


1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, hatalya
1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg a Budapest XIII. Keriileti Csata Utcai
Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézmény miikodési rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miik6dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai

Torvényi hattér

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CXCV. torvény (2011. XI1.31.) az allamhaztartasrol

e 2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes
torvények modositasarol

e 2012. évi L torvény a munka térvénykdnyvérdl

e 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak €s forgalmazasanak egyes szabalyairol szolo

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

Rendeletek

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1;j életpalyajarol szolo 2023.évi LII
torvény végrehajtasarol

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

e 229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrél szOolo  torvény
végrehajtasarol

e 277/1997. (XIL.22.) Korm. rendelet a pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
526106

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai  szolgaltatasokat ellato  intézményekrdl ¢és a  pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl
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e 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitk6désérol

® 368/2011. (XII.7.) korméanyrendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

e 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 362/2011. (XII.7.) kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

o A kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl szoldo 133/2000. (VIIL.14.)
kormanyrendelet

Belso szabalyz6: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont szabalyzatai

2. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat tertileti, személyi és idobeli hatalya

Teriileti hatalya kiterjed:

e jelen SZMSZ az intézmény egész teriiletére érvényes,
e vonatkozik az iskola 4ltal szervezett iskolan kiviili programokra is.

Személyi hatalya:

e Kkiterjed az iskolaval tanul6i jogviszonyban allo valamennyi tanulora, sziileikre,

e az intézmény alkalmazottaira,

e az iskolaval kapcsolatban allokra (szakszolgalatok munkatarsai, iskola-egészségiigyi
szolgaltatok, hit- és erkdlcstan oktatok),

e anecvelési-oktatasi idon til az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ és az egyéb belso szabalyzatok, igazgatoi utasitasok eléirasainak megismerése és
betartdsa valamennyi intézményhasznalé feladata és kotelessége. Az abban foglaltak
megszegése esetén:

e A pedagédgusokkal, a pedagdgiai munkat segito, illetve egyéb alkalmazottakkal szemben
az igazgato, illetéleg a munkaltatdi jogkor gyakorldja hozhat intézkedést.

e Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 gyermekekkel szemben fegyelmezo
intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabdsara van lehetdség az intézmény
Hazirendjében meghatarozottak szerint.

e Egyéb személyeket (sziilot, vagy mds, nem az intézményben dolgozo, illetve tanulo
személyt) az intézmény dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartdsit. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot (illetékes
helyettesét) kell értesiteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.



Idébeli hatalya

A Budapest XIIL Keriileti Csata Utcai Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
nevelGtestiilet fogadja el.

Jelen SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép életbe, elfogadasa utan az ezt megeldzé Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik. A szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasa
elott a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte:

» az iskolai didkénkormanyzat,
= az iskolai Sziildi Szervezet,
» 3z Intézményi Tanacs,

» aszakmai munkako6zosségek

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ét elfogadasa el6tt iskolai konyvtar szakteriileten koznevelési
szakértoi tevékenység folytatasara jogosult szakérté véleményezi.

3. Az SZMSZ elfogadasa

Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a nemzeti
koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény 24.§-anak (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan az igazgatd elbterjesztése utan fogadta el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése
sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes ¢€s hatékony
miukodéséhez az iskolai ¢élet egyes teriileteire vonatkozoan az igazgatd tovabbi utasitasokat,
Onallo (bels6 szabalyzatokat) készithet.

4. Az SZMSZ modositasa
A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a nevelOtestiilet fogadja el az Intézményi

Tanacs, illetve a Didkonkorményzat véleményének kikérésével. A modositott Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 24.§-anak (4)
bekezdésében foglaltak szerint 1ép életbe.

A mellékletek, igazgatoi utasitasok a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat valtoztatasa nélkdil is
modosithatok.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Az intézmény megnevezései:

° hivatalos neve: Bp. XI1I. Keriileti Csata Utcai Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei:
e székhelye: 1135 Budapest, Csata utca 20.

3. Az intézmény alapitasa

® az intézmény alapitasanak éve: 1910-1911.
® alapitoja: Székesfévaros

® alapitaskori neve: Leanyiskola, XIII. Csata u.

4. Alapitéjanak jogutodja, és a fenntarté neve és székhelye:

® Alapito szerv neve: Belligyminisztérium

® Alapitoi jogkor gyakorloja: beliigyminiszter
® Alapitd székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
® Fenntartd neve: K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont

e Fenntart6 székhelye: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.

5. Tipusa: altalanos iskola
6. OM azonosité szama: OM 035020
7. Koznevelési és egyéb alapfeladata:
Székhely intézmény: 1135 Budapest, Csata utca 20.

e jltalanos iskolai nevelés-oktatas
® nappali rendszerti iskolai oktatés
® also tagozat, felso tagozat

® sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi
fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)

e cgyéb koznevelési foglalkozas: napkozi

e iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

efelveheté maximalis tanuldlétszam: 580 6



8. Vagyon feletti rendelkezési jog

e helyrajzi szam: 27464

e hasznos alapteriilet: 3637 m?

e intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
e fenntartd jogkdre: ingyenes hasznalati jog

9. Az intézmény a tankerlileti kozpont fenntartasaban 1évé Onalld jogi személyiséggel
rendelkez0 szervezeti egység.

10. Oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenység

e Az intézmény Orzi €s kezeli a Szabo Ervin Gimnazium ¢és a Kozponti Miihely altal
nyilvantartott és tdle atvett dokumentumokat.

e Az intézmény a Pedagdgiai Programban nem szerepld, onkoltséges tanoran kiviili
foglalkozasokat szervezhet.

11. Ellathaté vallalkozasi tevékenység, annak mértéke: az intézmény az allami feladatok
ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

12. Az intézmény vezetdje az igazgato, akit a hatalyos jogszabalyok betartasa mellett nyilvanos
palyazati eljaras tjan a beliigyminiszter hatarozott idére biz meg.

13. Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok

A tankeriileti igazgatd gyakorolja jogszabalyokban hataskorébe utalt, illetve a Kozép-Pesti
Tankertilett Kozpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban meghatarozott, 4t nem ruhézott
munkaltatoi jogokat a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai tekintetében,

14. Az intézmény miikodési kore: a kormanyhivatal altal kijel6lt beiskolazasi korzethataron
beliil.

15. Az intézmény hosszu és korbélyegzéjének lenyomata: Bp., XIII. Keriileti Csata Utcai
Altalénos Iskola 1135 Budapest, Csata u. 20. OM 035020, kozépen az allami cimerrel.

A bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

® igazgatd

e igazgatohelyettesek

e iskolatitkar

e iizemeltetési koordinator

A hasznalaton kiviil a bélyegzok az intézményben zarhato fiokba - elzarasra keriilnek. Bélyegz6
csak az igazgatd engedélyével vihetd ki az intézménybdl, atvételi elismervény ellenében.



3.

Az iskola miikodését meghatarozé dokumentumok

1. A torvényes mitkodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum,

e Pedagogiai Program (Nevelési program és Helyi tanterv, tovabbiakban: PP)
e Hézirend,

e Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv,

e jelen SZMSZ és mellékletei,

e belsd szabalyzok, igazgatdi utasitdsok

2. Szakmai alapdokumentum
Az intézmény szakmai alapdokumentuma tartalmazza az iskola legfontosabb jellemzéit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.

3. A Pedagogiai Program
Az iskola Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyo nevel6-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait, biztositja az intézmény szakmai 6nallosagat.

Az iskola Pedagdgiai Programjaban meghatarozza az iskola nevelési programjat, mely keretein
beliil megfogalmazza:

az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkdzeit, eljarasait;

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat;

a teljes korti egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokat;

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat;

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait;

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét;

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét;

a sziild, a tanuld, a pedagogus €s az intézmény partnerei kapcsolattartdsanak formait;

a tanulményok alatti vizsgak belsd szabalyait;

a felvétel és az atvétel — Nkt. keretei kozotti — helyi szabalyait;

az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet

Az iskola valamennyi évfolyamat atfogo helyi tantervet hasznal. Az iskola helyi tantervében
hatarozza meg:

a valasztott kerettanterv megnevezését;
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e a valasztott kerettanterv daltal meghatarozott oOraszam feletti kotelezd tanorai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kotelezd
tanorai foglalkozasok megtanitandd ¢€s elsajatitando tananyagat, az ehhez sziikséges
kotelezod, kotelezoen valasztandd vagy szabadon valaszthaté tanorai foglalkozasok
megnevezEesét, Oraszamat;

e atankoOnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6z0k kivalasztasanak elveit, figyelembe
véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét;

e a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott pedagogiai feladatok
megvalodsitasanak részletes iskolai szabalyait;

e amindennapos testnevelés, testmozgds megvalositasanak modjat;

e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket;

e atanulo6 tanulmanyi munkdjanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési
¢s értekelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait;

e acsoportbontasok ¢és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit;

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket;

e a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket;

e a tanuld jutalmazdsidval Osszefiiggd, a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapcsolodo elveket;

e az egész napos iskola nevelési-oktatasi programjat;

e sajatos nevelési igényll tanuldk esetén a fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodd
fejlesztd programot

Ezeken til az iskola Pedagogiai Programjaban meghatarozza

e az iskolavaltas, valamint a tanuld atvételének szabalyait (sziikség esetén kiillonbozeti
vizsgaval, egyéni  segitségnyljtassal, tirelmi 1d6  biztositasaval  vagy
évfolyamismétléssel);

e az iskolaban alkalmazott sajatos pedagogiai modszereket;

e aziskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének
rendjét;

e az otthoni, napkozis felkésziiléshez eldirt irasbeli ¢és szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait

A Pedagogiai Programot a nevel6testiilet fogadja el és az igazgato hagyja jova.

4. Az éves munkaterv

A tanév rendjét évente a Belligyminisztérium kiilon jogszabalyban hatarozza meg. Az éves
munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely meghatarozza a tanév helyi rendjét. A
munkatervet a nevelGtestiilet fogadja el a tanévnyitd értekezleten.

A munkatervet az intézmény vezetdje késziti el a szakmai munkakozdsségek javaslatainak
figyelembe vételével. A munkaterv elkészitéséhez az igazgatd kikéri a fenntartd, a Sziil6i
Szervezet, a tanuldkat érintd programokat illetden az iskolai Didkdnkorményzat véleményét is.



5. A tovabbi intézményi miikodést meghatarozé dokumentumok
e igazgatoi utasitasok,
e intézkedési tervek



4. Az intézmény miikodési rendje, ezen beliill a tanulok fogadasanak és a vezeték
benntartézkodasanak rendje

1. Az intézmény igénybevételének modja

1.1 Tanuldi jogviszony létesitése, megsziinése

A tankotelezettség iskolaba jarassal, vagy ha az a tanul6 fejloddése, tanulmanyainak eredményes
folytatasa és befejezése szempontjabol nem hatranyos, a sziild kérelmére magantanuloként
teljesithetd. Intézménylinkbe felvétel vagy atvétel alapjan vehetd fel tanulo. Sajatos nevelési

igényl gyermek szakértdi bizottsag vagy a kormanyhivatal jogerds hatarozata alapjan vehetd
fel.

A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsé napjan kezdddik. Iskolank kotelezd beiskolazasi
korzete a kormanyhivatal altal meghatarozott kotelezo beiskolazasi korzet.

A tanuloi jogviszony keletkezésénél és megsziinésénél a hatalyos jogszabalyok alapjan jarunk
el. A tanul6 tanuldi jogviszonya az intézményben megszlinik, amennyiben felvették vagy
atvették mas iskoldba, illetve a 8. osztalyt sikeresen befejezte.

2. Az intézmény miikddési rendje

2.1 Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az iskola a Hazirendjében hatarozza meg az intézmény miikodésével kapcsolatos tanulokra
vonatkoz6 szabdlyokat. A Hazirend betartdsa a tanulok szdmara kotelezd. Erre elsésorban
minden tanuld sajat maga, masodszor a pedagogusok tligyelnek.

2.2 A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-€ig tart. A tanév rendjét és a tényleges

tanitasi napok szdmat a Belligyminisztérium rendelete allapitja meg.

A tanév helyi rendjét és programjat, a rendelet figyelembe vételével a neveldtestiilet hatarozza
meg ¢€s rogziti az éves munkatervben, melyhez ki kell kérni a fenntarto, az Intézményi Tan4cs,
a Sziiléi1 Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményét.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezleten a nevel6testiilet az alabbiakrol dont:

e a tanév munkatervérol,

e a nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozésairdl (PP modositasarol, az 0j tanév
feladatairol),

e aziskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol,

e abemutatd orédk, nyilt tanitasi napok iddpontjarol,

e atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és program;jarol,

e aneveldtestiileti értekezletek id6pontjarol,

e arendes évi didkkozgylilés idépontjarol,

e atanév tanoran kiviili foglalkozésairdl,

e az ¢ves munkaterv jovahagyasarol, tantargyfelosztasrol,

e a Hazirend modositasarol,

e aPedagogiai Programban meghatarozott vizsgak rendjérdl, idépontjarol.
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Az intézményi rendezvényekre, linnepélyekre, tanulmanyi és sport rendezvényekre valé magas
szinvonalu, igényes felkészitése a pedagogusok feladata. Alapelv, hogy a felkésziilés a tanuldk
szamara egyenletes, képességeiket €s ratermettségiiket figyelembe vevo terhelést adjon.

A tanév helyi rendjét, az iskola hazirendjét valamint a tliz-, és balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziiloi értekezleten
pedig a sziilokkel.

3. A tanulok fogadasnak rendje, az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 7 ératol 19 oraig tart nyitva. A
tanulok szamara szervezett tanorai és napkozis foglalkozasok 16 éraig tartanak. A napkozis
foglalkozasok utan 16'°-18 6raig a napkozis tanulok szamara dsszevont iigyeletet biztositunk.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos iigyek intézése 8-16 oOraig az iskolatitkari
irodaban torténik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az igazgat6 hatdrozza meg, azt a sziinet megkezdése eldtt a tanulok,
szllok, nevelok tudomdsara hozza. Nyari tanitasi sziinetben az irodai iigyelet a tanulok és
szlileik szdmara két hetenként szerdan 9-13 oraig tart.

A Sportcsarnok szorgalmi idében 7-14 6raig all rendelkezésre az iskola tanuldi szamara. Az
iskola épiiletében €s a Sportcsarnokban a nyitva tartasi id6 alatt portaszolgalat miikodik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy parthoz ko6tédo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kotodé szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla
tevékenység nem folytathato.

3.1 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idOtartama
A nevel6-oktatd munka a tantargyfelosztassal dsszhangban 1évé heti orarend alapjan

torténik az orarendben kijeldlt tantermekben, helyiségekben.

A tanitasi ordkat és foglalkozasok 1-4. évfolyamon az iskola egész napos munkaformaban 8 6ra
és 1610 6ra kozott szervezi meg. A felsé tagozaton a tanorak 8 6ratol 14 oraig tartanak. Az egyéb
foglalkozasokat 14 oratol a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 161 érig tart. A napkozis foglalkozasok utan 18
ordig a napkozis tanulok szamara Osszevont ligyeletet biztositunk. Az dsszevont iigyeletet a
tantargyfelosztasban meghatarozott neveldk és a pedagdgiai asszisztens latjak el az érarenddel
Osszhangban.
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nyelv tanitasanal alkalmazunk. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartdsa utan szervezhetOk. Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat és
szlineteket rendelhet el.

A tanorak kozotti sziinetek 15 perc hossziuak. A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

Az iskola Ebédeltetési rend szerint tervezi meg a tanuldcsoportok €s az dnkdltségesen étkezd
tanulok szamara a f6étkezésre biztositott iddpontot és id6tartamot, amely legalabb 20 perc. Az
Ebédeltetési rendet az igazgatohelyettes késziti/készitteti el tanévkezdéskor. Az Ebédeltetési
rend betartasa valamennyi nevel6 kotelessége.

