénak, a
szakmai ellenérzés végzbjének,

a 2.2. fejezet h) szakasziban meghatérozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzAjéruldsdnak beszerzése.

4.2 Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeli feladatokat latnak el az
alabbi munkavéllalék a beosztds utén részletezett tevékenységi kirben.

Igazgatbhelyettesek
e  amunkakéri leirdsukban meghatdrozott felosztés szerint felelések a 2.2.2
fejezet e), f) szakaszaiban meghatérozott adatok kezeléséért,
*  a2.2fejezet ¢), f) szakaszaiban szerepl® adattovébbitss.
Iskolatitkar
o  tanulék adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatérozottak szerint,
° a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
®  apedagégusok és munkavillalék adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai
szerint,
*  apedagbgusok és munkavéllalék személyi anyaghnak kezelése,
®  a pedagégusok erkdlcsi bizonyitvanyénak nyilvéntartisa a 2.1.2 g) szakasza
szerint,
*  adatok tovébbitésa a 2.2.2 f) szakaszéban meghatérozott esetben.
Osztdlyfonkik:
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e a 222 fejezet ¢) szakaszdban szereplok kdzill az aldbbiakat: a magatartds,
szorgalom é&s tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill, a
nevelbtestilleten beltil, a sziil6nek,

e a2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatérozott tanuléi baleseteket a tudomadsszerzés
napjan kételes tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

s  a2.2.2 fejezet ) szakasziban szerepl$ adatok,

e 2222 fejezet d) szakaszdban szerepld adattovébbitds.

5. Az intézményi adatkezelés rendje

5.1 Az adatkezelés dltalinos mdédszerei

Az intézménytlinkben kezelt adatok nyilvéntartisi médja a kévetkez6 lehet:

» nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

o clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

o az iskola weblapjén elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyoményos nyomtatott forméban vagy szdmitégépes moédszerrel is
vezethetSk. Az oktatdsért felel6s miniszter az elektronikus médszert kételezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavillalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és béarmilyen eszkéz felhasznélésdval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennélldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallalé személyével 8sszefilggésben
adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kire az aldbbi:

o amunkavéllalé személyi anyaga,

e amunkavallal6 tdjékoztatisardl sz616 irat.

e a munkavéllaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok  (pl

illetményszdmfejtéssel kapcsolatos iratok),

¢ amunkavéllalé bankszdmléjénak szdma

e amunkavéllald sajét kérelmére kiallitott vagy dnként 4tadott adatokat tartalmaz6 iratok.
5.2.2 A szemdlyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja a
kdzokirat vagy a munkavéllalé irdsbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkSr gyakorldjanak
irasbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas hatésig déntése, jogszabdlyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre jogosultak
o az intézmény vezetbje és helyettesei
o az iskolatitkér, mint az adatkezelés végrehajtdja,
e a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek,
sajat kérésére az érintett munkavéllal6.
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5.2.5 A személyi anyag vezetése és throlésa
A személyi iratok kezeldi az intézményben: az intézmény igazgatéja, valamint az adatok
kezelését végz8 iskolatitkar.
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a munkavéllalé
személyi anyagfinak Gsszedllitdsérdl, s azt a vonatkoz jogszabilyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem térolhato,
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelSen csoportosftva, keletkezéslik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gyGijtdben z4rt szekrényben kell rizni.
A személyi anyag része @ munkavdllaldi alapnyilvintartds. Az alapnyilvéntartds elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szam{tdgépes médszerrel is vezethets.
A munkavillal6 az adataiban bek8vetkezd véltozasokrol 8 napon belill kételes t4jékoztatni a
munkaltatéi jogkSr gyakorl6jét, aki 8 napon beltil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol,
3.3 A tanul6k személyi adatainak vezetése és tirolisa
A tanulék személyi adatainak kezelbi kizérélag az alsbbiak lehetnek:
* azintézmény igazgatdja,
® az igazgatGhelyettesek,
o az osztdlyfdndk,
¢ az iskolatitkér,
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a tanulék személyi
adatainak Osszedllitds4rél, s azt a vonatkozé jogszabélyok és jelen szabélyzat szerint kezeli, A
didkok személyi adatai kdz5tt az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem térolhat6.
A személyi adatokat osztilyonként csoportositva az aldbbi nyilvéntartdsokban kell 6rizni:
o Osszesftett tanuléi nyilvantartés,
o torzslap,
bizonyitvinyok,
beifrési napl6,
osztalynaplok,
o adidkigazolvinyok nyilvéntarté dokumentuma.
6. Adatvédelem
Az adatvédelem biztositisa érdekében a nyilvantartott személyes adatot tartalmaz6 iratokhoz
illetéktelen nem férhet hozz4.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéférés,
megvéltoztatds, tovébbitds, nyilvenossdgra hozatal, térlés vagy megsemmisftés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovébbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Gtjén tBrténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa
¢rdekében az adatkezelének és az adat tovébbitbjnak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a hélézatrs] vals t8rlés, stb.) kell tennie.