A folyosokon 7 o6ratol a tanitds kezdetéig, valamint az orakdzi sziinetekben, tovabba a
reggelizés és az ebédeltetés teljes idOtartama alatt az ebédloben tanari tligyelet miikodik. A
reggeli iigyelet 7 orakor kezddodik és 7 ora 45 percig tart. Az iskolaban 7 6ratol a tanitas
kezdetéig szintenként egy, az o6rakozi sziinetekben két ligyeletes neveld latja el a tanulok
feliigyeletét. Az udvari sziinetben a fels6 tagozatos tanulok feliigyeletérdl a kdvetkezd tanitasi
Orat tartd nevel6, valamint a pedagogiai asszisztens gondoskodik. Az tigyeletet igényld
tanuloknak a kijelolt tanteremben kell tartozkodniuk az ligyeletes nevelo feliigyelete alatt.

Az tigyeleti rend megszervezése az alsos igazgatOhelyettes, illetve a fels6 tagozat vezetdjének
feladata.

Az ligyeletes neveld feladata és kotelessége a feliigyeletiik alatt allo teriileten a rend és a
fegyelem biztositasa. Az ligyeletes neveld koteles a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, a
tantermek, a folyosd rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartatasat ellenérizni. Felel6ssége az iskolai fegyelem biztositasa.

3.2 A tanuldk intézményben tartozkodasanak rendje

A tanulok csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak az intézményben. Tanitasi id6 utan tanuld
csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolédban.

Tanulot az iskolabol a portas csak a tanitas befejezése utdn engedhet ki. A portas rendelkezésére
all a tanitasi orak és a csengetés rendje, a neveldk ¢€s felelds vezetOk tligyeleti beosztasa, az
udvari sziinet iigyeletesi beosztasa, az étkeztetés rendje, valamint az aktudlis havi Utemterv.

Tanulok az az épiiletbdl kizardlag az osztalyfondk, illetve az igazgatohelyettes, valamint a sziild
irasbeli kérésére mehetnek el, illetve akkor, ha a sziilé személyesen jon értiik.

A tanuld a tanitasi ido alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés
hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgato vagy helyettese adhat engedélyt. A kilépések
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jogszerliségét a portasok ellendrzik és annak idOpontjat az erre a célra rendszeresitett naploba
bejegyzik.

4. Az intézmény alkalmazottainak benntartézkodasa

4.1 Az alkalmazottak munkarendje

Az intézménnyel koznevelési jogviszonyban allé dolgozok munkaideje, munkavégzése és
dijazasa a hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra.

Az intézmény dolgoz6i munkakori leirds alapjan fejtik ki konkrét tevékenységiiket. A
munkakori leirasok valtozas esetén, illetve U munkavallalok esetében belépéskor keriilnek
meghatdrozasra, és a munkaltatd valamint a munkavallal6 aldirdsaval valnak érvényessé. A
munkakori  leirds részletesen szabalyozza a munkavallald munkaidejét, kotelezd
tevékenységeit, feladatellatasi helyét (helyeit) és munkarendjét. A kdznevelési jogviszonyban
foglalkoztatottnak - a munkakori leirdsban nem szereplé - szakmai munkaval Gsszefiiggo,
rendszeres vagy esetenkénti megbizast az igazgat6 adhat.

A koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott a munkarendben meghatarozott beosztdsdnak
kezdete eldtt 15 perccel koteles a munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni. A
tavolmaradast minden esetben jelezni kell az igazgatonak vagy helyettesének. A tdvolmaradast
igazolni kell, illetve egyedi esetekben azt az igazgato engedélyezheti.

4.2 Az alkalmazottak benntartozkodasa

Az intézményben dolgozo alkalmazottak munkaid6ben tartézkodhatnak az intézményben. A
nem pedagdgus munkakdrben dolgozd valamennyi alkalmazott kiilon Jelenléti iven vezeti
munkaidd nyilvantartasat.

5. A vezetdk benntartozkodasa
A vezetOk benntartozkodasdnak rendjét irdsban kell meghatarozni, mely az éves munkaterv

melléklete. Szorgalmi idében hétfotél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7% 6ra és
délutan 17 o6ra kozott az igazgatonak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia. Az igazgat6 munkaidejének felhasznalasat €s beosztasat, a nemzeti kdznevelési
torvény 5. mellékletben foglalt tanordk, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil
maga jogosult meghatarozni.

Minden tanitdsi napon a tanitas kezdetétdl annak befejezéséig (7-17 oraig) legalabb egy felelds
vezetd tartdzkodik az iskoléban.

13



Vezetoi tigyeleti beosztas

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK
07.00- | Borosné Kovacsné Borosné Kovacsné Bader | Borosné
08.00 | Borbély Bader Borbély Katalin. Borbély Beata.
Beita. Katalin. Beita.
16.00- | Kovéacsné Borosné Kovécsné Borosné Borbély | Kovacsné
17.00 | Bader Borbély Bader Beata. Bader
Katalin. Beata Katalin. Katalin/Borosné
Borbély Beata

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utdn az esetleges szervezett foglalkozast tarté pedagogus tartozik feleldsséggel az
intézmény rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére. Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén kdteles az intézmény vezetdjét azonnal
tajékoztatni.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

6. Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletét cimtablaval és lobogoval — EU-s és nemzeti -, az osztalytermeket €s
szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen, az allagmegovas szem
elétt tartasaval kell hasznalni. Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

e az intézményi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,

e az iskola Szervezeti és Miikodési
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Szabdlyzatdban, valamint a Hazirendben

A tanulok az intézmény létesitményeit,
hasznalhatjak.

helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 6ltozészekrényeket, tornatermi
oltozoket zarni kell. A fobejarati ajtot minden esetben zarva kell tartani.
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5. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

1. Nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésének célja és feladata
A pedagogiai munka belsd ellenérzésének a célja: az intézmény szakmai tevékenységének, a
nevelO-oktatd munka gyakorlatanak segitése és fejlesztése, az eredmények €s hidnyossagok

feltarasa.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének feladata, hogy

biztositsa az iskolaban foly6 neveld-oktatdo munka jogszeri miikodését a jogszabalyi, a
NAT, a Kerettanterv, a Pedagogiai Program ¢és Helyi tanterv eldirasainak megfelelden.

elésegitse a neveld- és oktatomunka hatékonysagat és eredményességét,

megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdogus munkavégzeésérol,
megfeleld szamu tényt és adatot nydjtson az intézmény neveld-, oktatomunkéjaval
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelés elkészitéséhez.

2. A neveld-, oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak

az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a munkak6zosség-vezetok,

a munkak6zosség tagjai kiilon megbizas szerint

3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének teriiletei, formai €s szinterei

A pedagogiai munka belso ellendrzésének teriiletei:

a pedagogusok neveld-oktatd tevékenységének ellendrzése:
- apedagdgiai gyakorlat ellenérzése
- anevelo, oktatbmunka szinvonala;
a nevelOtestiilet felkésziiltsége, érdeklddése, szakmai hozzéaallas;
a neveld-oktatomunka eredményessége, hatékonysaga,
a nevelo-oktatomunka dokumentumok ellendrzése, elemzése;
a pedagogusok kapcsolattartasa,
a nevelémunka feltételrendszerének elemzése;
gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa;
tervezémunka ellendrzése, vizsgalata (tanmenetek, foglalkozasi tervek);
tanuloi munkak ellendrzése, vizsgalata (tanuldi flizetek, taneszk6zok, egyéb tanuloi
munkak);
fejlesztési tervek megvaldsitasa;
tantargyi eredményesség vizsgalata;
adminisztrativ munkak, taniigyi dokumentacid ellenérzése, vizsgalata (naplovezetés,
anyakonyv, bizonyitvany);
15



e Osszetett vizsgélat egy-egy tantargyra, nevelési teriiletre kiterjedden;
e Dbeszamoltatas szoban és irdsban

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének szinterei:

e atanorahoz €s a tanoran kiviili tevékenység,

e pedagogiai attitidok, modszerek, eljarasok,

e szabadido eltoltése,

e intézményi Onértékelés: tanulmanyi eredményesség, szokasrendszer, tanulmanyi,
neveltségi mérések, attitlid vizsgalat, fejlesztési tervek megvaldsitdsa eredményessége,

e iskolan kiviili tevékenységek és kapcsolatrendszerek,

e cgyéb: gyermekvédelem, tovabbtanulas, beiskolazas, pedagdgus tovabbképzés, iskolai
kozosségek egyiittmiikddése, DOK, munkakdzosségek.

4. A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésének dokumentumai

Az ellenérzés tapasztalatairdl az alabbi dokumentumok késziilnek:

e irasos feljegyzések, jegyzokonyvek

e Dbeszamolok, elemzések

o kiilsO és belsd mérés eredményvizsgalatainak értékelése, elemzése:
e tantargyi mérések
e neveltségi szintmérések.

A nevel6-oktatd munka eredményességét, a munkatervben elfogadott feladatok teljestilését
évente két alkalommal, félévkor és év végén a munkakozosség-vezetdk, fejlesztopedagogus, a
gyermekvédelmi munkat koordindl6 pedagogus elemzik, értékelik.

5. A neveld-, oktatomunka ellendrzésének iskolai rendje

A nevel6-, oktatdmunka belsé ellendrzésének megszervezésért ¢s hatékony mikodtetéséért
az igazgato felelos.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a munkaterv mellékletet
képez6 Ellendrzési terv tartalmazza. Az Ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarol az igazgatd dont. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkdjat, melynek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az igazgatohelyettesek pedagogiai munka ellenérzését a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezden sajat teriiletiikon végzik. Kiemelt ellendrzési feladatai:
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e apedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;

e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

e folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato és tigyviteli
munkajat, az adminisztraciés munkat; az E-naplé vezetését.

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat

A  munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyukkal 6sszefliggd teriiletiikon latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az igazgatohelyetteseket. A belsé ellenérzés eredményeit a munkakozosségek értékelik,
megtervezik a sziikséges intézkedéseket.

A munkak6zosség-vezetok folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo
pedagdgusok neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiilonosen:

a pedagdgusok tervez6 munkdjat, a tanmeneteket, a tanmenetben torténd haladas
utemét

a pedagogusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét

a tanuldi taneszkozoket, fiizeteket, irasbeli munkakat,

tantargyi és neveltségi eredménymérésekkel a nevelé ¢és oktatd6 munka
eredményességét.

6. A pedagogusok munkajanak ellendrzési szempontjai

Az ellenérzés szempontjai:

a pedagogus munkafegyelme, a tandrak és a tanordn kiviili foglalkozasok pontos

megtartasa,

neveld- és oktatomunka szinvonala a tanitasi 6ran, tanoran kiviili foglalkozason:

e atanitasi orara, foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezes,

e atanitasi orak, a tandran kiviili foglalkozasok felépitése, szervezése,

e tanitasi modszerek,

e a tandrdn, a tandran kiviili foglalkozdson alkalmazott moddszerek, azok
hatékonysaga, eredményessége,

e a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran, tanoran kiviili foglalkozason,

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a tantermek rendezettsége, a szaktantermek dekoracidja,

adminisztracids feladatok: az adminisztracid pontossaga, a beadott dokumentumok
mindsége, a hataridok betartasa
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Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének altalanosithatod
tapasztalatait a feladatok egyidejii meghatarozasaval nevel6testiileti értekezleten kell
Osszegezni €s értékelni.

7. Pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzése, pedagdgus-elémeneteli és
pedagdgusmindsitési rendszer

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) elrendelte a
koznevelési intézmények egységes szempontok alapjan torténd, kiilsé ellendrzési és értékelési
rendszerének bevezetését. Az ellendrzés és értékelés céljat, eszkozeit és a szereplok feladatait
a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) részletezi.

Az intézményben gyakornokként foglalkoztatott pedagdgusok a diploma megszerzését kovetd
masodik gyakornoki év végén a Pedagdgus I. fokozat elnyeréséért mindsitdvizsgat tesznek. A
mindsitovizsgat és a minésitési eljarast az Oktatasi Hivatal szervezi meg és folytatja le. A
mindsitévizsga és a mindsitési eljards rendjét, ennek tartalmi elemeit és modszertanat a
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet mindenkori hatalyos rendelkezései szabalyozzak.
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6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon ¢€s tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak. Az iigyeleti idén kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

Az intézmény bejaratat portas ellendrzi. Az intézmény hivatalos latogatéit a portas telefonon
jelenti a titkarsagra. Fogadasukrol az iskolatitkar, illetve az iigyeletes vezetd gondoskodik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek részére az alabbi médon hatarozzuk meg
az intézménybe torténd belépés €s benntartdozkodas rendjét:

o Az épliletbe csak a Csata utca feldli fobejaraton lehet belépni, a belépési szandékot
csengdvel lehet jelezni.

e Idegenek érkezésekor a portas az erre a célra rendszeresitett naploba felirja az érkezd
személy nevét, a belépés és kilépés idejét, valamint annak a nevét, akihez érkezett. Az
iskolaba érkezd vendégeket és sziiloket az illetékes személyhez iranyitja.

e A sziilok gyermekeiket az iskola kapujaig kisérhetik. A sziil6k a kovetkez6 alkalmakkor
latogathatjak az iskolat:

o gyermekiikkel kapcsolatos iigyintézés,

e sziildi értekezletek, fogadoora,

e apedagdgussal egyeztetett idopontban,

e nyilt tanitdsi napok, szakmai napok,

o részt vehetnek iskolai linnepélyeken és eseményeken, keriileti rendezvényeken

r o r__r

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

Az intézménybe belépd, az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek kotelesek betartani az
iskola Hazirendjét, munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirasait, vagyonvédelmi kotelezettséggel és
kartéritési felelosséggel tartoznak.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitva tartasi idon tul kiils6 igényl6knek, bérléknek
kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni. Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok a
helyiségek atengedésérdl szo16 megallapodas, bérleti szerz6dés szerinti idében tartozkodhatnak
az ¢épliletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
felel0sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola Hazirendjét, munkavédelmi és tiizvédelmi
eldirésait.
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7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalyai,
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatat a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény, tevékenységi
korét a Szakmai alapdokumentum tartalmazza. Ennek megfelelden alakitjuk iskolank vezetési
szerkezetét, szervezet felépitését €s a vezetok kozti feladatmegosztast.

1. Az intézmény vezetése

1.1 Az igazgaté munkakore, feleldssége €s jogkore
Az igazgaté munkakore

Az intézmény vezetdje a hatalyos jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek
megfelelden, a fenntartd irdnyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds a nevelési-
oktatasi- feladatok ellatasaeért.

1.11 Az igazgat6 felelossége, jogkore
Az intézmény vezetdje dont az iskola miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerz0dés nem utal mas hataskorbe.

Az igazgato gyakorolja az utasitési és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e szabalyzatban
raruhdzott munkaltatéi jogot a koznevelési intézmény koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatottak felett.

Munkaltatéi joga kiterjed kiilonosen

® akdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsdnak kiadésara,
® amunkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,
e anapi feladatok meghatdrozasara,
® a munkahelyen torténd benntartdozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkaveégzeés engedélyezésére,
® a munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendidd
engedélyezésére,
e arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,
® aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkéltatdi dontések
meghozataldra, kiilondsen:

e koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

® az igazgatd kivételével a magasabb vezetOi, illetve vezetdi megbizds adasara,
visszavonasara,

e a foglalkoztatottak kitlintetésére,

® anyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara,
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az Oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzédés megkotésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencialasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.

Az igazgato kiilondsen:

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
0nallé koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagogiai €s
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
€s ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

felel a Hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansadgaért, a tanulok és az
alkalmazottak  biztonsagéaért, illetve az intézményen kiviili  programok
zavartalansagéaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

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

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (Pedagdgiai Program,
Szervezeti és Miukodési Szabalyzat, Hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl,
jovahagyja a koznevelési intézmény Pedagogiai Programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntarto egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott koznevelési jogviszonnyal kapcsolatos munkaltatoi
dontések iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,
az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa sordn intézkedést
kezdeményez a tankertileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerti
miikddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdéi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Kozpont beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészités¢hez,
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e atankeriileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, €s minden év junius
30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a kdznevelési intézmény
tevékenységérol,

e véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo — a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottakat érinté — dontést,
amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

® teljesiti a tankeriileti igazgat6 altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az igazgatotol akkor kérhetd, ha az az adat
pontositast, illetve a hianyzo6 adat p6tlasat célozza)

Az igazgatd nem utasithatd azokban az iligyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket
jogszabaly hatidroz meg szdmara.

1.1.2 Az igazgat6 kotelezettségvallalasi jogosultsaga

A Tankertileti Kézpont szakmai iranymutatasaval ellatja a koznevelési intézmény koltségvetési
gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi, miiszaki tizemeltetési, kozbeszerzési
¢s informatikai feladatokat.

1.1.3 Az igazgatd kiadmanyozasi jogkore, az intézmény képviselete

Az igazgat6 az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint Tankeriileti K6zpont Szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében. A
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény atruhazhatja, az
koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottra atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, illetve megsziintetése kivételével az intézmény koznevelési
jogviszonnyal foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

e a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas; utalvanyozas eljarasrendjérdl
sz0l6 szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

e a napi mukodéshez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;

e a szakmai feladatok ellatasahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat a tankertileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontéseket nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

22



Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult.

1.1.4 Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladatok és hataskorok
Az igazgato feladat- és hataskorébdl atadja:

Az igazgatohelyettes (also6 tagozat vezetdje) latja el:

e a tankdteles életkorba 1€épd gyermekek tigyeivel kapcsolatban az intézmény
képviseletét.
o 2-3-4. évfolyamon az év végi bizonyitvanyok aldirdsat.

A igazgatohelyettes (felso tagozat vezetdje) latja el:

e a 8. osztalyos tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos ligyekben az intézmény
képviseletét,
e 5-6-7. évfolyamon az év végi bizonyitvanyok alairasat.

Az tizemeltetési egység koordinatordara dtruhdzza:

e atechnikai dolgozdk kozvetlen irdnyitasat és ellendrzését,
e amunka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat

1.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgatdo munkajat két igazgatohelyettes (az alsé és a felsO tagozat vezetdje) segiti. Az
igazgatohelyettes megbizasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével az igazgatod adja.
Megbizast az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott
iddre, legfeljebb 5 tanévre szol.

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsaival egylittmiikodve latja el. Kozvetlen
munkatarsai:

e igazgatohelyettesek,
e iizemeltetési koordinator,
e az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

1.3 Az intézmény vezetését segitok kore
Az intézmény tanacsado testiilete

Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, -értékeld
tevékenységét) vezeté beosztasu dolgozok, a szakmai munkakozosségek vezetdi és az érdek-
képviseleti szervek képviseldi — kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
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Az intézmény kibdvitett vezetdsége (tanacsado testiilet) ¢lén az igazgatd all. Tagjai:

e az igazgatohelyettesek,
e szakmai munkakdzosségek vezetoi,
e Diakdnkormanyzat képviseldi a véleményezési jogkdrben meghatarozott tigyekben.

Az intézmény kibOvitett vezetOsége konzultativ testiilet, mely az iskolai ¢let egészére kiterjedd
véleményezo és javaslattevé joggal rendelkezik. Operativ ligyekben az igazgaté dontés-
elokészitd, véleményezo, javaslattevd szerve, amely a mas testiiletek elé nem tartozo
szabalyzatok megallapitasaban, valamint az igazgato altal meghatarozott iigyekben dontéshozo
testiiletként is miikddik. Feladatkore:

. javaslatot tesz az intézmény munkatervének Osszeallitasara,

o dont sajat munkaprogramjarol,

o gondoskodik a kibovitett vezetdség allasfoglalasanak végrehajtasahoz sziikséges
intézkedések kidolgozasarol,

° tervezetérdl, a képzési, a tovabbképzési, szabadsagolasi tervrdl,

o véleményezés utan dont a belsd szabalyzatok és tervek elfogadasarol,

o vizsgélja a személyi és targyi koriilmények alakulasat,

° részt vesz az ellen6rzési feladatok ellatasaban,

o allast foglal, ill. dont mindazon kérdésekben, amelyeket az igazgat6 eldterjeszt,

o dont az intézményi onértékelés mindségfejlesztési folyamatainak irdnyitasarol

Az intézményvezetés tandcsado testiilete havonként egy alkalommal iilésezik. Az értekezlet
Osszehivasat az igazgatd kezdeményezi.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgatohelyettesek altalanos feladatai:

e Kozremiikodnek az intézményi tervek kidolgozasaban;

o Elkészitik szervezetiik miikodéséhez sziikséges rovid és hosszu tavu terveket;

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

e Meghatarozzak a szervezetiikhoz tartozé koznevelés jogviszonyban foglalkoztatott
feladatat, ellendrzik azok munkajat;

e Kozvetlenill irdnyitjdk a szervezetikben miikodd munkakozosségek, csoportok
munkajat;

o Osszeallitjak a szervezeti egységiik belsd ellendrzési tervét;

e Munkajukrol rendszeresen beszamolnak az igazgatonak;

e Az éves munkatervben meghatarozottak szerint elemzd, értékeld jelentést készitenek a
tanévben végzett munkarol;

e Alairasi joguk van bizonyitvanyokon, anyakdnyveken, tanuléi igazolasokon, tanuloi
levelezéseken;

e Az igazgatohelyettesek kotelesek egyiittmiikddni, a k6zos feladatoknal egyeztetni, az

intézkedésekrdl egymast kolcsondsen tajékoztatni
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Felelosek:

e A feladatokban megjeldltek végrehajtasaért;

o Egységeik eredményes miikodéséért;

e Egységeikben folyo tevékenységek folyamatos ellendrzéséért;

o Az egységeikre vonatkozo jogszabalyok €s szabalyzatok betartatasaért;

e Egységiik dolgozoi részérdl elhangzott javaslatok elbiralasaért, a megvalosithato
javaslatokhoz sziikséges intézkedések megtételéért

Az als6 tagozat igazgatOhelyettese szervezi és iranyitja:
e az also tagozat és a napkozi mikodését,
e agyermek ¢€s ifjusagvédelmi munkat iskolai szinten,
e atankOnyv- és taneszkozellatassal kapcsolatos iskolai feladatokat,
e az els6 osztalyosok beiratkozasanak elokészitését,
e ahatranyos helyzetii és sajatos nevelési igényii gyerekek felzarkoztatasaval kapcsolatos
tevékenységet,
e kozvetleniil ellatja az igazgat6 altal rabizott munkakozosségek feliigyeletét.

Kapcsolatot tart:

e az iskola korzetében 1évo 6vodakkal,

e a szakértdi bizottsagokkal, a nevelési tanacsadoval, a pedagogiai szakszolgalat
munkatarsaival, a  logopédusokkal, az utaz6 gydgypedagogusokkal, az
iskolapszicholdgussal,

e az also tagozat sziil61 munkak6zosségével.

A fels6 tagozatért felelés igazgatohelyettes szervezi, iranyitja:

e a felsd tagozat éves munkaterv szerinti mitkodését,

e atehetséggondozassal kapcsolatos iskolai munkat,

e atanoran kiviili foglalkozéasok vitelét,

e atanari és tanuldi palyazati tevékenységet,

e aziskolai iigyeletek munk4jat, a helyettesitéseket.

e kozvetleniil ellatja az igazgato altal rabizott munkakozosségek feliigyeletét.

A vezet6i beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek tevékenységiiket az igazgatd
iranyitasa mellett, egymadssal egylittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el. Az igazgatohelyettesek — a szervezeti vazrajz alapjan - meghatarozott egységeknek
rendszeres, illetve sziikségszerinti tajékoztatot és megbeszélést tartanak. Ennek formai: mikro-
értekezletek, csoportos megbeszEélés (munkakozosség-vezetok szamara) ¢€s  egyéni
munkamegbeszélés.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége kiterjed mindazon
tertiletre, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
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3. Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjei €s a kapcsolattartas rendje

Az iskola belsd szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lassa el a
kovetelményeknek megfelelden, kimagasléd szinvonalon. Az intézmény szervezeti felépitését,
vezetdi szintjeit magas szinvonalud tartalmi munkavégzés, a racionalis €s gazdasdgos miikodés,
valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével kell meghatarozni.

3.1 Az intézmény szervezeti egységei
Az intézmény szervezeti egységei:

e also tagozat
o felso tagozat
o lizemeltetési egység

Az intézmény szervezeti egységeinek €lén az alabbi munkatarsak allnak:
also tagozati egység:  igazgatohelyettes

felso tagozati egység:  igazgatOhelyettes
lizemeltetési egység koordinator

Az igazgatOhelyettesek a sajat szervezeti egységlik miikodéséért és iranyitasaért felelds
vezetok.

Az tlizemeltetési egység koordinatora az intézmény helyi miikodtetési feladatait az igazgatd
iranyitasaval, a KPTK utasitasainak betartasaval latja el.
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3.2 A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas
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4. Az intézmény kozosségei
Az iskolakdzosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, a tanuldk és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése Utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

e alkalmazotti k6z0sség

e nevelOtestiilet

e szakmai munkakodzosségek

e iskolavezetOség

e atanulok kozosségei (Didkonkormanyzat)
e Sziil61 Szervezet

e Intézményi Tanacs

4.1 Az alkalmazotti kzosség

A nevel6-0ktatd munka, a tanulokkal vald pedagogiai célti kozvetlen foglalkozas pedagdgus
munkakoérben — az oOraadd tanar kivételével — koOznevelési jogviszonyban vagy
munkaviszonyban lathato el. Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel koznevelési
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint érdekérvényesitési lehetoségeit a
magasabb jogszabaly rogziti. Véleményezési jog illeti meg az intézmény feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitisaval, A nevelbtestiileti értekezlet véleményét az
alkalmazotti kozosség értekezletén - a dontéshozatalt megelézéen - ismertetni kell. A
véleményezési jog gyakorlasanak foruma az dsszalkalmazotti értekezlet.

Ezen forumok idOpontjait az Intézményi munkaterv hatirozza meg. Kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat az alkalmazottak szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakdri
vezetdjlik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetéssel.

4.2 Az intézmény nevelGtestiilete

A neveldtestiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési €és oktatdsi kérdésekben a
legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerv. A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény mukodésével
kapcsolatos ligyekben.
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4.3 A szakmai munkakozosségek

A szakmai munkak6zosségek részt vesznek az intézmény neveld-oktatd munkéjanak szakmai
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe
veheté a pedagogusok mindsitési eljarasaban. A munkakozosségek javaslattételi és
véleményezési, valamint a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkorok gyakorlasaval kapcsolddnak
be az iskola vezetésébe. A szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodésének rendjét, a szakmai
segitségnyujtast €s a munkakozosségek tovabbi feladatait a 13. fejezet tartalmazza.

4.4 A tanulok kozosségei
Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk alkotjak az iskola diakkozosségét.

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyko6zosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd
bizza meg a tagozatvezetd igazgatoOhelyettesek és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk mellékletét képezd Tevékenységi jegyzek alapjan végzik.

Az osztalykozosségekben a tanuldk az osztalyfonok iranyitasaval tisztségviseloket valasztanak
a tanév elején. Sajat tagjaikbol képviselket delegalnak az iskolai Didkonkormanyzat
testiiletébe.

5. A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

5.1 Az igazgato6 kapcsolattartasa az intézmény vezetdségével
Az igazgato az egységes hivatali miikodés érdekében:

e a szakmai feladatok elldtdsa sordn kapcsolatot tart a tankeriilet igazgatojaval és
munkatarsaival;

e kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szervezeti egységek képviselbivel,

e a tanuldi étkeztetéssel kapcsolatos kérdésekben a Budapest Fév. XIII. Kertileti
Onkormanyzat Intézménymiikddtetd és Fenntarté Kozpont vezetéjének intézményi
képviseldjével.

Az igazgatd hetente egy alkalommal megbeszélést tart az igazgatohelyettessekkel, az
iizemeltetési koordinatorral az aktudlis feladatokrol. A vezetdségi megbeszéléseket az igazgato
vezeti.

Az igazgatd és a szakmai vezetOk rendszeres szakmai egyiittmiitkddést valdsitanak meg a
kibovitett vezetdség munkajan keresztiil. A kibovitett vezetdség havonta egy alkalommal tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélések Osszehivasa az igazgato feladata, a
megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iilésre — napirendtdl fliggéen —
tanacskozasi joggal meghivhato az tizemeltetési koordinator, a didkkozgyiilésen megvalasztott
didkképviseld és az iskola mas kozosségeinek vezetoi.

A tanacsado testiilet tagjai kotelesek:
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e a kibdvitett iskolavezetség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az irdnyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatai kdzvetiteni az
az iskolavezetés felé.

A fenntartoval az igazgato tart kapcsolatot és a sziikséges informaciokrol tijékoztatja az
érintetteket.

5.2 Az igazgat6 kapcsolattartasa az alkalmazottak kiilonbozo kozosségeivel

5.2.1 Alkalmazotti kozdsség
Az alkalmazottak kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatéval a megbizott
vezetdk és valasztott képviseldk utjan valosul meg. A kapcsolattartas formai:

kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, levelezés.

Az intézmény vezetdje az aktudlis informaciokat munkaértekezleteken, valamint kdrdozvény
segitségével tudatja a dolgozdkkal. A munkaértekezletet minden honap elsé hetének hétfojén,
16 orakor tartjuk.

5.2.2 A nevel6testiilettel valo kapcsolattartas
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

Az iskola vezetése az aktualis feladatokrol — havonta egy alkalommal - munkaértekezleten
széban, valamint a nevel6i szobaban elhelyezett faliujsagon — ,,Utemterv ... év, ... honap” -
irasbeli tdjékoztaton keresztiil értesiti a neveldket.

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott kozosségi képviseldk Utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai ¢s eszkozei:
szobeli:
e aziskolavezetdség iilésel
e akibdvitett iskolavezetdség iilései
e Kkiilonbozd értekezletek, forumok
e munkaértekezletek, megbeszélések
e Dbizottsagi tilések, tanacskozasok
irasbeli:
e korozvények

e jegyzOkonyvek, feljegyzések
o falijsag
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A nevelotestiileti értekezletek formai:

e rendszeres
e rendkiviili
e mikro-értekezletek

A nevelotestiilet rendszeres értekezletei:

e tanévnyitd értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

e két alkalommal nevelési értekezlet (félévenként egy-egy alkalommal)

A nevelGtestiilet rendszeres értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s id6ponttal az iskola vezetdje hivja dssze. A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldésara, amennyiben a nevel6testiilet tagjai, valamint az igazgatd vagy vezetdsége
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni a nevel6testiilet tagjai egyharmadanak
az Intézményi Tandcs, Sziil6i Szervezet, a Didkonkormanyzat kezdeményezésére.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadéanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet tanitdsi idon kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni. Az igazgatdé a rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend hadrom nappal elobb torténd kihirdetésével
intézkedik.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség vagy tagozat tanulméanyi munkajat és neveltségi
szintjét negyedévente, illetve félévkor és év végén elemzi, értékeli, az osztalykozosségek
problémainak megoldasat mikro-értekezleti formaban végzi.

A neveldtestiilet mikro-értekezletén csak az adott osztalykdzosségben vagy tagozaton tanito
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A mikro-értekezletek allandé idépontjait a
munkaterv rogziti, felelésok az osztalyfonokok.