Ennek biztositdsa érdekében az ilyen iratokat, a sziikséges hasznélatot kdvetden zdrhats helyen
kell tarolni. Adatvédelmi szempontbél kiemelten kell 8rizni és elz&rni az aldbbi iratokat:

1) munkavéllalok személyi anyaga

2) beirési naplé

3) tanulé-nyilvéntartis
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4) tdrzslapok

5) bizonyitvinyok

6) tanuldkra vonatkoz6 szakvélemények

7) gyermekvédelmi nyilvéntartas
A fenti iratok Grzési helyei:

o 1-5, pincélszekrény

e 6-7. irattéri iratszekrény
A tanul6csoportok killonbdzd foglakozdsi napléit a tandri szobdban kell elhelyezni a
foglalkozés befejezésekor. (osztilyozis, napkdzis csoportnapld, napkédzi napld, stb.)

7. A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjénak kotelessége az adatkezelés jogszabélyokban és e
szabdlyzatban meghatérozott rendjénck betartdsa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkdrt elldté munkavallaléi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulék és munkavillalok személyi adatait kizdrélag az e szabélyzatban meghatérozott
személyek az itt meghatdrozott médon tovébbithatjdk. A személyi adatok barmely més jellegil
(sz6beli, telefonon trténd, irdsos vagy birmely més médon trténd) tovébbitdsa szigorian
tilos.

8. Az adatnyilvintartdisban érintett munkavillalék, tanulék és sziildk jogai és
érvényesitésiik rendje

8.1 Az érintettek tdjékoztatisa, kérelem az érintett adatainak médositisdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elbtt kdzéinmi kell, hogy az
adatszolgdltatds énkéntes vagy kitelezé. Kdtelezb adatszolgiltatds esetén meg kell jelSIni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavéllalé, a tanulé vagy gondviselfje tdjékoztatist kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsét, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavillalé, a tanulé illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sorén adatait kinek, milyen céljébél és milyen terjedelemben
tovébbitottak.

A munkavéllalé a koézokirat, illetve a munkiltaté dontése alapjin bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kbzokirat, illetve a munkaltat erre irdnyulé nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek dltal tGrtént megvéltoztatisa alapjén kérheti.

Az érintett munkavillalé, tanulé illetve gondviselje kérésére az intézmény vezetbje
tdjékoztatist ad az intézmény dltal kezelt, illetbleg az éltala megbizott feldolgozé 4ltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjérdl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd
nevérbl, cimérdl és az adatkezeléssel sszefliggh tevékenységérdl, tovabba arrél, hogy kik és
milyen célbél kapjék vagy kaptik meg az adatokat. Az intézmény igazgatéja a kérelem
beny1ijtdsdtél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté forméban koteles megadni a
tdjékoztatést.