A mikro-értekezlet sziikség szerint - az osztalyfénok megitélése alapjan is - barmikor tarthato
az osztaly aktualis problémainak megoldasidra. A mikro-értekezleten jegyzokonyvet kell
késziteni, ha az értekezlet a tanulora vonatkoz6 kérdésekben hatdroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz).

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével, lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
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A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja:

e a Pedagogiai Programmal,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal,

e aHazirenddel,

e amunkatervvel,

e a Didkonkormanyzat Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatanak jovahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elOkészités irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt nyolc nappal
kordbban 4atadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak
kifliggesztésérol.

A munkakdzosség-vezetOk a neveldtestiilet eldtt szoban ismertetik a munkakdzosségek
véleményét, irasban tovabbitjak az igazgatohoz a munkakdzosség javaslatat a neveldtestiilet
altal elkészitend6 munkatervhez, és az intézmény munkajat atfogd éves elemzéshez. A
munkakozdsség-vezetok irasos értékelést készitenek sajat munkajukrol.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorld
Intézményi Tandcs tagjait, illet6leg a véleményezési jogot gyakorlo szervezet képviseldjét meg
kell hivni. Meg kell, vagy meg lehet hivni a véleményezési jogkdrt gyakorlo Dakonkorményzat
tanulo képviseldjét is.

A nevel6testiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatohelyettesek latjak el.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét
az iskolatitkar vagy a jegyzokonyv vezetésével megbizott nevelOtestiileti tag vezeti. A
jegyzOkonyv hitelesitdje egy mindvégig jelenlévd neveldtestiileti tag. Az értekezletet kovetd 6t
munkanapon bellil kell elkésziteni a jegyzOkonyvet. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzOkonyvvezetd és a hitelesitd irja ala.

6. Az igazgatd vagy helyettese akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato feleldssége a vezetdi feladatok folyamatos ellatdsarol vald gondoskodés. Az
igazgatd akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem i1gényld kizardlagos hataskorben
teljes feleldsséggel elsdsorban a felso tagozat igazgatohelyettese, masodsorban az als6 tagozat
igazgatohelyettese helyettesiti.

Mindhdrom vezetd tavolléte esetén az igazgatd altal megbizott munkakozdsség-vezetd
helyettesiti.

Az igazgatot tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a felsO tagozat igazgatohelyettese
helyettesiti
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Az igazgatot, illetve megbizott helyettesét tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az alsod
tagozat igazgatohelyettese, vagy a nevelGtestiilet megbizott tagja helyettesiti. Tartos tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
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8. A vezetdk és az Intézményi Tanacs, a Sziil6i Szervezet kapcesolattartasanak formai és
rendje

1. AZ Intézményi Tanacs

Az iskoldban a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat, a torténelmi egyhazak, a helyi
gazdasagi kamardk azonos szamu képvisel6jébol és az intézmény székhelye szerint illetékes
kormanyhivatal delegaltjabol allo Intézményi Tanacs hozhato 1étre. Az Intézményi Tandcs olyan
egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatdsi intézmény miikodését érintd valamennyi lényeges
kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az Intézményi Tanacs létrehozasat kezdeményezheti:

e aneveldtestiilet tagjainak legalabb 20%-a,

e az iskolai sziildi szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianyaban az intézménnyel
tanuloi jogviszonyban 4ll6 tanulok legalabb 20%-anak sziilei,

e az iskolai Diakonkormanyzat képviseldje, iskolai didkonkormanyzat hidnyaban az
iskoléba jaro tanulok legalabb 20%-a,

e az intézmény fenntartasaért, mikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,

e az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazak képviseldi,

e az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat,

Az Intézményi Tanécsot 1étre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettonek a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat, és részt vesznek munkajaban. Azonos szamu képviselot kiildhet
az intézményi tanacsba:

e anevelotestiilet,

e az iskolai sziil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianyaban az intézménybe jard
tanulok legalabb 20%-anak sziilei,

e az iskolai Didkonkormanyzat, ennek hianyaban az iskolaba jaro tanulok legalabb 20%-a,

e az intézmény sz€khelye szerinti telepiilési onkormanyzat,

e gazdasagi kamardk,

e az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhaz,

e az intézményfenntartd az Intézményi Tandcsba egy fot delegalhat.

Az igazgatd, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az Intézményi Tanacs létrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az intézményi tanacs munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szdmu képviselobdl allo bizottsagot hoz létre az intézményi
tanacs megalakitasanak eldkészitéséhez.
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Amennyiben az elézéekben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az
Intézményi Tanacsot a sziilok, a nevel6testiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegaltjaibol kell 1étrehozni.

Az Intézményi Tanacs dont:

e miukoddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol,

e azokban az iigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az Intézményi
Tanécsra atruhazza.

Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az Intézményi Tanécs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend, a
munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerz6dés megkotése elbtt.

Az Intézményi Tandcs feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkddését.

1.1 Az Intézményi Tanaccsal valo kapcsolattartas formai €s rendje
Az iskola Intézményi Tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgato felelds.

Az Intézményi Tanacsot az tigyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az Intézményi Tanacs iléseinek allandd meghivottja az igazgat6. Meghivottként az alabbi
szervezetek képviseldi vehetnek részt az iiléseken:

e az igazgatohelyettes,
e a Didkdnkormanyzat munkajat segité neveld.

Az igazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az Intézmeényi
Tanacsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntartd szdmara.

Az Intézményi Tandcs elndke szdmara az igazgato a tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendeletben
meghatéarozott hataridon beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkdjanak
hatékonysagardl sz6l6 elemzését elvégzd nevelbtestiileti értekezletrdl készitett jegyzdkonyvet.

Az Intézményi Tanacs képviseldjét meg kell hivni a Sziiléi Valasztmany és a Didkdnkormanyzat
vezetOsége részére tartando tdjékoztatd értekezletre, melyet az igazgatd és helyettese(i) évente
harom alkalommal (tanév elején, félév végén €s a tanév szorgalmi idészakanak végén) hivnak
Ossze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi
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rendjérdl sz616 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulményi
munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az Intézményi Tandcs képviseldje az iskolavezetéség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az Intézményi Tanécs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az Intézményi Tanacs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza
meg.

2. A Sziilé1 Szervezet

Az iskolaban a sziilok a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére,
kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi Szervezet mitkodik. A Sziildi Szervezetet az alabbi
dontési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat képviseldit (Sziiléi Valasztmany),
e kialakitja sajat mikodési rendjét, munkatervét.

A Sziil6i Szervezet kezdeményezheti az Iskolaszék 1étrehozasat, tovabba dont arrdl, hogy ki lassa
el a sziilok képviseletét az Iskolaszékben.

Figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet, a fenntartot. Téjékoztatast kérhet a tanulok
barmely csoportjat érinté kérdésekben az igazgatotdl. Az e korbe tartozo ligyek targyalasakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

Az iskolai sziiloi szervezetek szintjei:

e az osztalyok sziil6i szervezetei;
e iskolai szuilOi szervezet.

2.1 A vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas formai €s rendje
Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. A sziiloi

értekezleten a sziilok javaslatai alapjan valasztjak meg tisztségviseldiket:

e clnok
e clnokhelyettes

Az osztaly sziil6i szervezetével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot, segitik tevékenységiiket.
A sziiléi szervezetek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott elndkok vagy
az osztalyfonokok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai Sziiléi Szervezet legmagasabb dontéshozo szerve az iskolai sziiléi valasztmanyi
értekezlet. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyanak vagy vezetOségének munkdjaban az
osztaly sziil6i kozosségek elndkei, elndkhelyettesei stb. vehetnek részt. Az iskolai sziil6i
véalasztmanyi értekezlet a sziildk javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai Sziiléi Szervezet
képviseldit, az elnokot és elndkhelyettest.
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Az iskolai sziil61 valasztmanyi értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-
a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A Sziil6i Szervezet iskolai szintii képviselojével az igazgaté tart kapcsolatot. Az iskola
Sziiléi Valasztmanyat az igazgato félévenként egy alkalommal hivja 6ssze, ahol t4jékoztatast

ad az iskola munkdjarol és feladatairol.

A szililok kozossége az intézmény vezetdjének munkajat a vezetéi megbizatas masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
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9. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

1. A nevel6testiilet dontései, hatarozatai
A nevel6testiilet meghatarozza miikkodésének és dontéshozataldnak rend;jét.

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

e aPedagdgiai Program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e a Héazirend elfogadasa,

e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa,

e atanulok fegyelmi tligyei,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

Az o6raaddé nem rendelkezik szavazati joggal a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasakor, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol, a tanulok fegyelmi tigyeiben.

A neveldtestiilet altal hozott dontésekkel kapcsolatban a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrol
szolo torvényben és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben meghatarozott kérdésekben
jogorvoslati lehetdségek allnak rendelkezésre.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atantargyfelosztés elfogadasa el6tt,
e az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat
sorszamozni kell, melyek az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza.
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A neveldtestiilet személyi kérdésekben a neveldtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal
is donthet.

2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, a beszamoldsra vonatkozo
szabalyok

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére — tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre vagy a Diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevel6testiilet altal
meghatarozott idokozonként és moédon — azokrol az iligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizdsabdl eljar.

A nevelétestiilet a Nkt.-ben meghatarozott jogkorébdl, valamint a 20/2012. EMMI rendelet
alapjan a szakmai munkakozosségre ruhazza:

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtti,

e apedagdgusok kiillon megbizédsainak elosztasaval,

e az iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4all6 pénzeszkoézok
felhasznalasanak megtervezésével kapcsolatos véleményezési jogkorét.

Az iskola nevelGtestiilete atruhazza a tanulék fegyelmi iigyeiben a fegyelmi targyalas
lefolytatasat a fegyelmi bizottsagra.

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol alkalmi
feladatokra létrejott munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgat6é dontése
alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgat6 hozza 1étre, errdl tdjékoztatni kell
a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok vezetdjét, illetve tagjait vagy a nevelOtestiilet
valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg. A munkacsoportok tagjai felelosek tevékenységiik
Osszehangolaséért, a feladatok megosztasaért.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

e A szakmai munkakozosségek vezetoi évente két alkalommal irasban szamolnak be az
atruhazott feladatok teljestilésérol.

e A fegyelmi bizottsag tagjai a tanuld fegyelmi targyalasan szerzett tapasztalatokrol
kotelesek a fegyelmi targyalast kovetd nevelOtestiileti értekezleten szobeli tajékoztatast
adni.

e Az alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok vezetdi szoban, illetve irasban szamol
be a feladatok végrehajtasa utan.

39



3. Az iskola dontése, intézkedése vagy elmulasztasa elleni jogorvoslati eljaras rendje
Az intézmény 4altal hozott dontésekrdl hatarozatot hoz. A hatarozat az indokolds mellett a
rendelkezd részben:

e megjeldli a dontés alapjaul szolgalo jogszabalyt,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

e a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast meginditdé kérelem
benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Az intézmény a tanuldval kapcsolatos dontéseit — jogszabalyban meghatarozott esetben és
formaban — irasban kozli a tanuloval, a sziilével.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen a sziilé — a kozléstal,
ennek hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott tizenot napon beliil — a tanuld érdekében
eljarast indithat, kivéve a magatartas, a szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelése és
mindésitése ellen.

Eljaras indithat6 a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok mindésitése ellen is, ha a mindsités
nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a
mindsitéssel Osszefliggd eljarasjogszabalyba vagy a tanuldoi jogviszonyra vonatkozo
rendelkezésekbe titkozik.
A fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést

e ajogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem,

e a tanul6i jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi tigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyajtott kérelem tekintetében.

Ezekben az ligyekben a tankeriileti igazgato jar el.
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10. A Diakonkormanyzat valamint az iskolai vezetok kapcsolattartasinak formai, rendje, a
Diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek. Az iskolai sportkor és az
intézményvezetés kapcsolattartasa

1. Az iskolai Didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében - a Hazirendben meghatéarozottak szerint
- didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét és mitkodését a neveldtestiilet segiti.

A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval - sajat
kozosségi ¢€letlik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasban, €s
jogosultak képviseltetni magukat a Diakonkormanyzatban.

A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére Diakonkormanyzatot hozhatnak
létre.

A Diakonkormanyzat munkdjat e feladatra kijeldlt, felsofoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a Diakonkormanyzat javaslatira az igazgatd biz meg. A
Diakonkormanyzatot segité tanar feladata: a tanulokozosségek tevékenységének segitése, a
dontési, véleményezési jogkorének érvényre juttatasa.

Ha az iskoldban tobb didkonkormanyzat tevékenykedik, az jarhat el a nevelési-oktatasi
intézmény egészEt érintd iigyekben, amelyiknek a megvalasztasaban a legtobb tanuld vett részt
oly médon, hogy a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositott. llyen didkdnkormanyzat
hidnyaban az iskolaban miikodd didkonkormanyzatok a nevelési-oktatasi intézmény egészét
érintd iligyek intézésére kozds szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik
didkonkormanyzatot.

1.1 A Didkdnkormanyzat dontési, véleményezési jogkore

A Diakonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:
e sajat mikodeésérol,
e a Didkdnkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e az iskolai, Diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozéasarol és
miikddtetésérol.

A Didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, Hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a
neveldtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell.
Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet 30
napon beliil nem nyilatkozik.
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A Diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai Diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,
e aHazirend elfogadasa elott,
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,
e atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
e atanuldi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,
e az egyéb foglalkozas formainak meghatdrozésihoz,
e konyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz,
e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben.

Azokban az tligyekben, amelyekben a Diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
Didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb 15
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

1.2 A Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas rendje €s formaja
A tanulék szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a
diakkozgyiilés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. A napirend nyilvanossagra hozatala az osztalyokban valo kifiliggesztéssel, valamint
az iskolaradion keresztiil torténik. A didkkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A diakkdzgyiilés
Osszehivasaért az igazgatd a felelds.

A diakkozgyiilésen jelen vannak a neveldtestiilet tagjai. A levezetd elndke a
Didkonkormanyzatot segitd tanar. A tanulok részére az igazgatod ad tdjékoztatast. Az iskola
¢letével kapcsolatos kérdéseket a Diakonkormanyzat a segitd tanar kozremuikodésével a gytilést
megeldzden irashan is eljuttathatja az igazgatohoz. A feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad
érdemi valaszt. A didkkozgytilésrdl feljegyzés késziil, mely az irattdrban keriil elhelyezésre.

A rendkiviili didkkozgyllés Osszehivasat a Didkonkorményzat vezetdje a napirend
megjelolésével a segitd tanar Gtjan kezdeményezheti az igazgatonal.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili
didkkozgytlilés 0Osszehivasardl a napirend kozzétételével. Ha az igazgatd a rendkiviili
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diakkozgylilés osszehivasat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivalto
kérdés mas uton valdo megnyugtatd rendezésérdl. Az igazgatonak rendkiviili esetben joga a
diakkozgytlés 6sszehivasa.

1.3. A Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény a Didkonkormanyzat miikodését az alabbi médon segiti:
e téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
akadalyozza az iskola miikodését;
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasaval;
e egy kijelolt, allando helyiséget biztosit a didkonkorméanyzat megbeszéléseihez, mas
helyiségeinek hasznélatdhoz eldzetes engedélye sziikséges;
o kellékeket biztosit a sokszorositashoz, a didkonkorményzat faliujsagjanak készitéséhez.

2. Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai didksportot az Iskolai didksportkor (ISK) szervezi és iranyitja. Mikodését a
testnevelés szakos tanarok segitik. Osszedllitja az iskolai sport versenynaptart, szervezi a
tandran kiviili tomegsport foglalkozasokat. Az intézményben folyd sporttevékenységrol
alkalmanként megbeszélésen kér informéciokat a sportcsoportok vezetditél. A tanév végén
irasbeli beszamolot készit az igazgatd szdmara. Az igazgatd és a sportkdri vezetd évente
értekelik az iskolai szabadidds sporttevékenység megvaldsuldsanak feltételeit, a tanulok
részvételét, és kozosen allapodnak meg a teenddkben.

Diak Sportegyesiilet (DSE) az iskola tdmogatasaval miikddhet. Sajat miitkddési szabalyzata
alapjan az iskola tanuldinak nytjt lehetdséget sportkori foglalkozdsokon, versenyeken,
valamint a DSE altal szervezett pénzdijas tanfolyamokon val6 részvételre.

A DSE ¢és az iskola kapcsolattartasat egytittmitkodési megallapodas rogziti, melyet évenként
feliil kell vizsgalni. Az egyiittmiikodési megallapodast az igazgato és a DSE elndke koti meg.
A DSE vezetdsége a bevétellel anyagi feleldssége tudataban rendelkezik.

A szakmai munkardl, a megallapodasban rogzitett pénzeszkozok felhasznalasardl az

igazgatonak évente egy alkalommal irdsban beszamolot koteles készitenie. A beszamolas
iddpontjat az iskola éves munkaterve rogziti.
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11. Aziskola kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja és modja, a pedagogiai
szakszolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, iskola-egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

1. Az iskola szakmai kapcsolatai

Az iskola vezetése a megfeleld szakmai szintii iranyitas érdekében allando munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkezo intézményekkel:

a) a fenntartoval,

b) helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel: oOvodak, altalanos és
kozépiskolak,

¢) Bp. XIII. Onkorméanyzat Prevencios Kdzpont Gyermekjoléti Kzponttal,

d) a pedagogia szakszolgalatokkal: Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIII. keriileti
Tagintézménye

e) aFovarosi Pedagodgiai Szakért6i Bizottsag tagintézményeivel.

A felsorolt intézmények cimjegyzéke az iskolatitkdrndl megtalalhato. A munkakapcsolat
megszervezéséért, iranyitasaért az a-c) pontok esetében az igazgatd, d-e) pontok esetében az
igazgatohelyettes a felelds, az adott feladat igényeinek megfeleld rendszerességgel ¢és
formaban.

Az iskola az eredményes neveld- és oktatdbmunka érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kdvetkezo intézményekkel és szervezetekkel:

e az iskolat tAmogato alapitvany kuratoriumaval,

e kozmivelddési és kulturalis intézményekkel, szinhdzakkal, konyvtarakkal,
e azeneiskolaval,

e sportintézményekkel.

A felsorolt intézmények cimjegyzéke az iskolatitkarnal megtalalhato. A munkakapcsolat
megszervezéséért és feliigyeletéért az igazgatohelyettes a felelds.
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2. Az intézmény kiils6 kapcsolatrendszere

Beszédvizsgalo Orszagos
Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag

szakértdi vélemény
feliilvizsgalata

Az azonositas ismétlése, | Az egyiittmiikodés
Az egyiittmiikodés teriiletei Képviselé . ’ gy ..
gyakorisaga formaja
tankeriileti igazgato ' levelezés
1. Fenntarto nevelés-oktatés, finanszirozas ‘ napi kapcsolattartas
gyamiigyi munkatarsak értekezlet
2. Budapest XIIIL. Keriileti | tanuldi étkeztetés, szocialis | IMFK vezetéje _ ) ,
N ) ) , o . napi kapcsolattartas levelezés
Onkormanyzat juttatasok szocialis osztalyok vezetdi
iskola el6készitd
foglalkozas,
3. Ovodak beiskolazas 6vodavezetdk évente testvérovodai
egylittmiikddés
Nyilt nap
) ., ) , i tovabbtanulas
4. Kozépiskolak beiskolazas igazgatok évente ,
egyeztetése
3.sz. Tanulasi Képességeket esettanulmany
., , Vizsgalo Bizottsag, beiskolazas edagogiai
szakértdi vélemények 8 8 p’ s ’g
5. Szakértoi bizottsagok vélemény
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tanulési nehézség, sajatos
nevelési igényii tanulok

logopédus, utazd egyiittmikddési
6. Pedagégiai logopédiai szakellatas gyogypedagogus, évente megallapodas
szakszolgalatok tanulési nehézség, iskolapszichologus sziikség szerint esetmegbeszElés,
. —y Nevelési Tanacsadod konzultacio
magatartasi, pszichés
rendellenesség
személyes
AJAMK egyeztetes
kételez6 foglalkoztatason tuli | Angyalfsldi Gyermek- és
feladatok: egészségnevelés, Ifjusagi Haz
7. Kozmitvelodési o ) , .,
e, prevencio, Iranyth Ifjusdgi Informécios és | évente prevencios
intézmények . .
helytorténet, Tanacsado Iroda programok
konyvtari szolgaltatas Szabo Ervin Konyvtar
Helytorténeti Mizeum
versenyeztetés,

8. Koznevelési
feladatellatasban
résztvevo szervezetek

Nevelés-oktatas

gyermekvédelem

Iskola egészségiigy

szakszolgalatok, szakmai
szolgaltatok vezetdi

Gyermekjoléti Szolgalat

Egészségiigyi Szolgalat védond,
iskolaorvos

Tanév eleje
Bels6 és kiils6 mérések

évente

szakmai szolgaltatas

prevencio,
védelembe vétel
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(egészségligyi vizsgalat, prevencios
szlirfprogramok) programok
sportegyesiiletek, Csata DSE

sport
sportversenyek,
diakolimpia
személyes

9. Torténelmi egyhazak | hitoktatas egyhazak képviseldi egyeztetes

levelezés
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3. A pedagogiai szakszolgélatokkal torténd kapcsolattartas
A kiemelt figyelmet igényld gyermekek esetében a pedagdgus neveld munkajat, valamint a
nevelési-oktatdsi intézmény feladatainak ellatasat pedagdgiai szakszolgalat segiti.

Az iskola egyiittmiikddik a szakszolgalatokkal a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
szakértéi  bizottsaghoz iranyitdsdban, a szakértéi vélemények feliilvizsgalatdnak
elokészitésében pedagodgiai vélemény készitésével. Segiti a szakszolgalatokat az érintett
szlilokkel torténd kapcsolat kialakitasaban.

A sajatos nevelési igényl tanuldk tobbi tanuldval egyiitt torténd nevelését, oktatdsat az
intézmény ¢és Prizma EGYMI kozott egytlittmiikddési megallapodas szabalyozza, a logopédiai,
pszicholdgiai, utaz6 gyogypedagogiai és a gydgytestnevelési ellatds az intézmény szolgéltatasi
igényei, a szolgaltatasi korbe tartozo jelzései alapjan torténik.

Az egyiittmlik6dési megéllapodas célja a tanulok részére kotelezOen biztositott egészségiligyi
¢s pedagogiai céli habilitacids, rehabilitacidos tandrai és tandran kiviili foglalkozasok
megszervezéséhez sziikséges szakember kijelolése, oraszamok megallapitasa, és az ellatas
biztositasara.

Nevelési Tandcsado segitségét a kollégakkal vald konzultacidk soran szoban vagy irasban
kérhetik az iskolankba jard gyermekek ligyében. A beutalas barmely forméjahoz a sziil6 irasbeli
hozzajarulasa sziikséges.

4. A Gyermekjoléti Szolgalattal torténd kapcsolattartas

A gyermek- és ifjisagvédelem legfontosabb feladata a megel6z6, védo és ovo tevékenység,
azoknak a veszélyeztetd helyzeteknek a feltardsa, pedagogiai eszkozokkel torténd
megsziintetése és csokkentése, melyek lehetetlenné tehetik a tanulok egészséges, jo iranyu
fejlodését, képességeik kibontakoztatasat.

Az intézmény kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok eredményes ellatasa érdekében az egylittmikodés
kiterjed:

e aveszélyeztetettség megeldzésére, megsziintetésére,

e atankotelezettség teljesitésére,

e arendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatasok megallapitasara,
e atermészetbeni ellatasok biztositasara az arra raszoruloknal.

Amennyiben az intézmény a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a tanulokozdsség védelme érdekében indokolt, segitséget kér az
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oktatasiigyi kozvetitéi szolgalattol, a gyermekjoléti szolgalattol, vagy mas, az ifjusagvédelem
a csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

Az oktatasligyi kozvetitd a kozvetitdi eljards soran partatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai
kovetelmények szerint kozremiikodik a megallapodas Iétrehozasdban. A kozvetitonek
tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevok emberi méltosagat, €s biztositania kell, hogy
a résztvevok egymassal szemben is tisztelettel jarjanak el.

A kozvetitot a fenntartd egyetértésével az igazgato kéri fel és bizza meg irasban, a kdzvetitd e
tevékenysége korében nem utasithato.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak szama egy tanévben eléri a 10 6rat, az igazgatd értesiti
a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti
szolgalattal egyiittmiikddve - a tanuld osztalyfonokének és a gyermek- és ifjusagvédelmet
koordinalé pedagogus bevonasaval - részt vesz az intézkedési terv megvaldsitasaban, amelynek
célja a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetése, a tanuloi
tankotelezettség teljesitése.

A Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd személyekkel,
hatésagokkal, intézményekkel kialakitott egylittmiikddés soran az iskola részér6l a
kapcsolattartdé a gyermekvédelmi munkat koordinalé pedagéogus. A munkakapcsolat
miikddtetésének biztositasa az igazgato feladata és feleldssége.

Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmet koordinilo pedagogus
munkdjahoz sziikséges feltételekrdl. Az intézmény a tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor
irasban t4j¢koztatja az ifjusdgvédelmi felelds személyérdl, valamint arrél, hogy milyen
idépontban és hol érhetd el, mely az éves munkatervben keriil rogzitésre.

A gyermek- és ifjusagvédelmet koordinalo pedagogus segiti az intézmény pedagdgusainak
gyermek- és ifjusagvédelmi munkéjat. Feladatai:

e Az osztalyokat és csoportokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy milyen
problémaval, hol és milyen idOpontban fordulhatnak hozzé, tovabba, hogy az
intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

e A pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét.

e Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintetheto,
veszélyeztetd tényezd megléte estén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot.

o A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd eljarast
inditson a tanulo lako-, illetve ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint illetékes
teleptiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalnal vagy az dnkormanyzat rendeletében
meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni ellatas
formajaban torténi nyjtasara.
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e Az intézményben a tanulok és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat,
Nevelési Tandcsado, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

e Tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidOs programokrol.

e Az intézménynek kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek
megeldzésére. Ennek érdekében az intézmény nevelési programja a teljes kori
egészségnevelési program részenként a kabitdszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése, szlikség esetén intézkedés
megtételének kezdeményezése az igazgatonal, tdjékoztatas nydjtasa a tanulok, sziilok és
a pedagodgusok részére.

e A tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanuloknak és a
sziiloknek a kozépiskolai, szakiskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

e A hatranyos helyzetii ¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szédmos
tdmogatasra jogosultak. A védelembe vétel elrendelésérdl, illetdleg a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasardl szolod hatarozat
meghozatala utdn tdjékoztatja a sziil6t azokrél a kedvezményekrdl, juttatasokrol,
palyazati lehetdségekrdl, amelyek a gyermeket megillethetik (pl.: kedvezményes
étkezés).

Felel6ssége kiterjed:

e Az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi helyzetének rendszeres ellendrzéséért,
mulasztasok az étkezési kedvezmény igénybevétele, a veszélyeztetett tanuldk téli,
tavaszi €és nyari szlinet eltoltése - a nyari napkozis tabori befizetések ellenérzése, heti
egy alkalommal torténd meglatogatasa, egész évben kéthetente fogadoora tartasa.

e Részt vesz az étkezési téritési dijcsOkkentés megallapitdsanal, melyet az illetékes
Onkorményzat mindenkor érvényes képviselOtestiileti hatarozata szabalyoz.

e A Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal torténd folyamatos
kapcsolattartasra.

e Minden év marcius €s oktober ho elején elkésziti a halmozottan hatranyos helyzetii
tanulok Osszesitett listajat.

A gyermekvédelmi munkét koordinald pedagogus tevékenységét munkakori leirds, illetve
Tevékenységi jegyzEk alapjan végzi.

5. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval torténd kapcsolattartas

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot az iskolaegészségiigyi szolgaltatd vezetdjével. A tanulok test-lelki egészségi
allapotanak megovasa, az egészségfejlesztési és prevencios tevékenység megvalositasa
érdekében az igazgatohelyettes rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, a védonéi
halozattal.
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A teljes kort egészégfejlesztési programot a nevelOtestiilet az iskolaegészségligyi szolgalat
kozremitkddeésével késziti el.

A tanév egészségfejlesztési munkatervét a védond késziti el, az iskolaegészségiigyi szolgalat

vezetdjének és az igazgatd jovahagyasaval. A védond az osztalyfonok kérésére felvilagositod
eldadasokat tarthat, részt vesz az iskola egészségnevelési programjanak megvalositasadban.
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12. Az intézményi iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolak6zOsség minden tagjanak kotelessége ¢és
feleléssége. A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos teenddket, az {iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idopontokat, valamint a szervezési felelésoket
az intézményvezetés javaslatai alapjan a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

1. Az iskola hagyomanyos tinnepei és kulturalis rendezvényei:

Allami éinnepeink

e oktober 6. — az aradi vértanuk napja

e 1956. oktober 23-1 megemlékezés

e a Magyar Kultara Napja

e megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharc évforduldjarol

e megemlékezés a kommunizmus €és egyéb diktatarak aldozatair6l — februar 25.
e megemlékezés a holokauszt aldozatairdl — aprilis 16.

e Nemzeti Osszetartozas napja — junius 4.

A tanévhez kotott intézményi iinnepeink, rendezvényeink:

e tanévnyitd linnepély, az elsd osztalyosok fogadasa
e ballagés

e halloween, farsang, mikulas és karacsony

e iskolanap

Alkalmi rendezvényeink:

e Csaladi nap

e Pélyaorientacids nap

e Vers- és prozamondo verseny

e szaktargyi versenyek

e kulturalis és miiveltségi vetélkeddk

e sportversenyek

e Kis Tudos vetélkedd

e Okoiskolai tevékenységek, rendezvények, vetélkedok
e keriileti tanulmanyi €s sportversenyek rendezése

Taborok:
e nyari tdborok

e erdei iskola - lehet6ségtol fiiggden

Szinh4z- és mizeumlatogatas, mozi
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Kiallitasok a gyermekek altal készitett munkakbol:

e intézményi
e kertileti szinten

Kozosségi tevékenységek:

e atermészetes és épitett kornyezet gondozéasa

e papirhulladék-gytijtés

e osztalytermek és kézmiives miithelyek rendben tartasa

e az osztalytermek és az intézményi folyoso alkalmi diszitése

Az iskola iskolaradiot mikodtet, melynek adasait minden hétfon, az elsé 6raban hallgathatja
meg a tanuldi kozosség. A miisorrendet az iskolaradio szerkesztdsége allitja 6ssze a kdnyvtaros-
tanar iranyitasaval. Az 0j tagokat palyazat alapjan valasztja meg a szerkesztdség a tanév végén.

Az intézmény tanévenként egy alkalommal jelenteti meg a Csata Utcai Hirlevelet.

Az iskolatorténeti emlékek kiilon gylijteménye a konyvtarban talalhato. Iskolatorténeti és egyéb
kiallitasok helye: a folyoso és folyosai vitrinek, falitjsagok, a Folyos6 Galéria.

2. A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok ¢és tanulok megjelenése
kotelezé. A pedagogusoknak az alkalomhoz ill6 61tozék ajanlott. Ezeken az alkalmakon a
tanulok szamara kotelezo iinnepi viselet:

e lanyok: sotétkék vagy fekete szoknya, fehér bluz;

o fiuk: sotét szinll nadrag, fehér ing.

e Az linnepi Oltozéket kiegésziti a kiradlykék szinii nyakkendd, melyen az iskola logoja
lathato.