8.2 Az érintett személyek tiltakozdsi joga
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Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovébbitésa) kizarélag az adatkezel® vagy az adatitvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznéldsa vagy tovébbitésa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-
kutatés vagy tudoményos kutatés céljéra tdrténik;
¢) atiltakozis jogdnak gyakorlasét egyébként tirvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatja - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozést kdteles a
kérelem benyijtaséto] szdmitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezit frasban tijékoztatni. Amennyiben a tiltakozés indokolt, az
adatkezel koteles az adatkezelést - beleértve a tovébbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a tiltakoz4srél, illetbleg az annak alapjan tett
intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korébban tovébbitotta, és akik kitelesek intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak k&zlésétsl
széamitott 30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint biréséghoz fordulhat.

8.3 A birésdgi jogérvényesités lehet6sége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sorén az érintett Jogait megsérti, az érintett
munkavillal6, tanulé vagy annak gondvisel8je az adatkezel ellen birésdghoz fordulhat. A
birdsg az ligyben soron kiviil jér el.

Irattéri terv
Irattiri Ugykir Orzési idé
tételszdm megnevezése (év)
Vezetési, igazgatisi és személyi tigyek
1 Intézménylétesités, dtszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyz8kdnyvek nem selejtezhetd
3 Szemé€lyzeti, bér- & munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyzbkdnyvek
5 Fenntartdi tranyitds 10
6 Szakmai ellenbrzés 10
7 Megillapodisok, birdségi, dllamigazgatisi Gigyek 10
8 Belsd szabélyzatok 10
9 Polgéri védelem 10
10 Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5
11 | Panasziigyek 5
Nevelési - oktatdsi ligyek
|12 |Nevelési-oktatési kisérletek, GjitAsok [ 10
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13 Térzslapok, péttorzslapok, befrasi naplék nem selejtezhetd |
14 Felvétel, atvétel 20
15 Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16 Naplék 5
17 Didkénkormanyzat szervezése, mlik8dése 5
18 Pedagbgiai szakszolgélat 5
19 Sziil6i munkak6z8sség, iskolaszék szervezése, milikddése 5
20 Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlisok 5
21 Gyakorlati képzés szervezése 5
22 VizsgajegyzOkonyvek 5
23 Tantargyfelosztas 5
24 Gyermek- és ifjisdgvédelem 3
25 Tanulék dolgozatai, témazérdi, vizsgadolgozatai 1
26 Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasdgi iigyek
| 27  |Ingatlan-nyilvéntartds, kezelés, fenntartés, épiilettervrajzok,| hatérids nélkul
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek
28 Térsadalombiztosités 50
29 Leltdr,  All6eszkdz-nyilvéntartds,  vagyonnyilvéntartds, 10
selejtezés
30 |Eves koltségvetés, koltségvetési beszémolék, konyvelési 5
bizonylatok
32 A gyermek, tanuldk elldtdsa, téritési dijak 5
33 | Szakértdi bizottshg szakértdi véleménye 20
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Kovécsné Béder Katalin intézményvezet6-helyettest a jegyzBkonyv vezetésére, Ignécz
Hajnalka tanitét és Nadhdzi Agnes tanart a hitelesitésére.

A nevelbtestilet a jegyz6kényv vezet6jét és hitelesitBit egyhangtlag elfogadta.

1. Napirendi pont:

Az értekezlet els8 napirendi pontjaként Borosné Borbély Bedta intézményvezetd ismertette a
Szervezeti és Miikadési Szabélyzatban tortén6 véltozésokat és felbivta a figyelmet azok
pontos betartisdra. Szavazdsra bocsétotta a Szervezeti ¢s Miiktdési Szabélyzatban torténs
médositisokat, melyeket a nevelBtestitlet egyhangilag elfogadott.

2. Hozzdszélisok:

Borosné Borbély Beiita:

Megkérdezi, az elhangzottakkal kapcsolatban van-e valakinek kérdése vagy észrevétele,
Hozzész614s, vélemény, észrevétel nem hangzott el.



3. Egyéb aktudlis kérdések

* A negyedéves tagozati értekezletek tapasztalatai
e November havi program ismertetése

Budapest, 2022, november 9.
Kovacsné Bader Katalin
jegyzbkbnyvvezetd
...... Imz}h] Nédhézx Agnes cedinsianas
hiteles{td hitelesftd

Borosné Borbély Bedta
intézményvezetd