Az iskolai és az iskolan kiviili sportrendezvények hagyomanyos sportfelszerelése:

e lanyok, fitkk: piros dressz vagy sportnadrag, fehér polo, fehér zokni, valtod sportcipd.
e Az iskolan kiviili sportrendezvényeken az iskola po6lgjat viselik, melyen az intézmény
jelvénye talalhato.
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13. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

1. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Az iskolaban legalabb 6t azonos miiveltségteriiletet, tantargycsoportot vagy tantargyat, illetéleg
az azonos nevelési feladatot ellaté pedagoégusok szakmai munkakdzosségeket hozhatnak 1étre.
Az intézményben legfeljebb tiz munkakozosség hozhato 1étre.

2. Az iskolaban miik6dd szakmai munkakdzosségek
o osztalyfonoki és értékelési munkakozosség
e tagjai: 1-8. évfolyam osztalyainak vezet6i
e a human miveltségteriiletek tantargyait tanitd6 als0 tagozatos nevelok
munkakozossége;
e tagjai: 1-4. évfolyam tanitoi
e a reil miiveltségteriiletek tantargyait tanit6 alsé tagozatos tanité nevelok
munkakozdssége;
e tagjai: 1-4. évfolyam tanitoi
¢ real miiveltségteriiletek tantargyait tanito fels6 tagozatos nevel6k munkakozdssége;
e tagjai: 5-8. évfolyamon a matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz, technika,
informatika
e humin miiveltségteriiletek tantargyait tanito fels6 tagozatos nevelok
munkako6zossége
e tagjai: 5-8. évfolyamon a magyar nyelv és irodalom, torténelem, ének-zene, rajz
szakos pedagdgusok; 1-4. évfolyamon idegen nyelvet tanité nevelk
e idegen nyelv munkakozosség
e tagjai: idegen nyelvet tanitok

3. A munkakozdsség-vezetd megbizasanak modja

A szakmai munkakozosséget munkakozosség vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg. A munkakodzdsség-vezetdk munkajukat a
munkakori leirdsuk mellékletét képezd Tevékenységi jegyzek alapjan végzik.

4. A szakmai munkakozosségek miikodési rendje, véleményezési és dontési jogkore

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. Dontenek:

e sajat miikodési rendjiikrdl és programjukrol,

e szakteriiletiikdn a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol
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Szakteriiletiiket érintden véleményezik az intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintdéen — ki kell kérni:

a Pedagogiai Program, Tovabbképzési program elfogadasahoz,

az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek
¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

az intézményi belso vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasahoz.

Véleményiik figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban.

A szakmai munkakozosségek egy tanévre szO0ld6 munkaterv szerint tevékenykednek.
Munkaprogramjuk meghatdrozasakor figyelembe veszik az iskolai Pedagodgiai Programot és
helyi tantervet, az iskola éves munkatervét, a munkakozosség tagjainak javaslatait.

5. A szakmai munkak6zosségek feladatai a szaktertiletiikon beliil

segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkakozosségi munkaterv,
valamint a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitésében,

véleményt adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

koordinaljak az iskolaban foly6 oktatd-nevelé munkat, javitjadk mindségét, szinvonalat,
az iskola fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek,

fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fejlesztési iranyokra,

végzik a tantdrgycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

a Pedagogiai Program alapjan kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik
és értékelik a tanulok tudéasszintjét, tanév elején, félévkor és év végén,

szervezik a pedagogusok tovabbképzesét, segitséget nyljtanak az onképzéshez,
rendszeresen — tanévenként legalabb négy alkalommal — megbeszélést (bemutato
foglalkozast) tartanak,

Osszeallitjak az intézményi vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket
értekelik,

Osszehangoljak a munkak6zdsségi tagok munkajat,

véleményezik a munkak6zosség tagjainak munkajat, javaslatot tesznek jutalmazéasukra,
a cimpotlék és a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités odaitélésére,

részt vesznek a pedagdgusok munkajanak értékelésében, mindsitésében,

tdmogatjak, és alkoté modon segitik a palyakezd6 pedagdgusokat,

az ellendrzési terv szerint részt vesznek az intézményben folyd pedagogiai munka belsé
ellendrzésében.
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14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az illetékes iskola-egészségiigyi
szolgalat vezetdje altal megbizott gyermekorvos, illetve védond végzi.

1. Gyermekorvosi ellatas

Intézményiinkben az el6irt kotelezd orvosi vizsgalatokat az iskola-egészségiigyi szolgalat altal
megbizott gyermekorvos végzi az iskola épiiletében kialakitott orvosi rendeldben tanévenként
meghatarozott napokon ¢és idopontban.

Heti rendszerességgel tanévenként meghatarozott napokon és idépontban - védond fogadja a
tanulokat egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. A rendelési id6 az iskola hirdetétablajan
¢s az orvosi rendeld ajtajan keriil kihirdetésre. A rendelés idopontjaban keriil sor a tanuldk
egészségligyi allapotanak ellendrzésére és sziirésére.

Az ellatas kiterjed évenként legalabb egyszeri alkalommal:

e atanulok évfolyamonkénti vizsgalatara és szlirésére,

e akonnyitett és gydgytestnevelés sziirésére és besorolasara,

e akotelezd védooltasok biztositasara,

e szemészet a szinlatas és latasélesség vizsgalatara,

e agyermekek belgydgyészati vizsgalatara,

e atanulodk fizikai allapotdnak mérése,

e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk orvosi vizsgalata,

e a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalata évente egy alkalommal, illetve sziikség
szerint.

A vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit, beszerzi a sziil6k hozzajaruldsat a
vizsgalatok elvégzéséhez. A vizsgalatokat ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast lehetdleg
ne zavarja. Az orvosi vizsgalatok idOpontjat az iskolaegészségiigyi szolgalat intézményi
képviseldje az intézmény vezetdjével elézetesen egyezteti. Az orvosi vizsgalatokrdl a
gyermekorvosnak és a véddndnek nyilvantartast kell vezetnie.

Az iskolaorvos €s a védénd az altalanosithato tapasztalatokrol tanévenként egyszer tajékoztatja
az intézményvezetést. Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az
intézmény lehetdségei szerint megvalositja.

2. Gyermekfogészat

Az intézménnyel jogviszonyban allo tanulok évente legalabb egy alkalommal fogaszati
szlirdvizsgalaton vesznek részt, melyhez az iskola nevel6i kisérést és felligyeletet biztosit. A
fogaszati szlrés eredményérdl a sziilok irasbeli tajékoztatast kapnak. A gyermekek fogaszati
kezelése a rendeldintézetében sziildi kisérettel zajlik. A sziirdvizsgalatok elvégzéséhez az
osztalyfénok beszerzi a sziilok nyilatkozatat, amelyben hozzajarul a vizsgalat elvégzéséhez.
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3. Gyogytestnevelés

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés, fejlesztés egyik forméja. A gydgytestnevelés
foglalkozas helyszine nem az iskolaban van. Gyodgytestnevelésre orvosi szakvélemény és
igazolas alapjan kap beosztast a tanulo, ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A
gyogytestnevelés soran szerzett érdemjegyek beszamitanak a tanuld félévi és év végi
mindsitésének meghatirozasaba.
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15. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola a Hazirendben hatarozza meg azokat a védd, ovo elbirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban valo, valamint az intézmény altal szervezett iskolan kiviili
foglalkozasok soran kdtelezdéen meg kell tartaniuk.

1. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az egészséget nem veszélyeztetd, a biztonsagos tanulas kdvetelményeinek megvalositasa az
intézmény feladata. Iskolankban olyan kornyezetet teremtiink, amely alkalmas az egészség- €s
baleset-biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

e Az intézmény vezetése, munkatarsai (pedagogus, nem pedagodgus beosztasu dolgozo) a
maga teriiletén koteles megtenni minden sziikséges intézkedést a tanulok biztonsaga és
egészségvédelme érdekében.

e A tanuldk szaméara minden tanév elején, illetve iskolan kiviili programok megkezdése
elott balesetvédelmi oktatast tartunk.

e A tanorai és az egyéb foglalkozéasok soran ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos
intézményi kornyezet megteremtésének készségét, a balesetmegel6zési ismeretek
elsajatitasat, fejleszteni kell a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

e Valamennyi nevel6 kotelessége meggy6zddni arrdl, hogy a tanulasi kornyezet megfelel-
e a biztonsagi kovetelményeknek, illetve a tanuldk ismerik és megtartjdk a rajuk
vonatkozo rendelkezéseket.

e Az intézmény vezetdje, valamint az lizemeltetési vezetd baleset- ¢s munkavédelmi
bejaras soran ellendrzi, hogy a tanulasi kornyezet és munkakoriilmények megfelelnek-
e a kovetelményeknek.

e Biztositani kell az osztalytermek, szaktantermek, tornatermek, 61t6z6k, az iskolaudvar,
valamint a mellékhelyiségek rendeltetésszerti hasznalhatdsagat, tisztasagat, megfeleld
higiénés allapotat, sziikség szerinti karbantartasat, javitasat, a véddeszk6zok potlasat.

e Az intézmény vezetése rendszeresen ellendrzi, hogy a pedagogusok, a nem pedagogus
beosztast dolgozok megtartjak-e a rajuk vonatkozé rendelkezéseket.

e Az osztalytermek, szaktantermek kialakitdsandl, a tanul6i és tandri taneszk6zok
megvalasztdsanal figyelembe vessziik a tanulok fizikumabol, életkorabol fakado
sajatossagokat. A tanulds koriilményeihez igazodo, illetve az azzal Osszefiiggd
veszélyek figyelembevételével megfeleld eszkdzoket, munkaeszkozoket kell biztositani
a tanulok részére.

e Az intézmény vezetése a pedagogus, nem pedagodgus beosztasi dolgozd tudomdséra
jutott rendellenességet, illetve az egészséget veszélyeztetdé ¢és nem biztonsagos
munkavégzésével kapcsolatos bejelentését haladéktalanul kivizsgélja, és a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

e Az intézményben minden szinten, ill. a tornatermekben elsOsegélynyujtasra alkalmas
eszkozoket helyeziink el. Az elsdsegélynyu;jtd helyeket jol lathato mddon jeloljiik.
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e A tanuldi baleseteket és az esetleges iskolai foglalkoztatassal sszefiiggésbe hozhato
megbetegedéseket ki kell vizsgalni, azt kdvetden a bejelentési kotelezettségnek eleget
kell tenni.

e Az intézmény vezetése veszEly esetén koteles megtenni minden indokolt intézkedést az
iskola helyiségeinek kiiiritésére.

e A tanuldk az iskola berendezési targyait, felszereléseit csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjdk. Az elektromos eszkozoket nem, szamitogépet, interaktiv tablat a
tanulok csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak.

2. Az intézmény baleset-megel6zési tevékenysége

2.1 Az iskola vezetdjének feladatai a tanulobalesetek megeldzésében

Az iskola valamennyi dolgozodja koteles tanévenként egy alkalommal munka- és tlizvédelmi
oktatasban részt venni. Az intézmény vezetdje az oktatast munka- és tlizvédelmi szakember
kozremitkddésével a bejaros idoszakban szervezi meg.

Az iskolai neveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény Tiz- €s
Munkavédelmi szabéalyzata, a Kockazatkezelési szabdlyzat, a Hézirend tartalmazza. A
szabalyzatok feliilvizsgalata, sziikség szerinti modositasa az igazgato felelossége.

Az intézmény vezetdje gondoskodik az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeirdl, azt munkavédelmi ellendrzések keretében ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
rendjét és az ellendrzésbe bevont személyeket az intézmény Munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaépiilet biztonsagos elhagyasa érdekében kiiiritési proba gyakorlatot rendel el munka-
és tizvédelmi szakember kozremiikodésével tanévenként. A kitiritési gyakorlatrdl jegyzOkonyv
késziil.

Minden tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo esetek
megelézésére. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
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2.2 A pedago6gusok feladatai az intézményi baleset megel6zésben

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési
formakat.

A neveldk a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a
rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel Kkisérni, a rendet
megtartani, a balesetvédelmi, baleset megelozési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A neveldknek ki kell oktatni a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanorai, vagy egyéb program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartéasra.

A neveldknek minden esetben visszakérdezéssel kell meggy6zddnie arrol, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonok feladata, hogy osztalyfonoki orak keretében ismertesse a tanulokkal:

e azegészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat,
e az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,
e akiilonféle iskolai foglalkozasokon tiltott és elvarhatd magatartasformakat.

A tanuloi balesetek megeldzése érdekében a tanév elsd tanitdsi napjan az osztalyfonok
kotelessége a tanulok altalanos balesetvédelmi oktatasa.

Ennek soran ismertetni kell:

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

e a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

Az oktatas tényét az e-Kréta feliilletén kell rogziteni. A sziiloket a tanév elsé sziiloi
értekezletén tajékoztatni kell a balesetvédelmi oktatasrol.
Specialis balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanév elsd szaktargyi orajan:

e testnevelés

e technika, haztartastan
e informatika

e fizika, kémia

A specialis balesetvédelmi oktatas tényének dokumentalasa az e-Kréta feliiletén torténik.
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Kiilon fel kell hivni a tanulok figyelmét az iskolan kiviil elvart magatartasra, a varhato
veszélyforrasokra az iskolan kiviili kozos programok elétt:

e taborozas, kirandulas,
e tanulmanyi séta,
o kiilonb6z6 oktatési és kulturalis intézményekben tett latogatasok.

2.3 Az iskola munkatarsainak feladatai a tanulobalesetek megeldzése érdekében
Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai Munkavédelmi
szabalyzat, valamint a Tizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit. Az iskola minden dolgozdjanak
alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi épségiik
megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye fennall,
vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2.4 A pedagbgusok altal a tanitasi orakra, a tanoran kiviili foglalkozasokra bevihetd eszk6zok
meghatarozasa

A pedagégusok a tanitasi 6rdkra, tanoran kiviili foglalkozéasokra csak olyan munkaeszkodzoket,
kisérleti eszkdzoket vihetnek be, amelyek nem jelentenek veszElyt a tanulok biztonsdgara,
egészségére, megfelelnek a munkavédelmi eléirdsoknak.

3. A bekdvetkezett tanuldi balesetek esetére vonatkozo szabalyok

Tanulébaleset, minden olyan baleset, amely a tanuldt az alatt az id6 alatt vagy tevékenység
soran éri, amikor az intézmény feliigyelete alatt all.

3.1 A pedagbégusok feladatai tanuldbaleset esetén

A tanuldt ért rosszullét, sériilés, baleset esetén a tanuld feliigyeletét ellatd neveld koteles
haladéktalanul elvégezni:

e az elsésegélynyljtast,

o az elsdsegélynyljtast kovetden, ha sziikséges orvost hivni, vagy a mentdket értesitent,

e a tanulo sziilgjét értesitent,

e abalesetet, sériilést, rosszullétet okozd veszeélyforrast a téle telheté mdédon megsziintetni,

e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak, a felelds
vezetdnek.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd neveld csak azt teheti
a sériilttel, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost vagy a mentdket kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskoldban tartozkodas ideje alatt a tanulot ért barmilyen sériilést, balesetet a feliigyeletet
ellaté pedagogusnak 24 oran beliil — az erre a célra rendszeresitett adatlapon — kell
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bejelenteni az igazgatonak. Ugyanez vonatkozik az iskolan kiviili, de az iskola altal szervezett
¢s felligyelt programokra is.

Ugyanezen feladatok vonatkoznak a pedagogiai szakszolgalatok altal tartott foglalkozasokon
torténo tanulobalesetek bekovetkezése esetére is.

3.2 A tanuldbalesettel kapcsolatos igazgatoi feladatok

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A
tanuloi balesetek nyilvantartasa, jelentése, kivizsgalasa a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
168.§ (2)-(6), (9) bekezdésében foglaltak szerint az igazgatd feladata ¢s feleldssége.

A nyolc napon til gyogyulé sériiléssel jaré tanulébalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni:

e Ennek soran fel kell tdrni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezeési okokat.

e A Dbaleseteket az elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség,
jegyzdkonyvet kell felvenni.

o A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Gton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskori gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitoé nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Ha a sértilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Silyos az a tanulébaleset, amely:

e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefiiggésben
¢letét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékli karosodasat,

e a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e agyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

4. Rendkiviili esemény bekdvetkeztében alkalmazott intézményi eljarasrend

Rendkiviilinek mindsiill minden olyan elére nem lathaté esemény, amely az iskola
rendeltetésszeri mukodését és feladatanak ellatdsat, az iskola tanuldinak, dolgozoinak
biztonsagat és egészségét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti csapasok, a rendkiviili iddjaras (pl. szmog és UV riadd)
e atlz,
e arobbantassal torténo fenyegetés.

Szmog és UV riadd esetén a jegyzOi, valamint az ezekre az esetekre kidolgozott igazgatoi
utasitas az iranyado.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e azigazgato,
e igazgatohelyettes.

A rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a XIII. kertileti renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e az egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, katasztrofaelhéarito
szerveket, amennyiben ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény esetén az intézmény vezetdje intézkedik:

e az iskola épiiletének a kitiritésérol,

e atanulok atmeneti vagy tartos feliigyeletének, elhelyezésének megoldéasardl,

e atovabbi tanitas lehetdségének biztositasarol,

o sziikség esetén a rendkiviili szlinet elrendelésérdl, a kiesd tanitasi napok potlasarol.

Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén a bejelentést vevo koteles értesiteni az igazgatot
vagy helyettesét, illetve az intézményben tartozkodo iigyeletes vezetdt.
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Az intézmény nyitvatartasi idején tal illetve munkasziineti napon ez a gondnok feladata.

Az iigyeletes vezeto feladata:

e arenddrség/tlizszerészek értesitése 112 telefonszamon;

e czt kovetden az osztalyok értesitése osztalyonként és/vagy a bent tartozkodo csoportok,
személyek értesitése;

e arendkiviili esemény tartalmanak kozlése.

Az intézményi riasztast kovetéen a tennivalok a kovetkezok:

Az tigyeletes portai dolgoz6 gondoskodik:

e az ¢épiilet kijaratainak nyitasardl, ellendrzi a kivonulési utakat,

e cllendrzi, hogy az 6ltdzészekrények €s a tantermek nyitva legyenek, gondoskodik az
ablakok bezarasarol,

e kozmiivezetékek elzarasarol, az dramszolgaltatas kikapcsolasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett teriiletrdl torténd kivezetéséért €s a kijeldlt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy
mas foglalkozast tartd neveld a felelés. Az iskola épiiletét a benntartézkodé
tanuldcsoportoknak a tiizriadé és bombariado terv mellékleteiben talalhato Kiiiritési terv
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoporttal foglalkozo nevelo feladata:

e bombariadd esetén Osszerakatja a tanulok felszerelését (taska, ruhdzat), amelyet
mindenki magaval visz,

e megszamolja a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt véarakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a tanulokat,

e cllendrzi nem maradt-e estlegesen az iskola épiiletében, tanteremben valamelyik tanulo,

e gondoskodik a tlizriad6 és bombariado terv mellékleteiben talalhatdé Kiiiritési terv
végrehajtasarol.

Az igazgatd vagy az éltala kijelolt személy az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd
szerv vezetdjét tajékoztatja:

e arendkiviili esemény Ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett teriilet jellemzdirdl,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

e akozmivezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatban, utasitisait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja koteles
betartani.

Az osztalyok a kivonulast kovetden az 6szi €s a tavaszi idoszakban (j6 1d6 esetén) az udvaron,
a kornyez06 jatszotereken varjak meg az atvizsgalas végét. Téli és/vagy esOs id0jaras esetén a
Sportcsarnokban varjak meg az atvizsgalas végét.

A bombariadd, illetve tiizriado esetén kovetendo eljaras begyakorlasa érdekében — az
épiilet elhagyasaig — évente egy alkalommal ,,prébariasztast” kell tartani. Elrendelése az
igazgato hataskore.

A bombariadé miatt kiesé tanitasi orak pétlasa — az érvényes miniszteri rendelet
értelmében — munkasziineti napon torténik.

A tliz- és bombariadd esetén sziikséges részletes teenddket az intézmény Tuzvédelmi
szabalyzata tartalmazza, mely el6irdsai az intézmény minden dolgozdjara és tanulodjara kotelezo
érvénylek.

r

A tliz- és bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, évenkénti feliillvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

A tliz- és bombariado terve lezart boritékban az iskolatitkari irodaban kertil elhelyezésre.
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16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a tajékoztatas és megismerés rendje

Az intézményben a Kozzétételi szabalyzat szerint a Pedagdgiai Program, a Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzat, a Hazirend nyilvanos. Az intézményhasznalok kérésére az intézmény
nyitva tartasi idejében rendelkezésre bocsatja azokat, sziikség esetén segiti annak értelmezését.
Az iskolai honlapon - http://csataiskolal3.hu/ - a Pedagdgia Program, az SZMSZ és a Hazirend
roviditett formaban megtekinthetd.

A Pedagobgiai Programrol az alabbi témakban €s idopontban nytjtunk tajékoztatast:

A tajékoztatasért felelds személy: A tajékoztatas helye,
idépontja
e igazgatd tanulo felvétele, ill. atvétele esetén

e Dbeiratkozas

e igazgatOhelyettes — also tagozat 1. osztalyos beiskolazas

vezetoje e nyilt tanitasi nap, beiskolazas

e szuloi értekezlet

e igazgatohelyettes - felso tagozat o Kozépfoku beiratkozas
vezetdje
e osztalyfonokok PP, Hazirend valtozasakor

e szuloi értekezlet
e fogadoora

e szakmai munkakozosségek PP, Hézirend (gyakornok, palyakezdd
pedagbgus, uj kolléga felvétele esetén)

e szakmai megbeszélések,
mithelymunkéak

Az iskola Pedagogiai Programjanak, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak, és Hazirendjének
egy-egy példanya az iskolai konyvtarban is elhelyezésre keriil. Kérésre helyben olvashat6 a
konyvtar nyitvatartasi idejében eldzetes bejelentkezés €s idopont egyeztetése utan. A felmertiild
kérdésekre valaszt az iskolavezetés tagjai és/vagy az osztalyfénok a fogaddoraikon adnak.
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17. A Sziiloi Szervezetet megillet6é véleményezési jogkor

A Sziil6i Szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan véleményezési jog illeti meg. A Sziil6i
Szervezet véleményezi:

e aziskola Pedagogiai Programjat,
e Hazirend;ét,
e munkatervét.

A Sziil6i Szervezet véleményét ki kell kérni a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
elfogadasakor, ha Iskolaszék nem miikodik.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal €élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Azokban az tigyekben, amelyekben a Sziildi Szervezetnek az SZMSZ vagy magasabb
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményezési jogkor gyakorlasat az igazgatd irdsos
anyagok atadasaval biztositja.

Az iskola a Sziildi Szervezet véleményezési jogkorének gyakorlasdhoz:

e Nyilvdnossagra hozza a Pedagogiai Programot, SZMSZ-t, a Hazirendet.

o A sziiléket az elsé sziil6i értekezleten az osztalyfonokok, a szaktanarok
fogadooraikon tajékoztatjak intézmény mitkodésérdl, tanév rendjérél, Hazirendrol, a
Pedagdgiai Programrdl, a tantervi kdvetelményekrol.

o A kotelezéen eldirt taneszkozokrol, tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol,
ruhézati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld-oktatd
munkadhoz sziikséges lesz, a majusi sziléi értekezleten az osztalyfonokok
tajékoztatjak, intézményiink honlapjan k6zz¢ tessziik.

e Tajekoztatast ad a Hazirend érdemi valtozasa esetén.
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18. A fegyelmi eljaras szabalyai

A tanulok kotelességeit és jogait a Nktv. 45-47. §-ai, valamint a 120/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 22-25. §-ai szabalyozzak. A kotelességek és jogok gyakorlasaval kapcsolatos részletes
szabalyokat az iskolai Hazirend tartalmazza.

1. A tanulok fegyelmi feleldssége
Az iskolankba jard tanulok kotelessége, hogy

részt vegyen a kotelezo €s a valasztott tanorakon, illetve egyéb foglalkozasokon

eleget tegyen - rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelelden - tanulmanyi kotelezettségének,

megtartsa az iskolai tanorai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az iskolahoz
tartozo terililetek hasznalati rendjét, a Héazirend és az iskola egyéb szabalyzatainak
eldirasait

Ovja sajat s tarsai testi €pségét, egészségét, a sziild hozzajaruldsa esetén részt vegyen
egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

megorizze, tovabba az eldirdsoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatas soran
hasznalt eszkozoket, Ovja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltdosagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tantisitson irantuk, segitse raszorulo tanulotarsait,
megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a Hazirendben foglaltakat.

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi a tanuloval szemben fegyelmi eljaras
indithato a vétség elkovetésétdl szamitott harom honapon beliil. A tanuldra irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetés szabhato ki, ha:

a tanuloi jogviszonybdl eredd kotelezettségeinek megszegése,
a kotelezettségszegés sulyos foka,
a vétkesség egyidejlileg fennall.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras szabalyai
A fegyelmi eljaréast egyeztetd eljaras elozheti meg. Az egyezteto eljaras célja:

a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése,

ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, valamint
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kotelességszegéssel gyanusitott tanuld ¢és sziilei egyetértenek. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziilei figyelmét fel
kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 sziiléje — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil — irasban
bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabbad ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezéstdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasdban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt
a sértett sziildje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a  megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd a Hazirendben meghatarozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (terem, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi
intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast olyan felnétt személy — kozvetité — vezetheti, akit
mind a sértett, mind a kotelességszegd elfogad. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort
személyre az iskola igazgatdje tesz javaslatot az érdekelt feleknek. Az egyeztetés levezetésére
felkérhetd az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje.

3. A fegyelmi eljaras szabalyai
Az intézményben lefolytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal.

Iskolankban az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet. Dont a tanuldk fegyelmi
igyeiben vald eljards meginditasarol, lefolytatasardl, a kotelességszegés elbirdlasaval a
fegyelmi biintetés meghozatalarol. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért iskola vezetdje a felel6s.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag folytatja le:

e allando tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a gyermek- és ifjisagvédelmet
koordinal6 pedagogus;

e valtozd tagjai: a tanuld osztalyfondke és az a két pedagogus, aki a tanulot a heti
legmagasabb 6raszdmban tanitja.
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3.1 Ertesitési kotelezettség
A fegyelmi eljards meginditdsarol a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével
értesiteni kell a tanuldt, a tanuld sziildjét. Az értesitésben meg kell jeldlni:

o afegyelmi targyalas id6pontjat és helyét,
e tajékoztatast arrol, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild, a
torvényes képviseld ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild, a térvényes képviselo kiilon-
kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

3.2 Részvétel a fegyelmi eljarasban
A fegyelmi eljarasban a tanul6 sziil6je mindig részt vehet, a tanulot és a sziilét meghatalmazott
is képviselheti. A tanulot sziiloje, torvényes képviseldje képviselheti.

3.3 A fegyelmi targyalés

Ha a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, illetve a
meghallgatas sordn a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyebként indokolja, targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalédsra a tanulot és a kiskoru tanulo
sziil¢jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, a torvényes
képviseld az tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen

A fegyelmi targyalas nyilvanos, azonban a fegyelmi jogkor gyakorloja a tanuld, illetve a sziild
kérésére a nyilvanossagot korlatozhatja, kizarhatja. A targyaldsra meghivast kapnak a
kotelezettségszegd tanuld pedagogusai is.

A fegyelmi targyalas levezetd elndke a tanuldt tanitd nevel6k egyik megvalasztott tagja.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetOen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A téargyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyv késziil, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevdk nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziild, a torvényes képviseld kéri.

3.4 A bizonyitas

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltardsara, amely a

kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanuld ellen, illetve a
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tanuld mellett szol. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, €s biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitési eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok kiilondsen:

e atanulo és a sziil6 nyilatkozata,

e azirat,

e atanuvallomas,

e aszemle és a szakértdi vélemény.

3.5 A fegyelmi hatarozat
A fegyelmi eljaras hatarozattal zarul. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon
beliil irdsban meg kell kiildeni a tanuldnak, a tanul¢ sziil6jének, térvényes képviseldjének

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és a rovid indokolast. Ha az {igy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozat

o rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjeldlését, a hatarozat szadmat
¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi bilintetést, a biintetés idOtartamat,
felfiiggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra vald utalast.

e indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat,
elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat, a hatdrozat meghozatalanak
napjat, a hatarozatot hoz¢ alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

A hatarozatot a fegyelmi bizottsag levezetd elndke, valamint az igazgato irja ala.
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4. A fegyelmi vétséget elkovetd tanuldval szemben kiszabhato fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanulod életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja hozza az iskolai Diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg. A fegyelmi biintetés lehet:

"  megrovas,

" s7igoru megrovas,

= meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
= athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

= eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

= kizarés az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az eltiltds a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem, és a
kizaréas az iskolabdl fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlddé fegyelmi vétség
esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziil6 koteles 01 iskolat keresni a tanulonak. Az
intézmény segitséget nyujt a sziilének az uj iskola, megtalalasaban.

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol szol6 hatarozat véglegessé
valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanul6t fogado iskolatol nem kap értesitést arrol, hogy
a tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént, az iskola
harom napon beliil kdteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatdsagot, amely harom
munkanapon beliil mésik, az allami kozfeladatellatasban résztvevd iskolat jelol ki a tanuld
szamara. Az iskolat ugy kell kijeldlni, hogy a tanulé szamara a kijel6lt intézményben a nevelés-
oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgatd a tanuld
atvételérél a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatirozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése, megvonasa) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Megrovas €s szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

5. A fegyelmi biintetés hatalya
A tanul6 a megrovas €s szigorimegrovas kivételével fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

e 6 honapnal: meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
e 12 honapnal: athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba esetében.
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A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggeszthetd.

6. A fegyelmi eljards jogorvoslati eljardsdnak szabalyai

Az elso6fok hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilé nytjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi dontés meghozatala soran a kormanymegbizott jar el. A masodfoku
fegyelmi dontés ellen jogorvoslatra birésagi eljaras keretében van mod.

7. A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha a tanuld nem kdvetett el kotelességszegést, vagy a
kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a kotelességszegéstol
harom honapnal hosszabb id9 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanulo
kovette el, nem bizonyithato.
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19. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének
rendje

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

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
igazgatd, vagy atruhazott jogkdrokben az igazgatohelyettes, illetve az iskolatitkar végezheti el.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya. Kezelése az
Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden torténik.

Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban is alairhatok. Az elektronikus aldirasra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairésrol szol6 2001.
évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagli elektronikus alairassal ellatott
elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola az iskolatitkar szamitogépén elektronikus iton megorzi. Az
iskolatitkdr szamitdogépen Orzott elektronikus iratokrél hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért, az adatok
mentéséért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

Az intézmény a kdznevelési informaciods rendszerbe elektronikusan adatokat szolgaltat, és tart
nyilvan. Az adatokat és az okiratokat a KIR feliileten keresztiil fokozott biztonsagi alairassal
kell megkiildeni. Amennyiben a KIR rendszerében a hitelesités nem megoldott, az Oktatasi
Hivatal altal meghatarozott modon kell a KIR internetes feliiletén rogziteni az adatokat, majd a
rogzitett adatokat kell megkiildeni a KIR részére.

Az iskola az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kovetelmények megtartasaval elektronikusan is

elkészithetd és tarolhatd nyomtatvanyokat is alkalmaz: tanuléi torzslap, bizonyitvany potlap.

Az intézmény elektronikus uton is elkésziti, valamint tarolja a 1-8. évfolyam tanuldinak
torzslapjait és bizonyitvany potlapjait.
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A torzslap és a bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgald elektronikus nyomtatvanyt
papiralapu nyomtatott formaban is el6 kell allitani, és meg kell rizni.

A torzslap és bizonyitvany elektronikus adatfeldolgozéasit az 1-8. évfolyam
osztalyfonokei végzik sajat osztalyukra vonatkozoan.

Az adatfeldolgozast, az adatbazis karbantartasat az igazgato altal megbizott személy
segiti.

Elektronikus uton eléallitott torzslap hitelesitése

A torzslap bel ive tartalmazza

torzslap sorszamat, a tanul6 nevét, allampolgarsagat, oktatasi azonositd szamat,
szliletési helyét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 osztalynapldban szerepld sorszamat,

a tanul¢ altal elvégzett évfolyamot,

magatartdsadnak €s szorgalmanak értékelését,

a tanuld altal tanult tantargyak, és ezek év végi szoveges mindsitését,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

SNI szakvélemény nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat

az Osszes mulasztott ora szdmat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, HH ¢és HHH megallapitasaval
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

A nyomtatvany kiilive tartalmazza

iskola neve, cimét, oktatasi azonositd szdmat, a megnyitas €s lezaras helyét, idejét, az
osztalyfonok és az igazgato alairasat, az intézmeény korpecsétjét,

az osztaly megnevezését,

az osztdly egyéni torzslapjainak osztalynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzd osztalyfonok és az dsszeolvasod tanarok €s az igazgato aldirasat.

a torzslap kiilivének lezarasakor az osztalynévsort.

Az 1-3. évfolyam torzslapjait a tanév végéig elektronikus Gton taroljuk a megnyitast kdvetden.
A tanév végén a bizonyitvanyok kitoltésével egy idOben ki kell dket nyomtatni és irattarba
helyezni.

Az osztaly valamennyi tanuldjanak torzslap belivét nyomtatott formdban a tanév végén Ossze
kell fiizni. A tanulokra vonatkoz6 adatokat a torzslap kiiliven kell Gsszesiteni. A torzslap az
osztalyfénok, az osszeolvasod nevelOk, az igazgatd kiiliven torténd aldirdsaval, a korpecséttel
valik érvényessé ¢és hitelessé.
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Elektronikus uton eldallitott bizonyitvany, illetve bizonyitvany poétlap hitelesitése

Az iskola az 1-8. évfolyam tanuldinak bizonyitvanyait, illetve a bizonyitvany potlapokat
elektronikusan és papiralapon nyomtatott formaban (bizonyitvany potlap) is eldallitja. A
bizonyitvany poétlap a tanuld bizonyitvanyaval egyiitt érvényes. A potlap sorszamat a tanuld
bizonyitvanyaba be kell irni, az igazgato, ill. megbizottjanak alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval kell érvényesiteni, hitelesiteni. A bizonyitvany potlap az
osztalyfonok, az igazgatd, illetve a bizonyitvany aldirasaval megbizott vezetd aldirasaval, az
intézmény korpecsétjének lenyomataval valik érvényessé €s hitelessé.
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20. Az iskolai egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

1. Az iskolaban szervezett egyéb foglalkozasok célja

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai
tartalmu foglalkozast szervez, amely a tanulok fejlédését szolgalja. Az intézményben az alabbi
egyéb foglalkozasi formak miikodhetnek:

e napkozi,

e szakkor,

e tomegsport foglalkozas,

e ¢nekkar,

e tanulmanyi és sportversenyek, szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksagok, iskolak
kozotti verseny,

o differencialt egyéni foglalkozas: tehetséggondozas, korrepetalas,

e diakklub,

e konyvtari foglalkozas.

2. Az egyéb foglalkozasok tanoran kiviili szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok iddkereteit tanévenként szabdlyozzuk a tantargyfelosztdssal
Osszhangban. A tanoéran kiviili foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd nevét,
miikodésének iddtartamat minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogzitjiik.

2.1 Napkozi

Az iskola 1-4. évfolyamon az egész napos iskolai nevelés-oktatast igénybe vevé tanulok mellett
gondoskodik azon tanulok ellatasardl is, akiknek sziilei nem kivanjak ezt az ellatast igénybe
venni. Napkozi az als6 tagozaton minden nem egész napos foglalkozasi rendben szervezett
osztalyban, a felsd tagozaton az 5-6. évfolyamon miikodhet a napkézis foglalkozasok
idOkeretére biztositott orakeretek felhaszndlasaval. A csoportok kialakitdsanak szempontja az
évfolyamok szerinti miikodtetés.

A napkozi a szorgalmi idészak alatt miikodik.

A nyari sziinetben az 1-4. évfolyamos tanuldk szdmara — eldzetes igénylés alapjan - kertileti
napkozis tabor mikodik. A sziilok igények alapjdn a nyari tdbor az iskoldban is
megszervezhetd. A téli és a tavaszi szilinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon a
feliigyeletet 1igényld tanulok szamara a napkdzis csoportok 6sszevonhatok.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdédik, és 160 oraig tart. Az 6nallo tanulasi idé az egész napos
nevelést igénybe vevd tanulok szamara 14°°-16° oraig tart. A tanulasi id6 utan a sziilék
kérésére ezt kovetden 17 oraig 0sszevont ligyeletet biztositunk.
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A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az
eltavozasra az igazgat6 vagy helyettese adhat engedélyt.

2.2 A szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, elsdsorban a tehetséggondozas ¢és a keriileti
tanulmanyi versenyekre torténd felkészités érdekében a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, az
iskola lehetdségeinek figyelembe vételével a munkakdzosség-vezetOk javaslata alapjan az
iskola hirdeti meg. Tanulok és a sziilék is kezdeményezhetik szakkor szervezését.

A szakkori foglalkozasok legkésdbb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi iddszak végéig
tartanak a tantargyfelosztasban rogzitettek szerint. A foglalkozasok eldre meghatarozott
tematika alapjan torténnek. A latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje
felelds a szakkor miikodtetéséért.

A szakkorbe valo jelentkezéshez sziiléi hozzdjarulas sziikséges, melyet a sziild a tdjékoztatod
flizetbe jegyez be. A jelentkezés egész évre szol.

A foglalkozas iddtartama heti minimum 1 6ra (45 perc), maximum 90 perc (a szakkor jellegétol
fliggben). A szakkdri foglalkozas iddtartama a tematika alapjan 6sszevonhat6.

2.3 A diakkor

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. A diakkorok
miikodésének rendjét a Hazirend tartalmazza. A didkkér munkdjat az iskola, segitd tanar
kijelolésével és helyiség biztositasaval segiti. A didkkori foglalkozasok ideje alatt a Hazirend
eldirasainak betartasa a tanulok szamara kotelezdéek.

2.4 Diakklub

Az iskolai Diakonkormanyzat szervezésében miikodhet, éves munkaterv és havi program
alapjan. A klub ¢lén a Didkonkorméanyzat vezetése all. Tevékenységét az igazgatd altal
megbizott klubvezetd tanar segiti. A mikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az
ifjusagpolitikai célokra fordithatd pénzeszk6zok felhasznalhatdsaga biztositja.
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2.5 Egyéni foglalkozas
A felzarkoztato foglalkozas, valamint az egyéni foglalkozas célja:

e az 1-8. évfolyamra jard tanuldk eredményes felkészitése,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldk fejlesztése,

e akiemelten tehetséges tanulok képességeinek kibontakoztatasa,

e aszakértdi véleménnyel rendelkezd tanuldk habilitacigja, rehabilitacidja.

Az egyéni foglalkozast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az als6 tagozaton az
egyéni foglalkozas orarendbe illesztett iddpontban az osztalyfénok javaslatara torténik. A felsé
tagozaton az egyéni foglalkozas, az egyes tanulék vagy azok csoportjanak differencialt
foglalkoztatasa tantargyanként a szaktandrok javaslata alapjan torténik. A felsd tagozaton az
egyéni foglalkozasokat a tanitasi orak, ill. a foétkezésre forditott id6 figyelembe vételével kell
megszervezni.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok feleldsek.

A felzarkoztatd foglalkozasokra és az egyéni foglalkozésokra a tanitok és a szaktanarok
tanulmanyi eredményeik, képességeik, teljesitményiik alapjan jelolik ki a tanulokat. A
felzarkdztato foglalkozasra kotelezett tanuloknak kotelezd a foglalkozason részt vennie.

2.6 Sajatos nevelési igényll tanulok habilitacios és rehabilitacios foglalkozésai

Az egyiittnevelésben részt vevd sajatos nevelési igényll tanulok a szakértdi véleményben
megfogalmazott fejlesztési teriileten habilitacios €s rehabilitacios foglalkozasokon vesznek
részt utazd gyogypedagogiai szolgaltatds keretében, valamint az intézményben alkalmazott
gyogypedagogus kozremikodeésével. A foglalkozdsok a tanulok szaméra kotelezdek, a
mulasztast a tanulonak igazolnia kell.

2.7 Egyéb rendezvények tartasa

Az osztalyfénokdok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
minden tanévben egy alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek. Az
osztalykiranduldsok idépontjat az iskola éves munkaterve rogziti. A kirandulas tervezett helyét
¢s idejét az osztalyfonoki feladatterv tartalmazza. A kirandulés koltségeit a sziiloknek kell
fedezniiik.

A szabadid6 hasznos eltdltésére nevelés érdekében az intézmény az aldbbi egyéb
foglalkozasokat szervezi:

e kozmiivelddési intézmények latogatasa,
e szinhdz-, mizeum-, kidllitas latogatas,
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e kirandulas, tra, taborozas.

A tanulok részvétele a foglalkozasokon onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiléknek kell
fedeznitik.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, szakkorok, diakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetOségének. Az engedélyezett rendezvényeken biztositani kell a pedagogusi részvételt. A
tanulok részvétele a foglalkozdsokon oOnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

2.8 Iskolai tomegsport foglalkozas

A tantargyfelosztasban megadott orakeretek kozott szervezddik, oly mddon, hogy biztositva
legyen a tanulok szdmara rendszeres testmozgas lehetdsége.

Az iskolai tomegsport foglalkozashelyszine az 6szi €s tavaszi iddszakban foként a sportudvar,
télen a tornaterem, Sportcsarnok. Az iskolai tomegsport foglalkozas testneveld tanar vagy a
tomegsport foglalkozast vezetd neveld feliigyelete mellett, az altala Gsszeallitott program
szerint torténik.

3. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 szabalyok

A foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, a nevel6i igényeket a lehet6ségek szerint
kell figyelembe venni. A foglalkozésra torténd tanuldi jelentkezés onkéntes. A jelentkezés a
tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A foglalkozasvezetoket az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk alapjan
végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa. A megbizast
ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a szakkor, az énekkar és a sportkdr stb.
mitkddéséért. A foglalkozasokra elére meghatarozott éves munkaprogramot dolgoznak ki,
melyet az igazgatohelyettesek hagynak jova.

A tanulok énekkari probakon val6 részvételét az intézmény biztositja. A probak idépontjadban
nem szervezhetd a tanulok szamara egyéb tanorai vagy tanoran kiviili foglalkozas.

A tanulményi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, melyek idOpontjat az iskola éves munkaterve, valamint a munkakozosségek éves
feladatterve rogziti, az iskolai versenynaptar rogziti. A tanuldk iskoldn kiviili tanulmanyi,
szakmai, kulturalis és sportversenyeken valo részvételét az iskola vezetdje engedélyezi. A
keriileti, teriileti és orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd
mentesiti a tanitasi 6rdkon valo részvétel alol.
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21. Egyéb rendelkezések

1. A pedagogusok kotelességei €s jogai

A pedagégusok alapvetd feladata az iskolankban a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényi
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

e neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a tanuldk személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulé felzarkozasat
eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

e clomozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartatasara,

e cgymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

e a sziloét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

e atanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

e a tanulok és a szildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

o akerettantervben és a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

e részt vegyen a szamdra eldirt pedagodgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

e tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai €letttra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,
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a Pedagbgiai Programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken €és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hatdridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

e megolrizze a hivatali titkot,

¢ hivatasahoz méltd magatartast tanusitson,

e a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt.

Megsziintethetd - munkaviszony esetében felmondassal, kdznevelési jogviszony esetében az
alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel - annak a pedagoégusnak a munkaviszonya,
koznevelési jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen. Az elsd tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezd. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdogus, aki betoltotte a 60. életévét. Nem Kkell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani hét évben.

A pedagégust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

e személyét mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

e a Pedagogiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulméanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

e sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulot,

e hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

e a nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény Pedagogiai
Programjanak megalkotasdban, elfogadasiaban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valod részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkdéban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,
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e az iskola konyvtardn keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket,

e az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazol6 pedagdgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagogusokat megilleti az a jog, hogy a pedagogus tovabbképzés keretein tul szakmai és
modszertani ismereteiket szakmai konferencidkon bdvithessék, szakmai miithelymunkat
folytassanak.

A tartésan kiemelkedd neveld-oktatomunkat végzé pedagoégusokat allami Kkitiintetésre
terjesztjik fel. A neveldtestiilet - dontése alapjdn - minden tanévben egy neveldt
Gyermekeinkért-dij kitiintetésben részesit (a dij emlékplakett).

A pedagogusok adminisztrativ kotelességei

A pedagogus a neveld-oktatd munkéval Osszefiiggd feladatokhoz ligyviteli tevékenységet
koteles elvégezni. A taniligyi dokumentacio naprakész vezetése valamennyi neveld feleldssége
¢s kotelessége.

Az osztalyfonok a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanuldssal 0sszefiiggd
nyilvantartést.

A neveldk vezetik az e-Kréta feliilletén az osztalynaplot, csoportnaplot, egyéb foglalkozasi
naplot. Az igazgato kijelolése alapjan az osztalyfonokkel egyiitt felelds a torzslap tanév végi
adatainak bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért.

A hit-¢és erkolcstan 6rakra vonatkozoé csoportnaplot a hitoktato, hittantanar vezeti, az iskola
egyéb tanigyi dokumentumaiban a hit- és erkolcstanoktatassal kapcsolatos tovabbi
adminisztraciot az egyhazi jogi személy altal foglalkoztatott hitoktato, hittantanar végzi el.

2. Pedagogusok az iskola konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapott, a pedagdgiai munkahoz
sziikséges tankonyvek, tandri segédkonyvek, informatikai eszk6zok

Az intézmény pedagogusai az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra kapjak meg a konyvtari
kolcsonzés szabalyainak megfeleléen a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket.

Az intézmény a pedagodgusok szamara a tanorakra torténd otthoni felkésziiléséhez biztositja az
interaktiv tablak hasznalatdhoz sziikséges mobil szamitégépet. Az informatikai eszkozt atvevod
neveld teljes korli anyagi felel0sségvallalassal tartozik annak haszndlatdért. Az atadas-atvételt
a szamitastechnikai eszkdzok leltari nyilvantartasaban aldirasaval kell igazolnia. A szamitogép
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megrongalddasabol és megsemmisiilésébdl eredd karért a haszndlatba vevd kartéritési
feleldsséggel tartozik.

3. Az intézményi iratok kezelésének rendje

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kdzfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
el6irasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

Az intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az
Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az intézménybe érkezett iratok kezelésének rendje:

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Az intézmény felbontas nélkiil tovabbitja a cimzetthez a névre sz6lo iratokat, a
Diakonkormanyzat, az Intézményi Tanacs, a Sziiléi Szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabbd azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az tligy jellege megengedi, az {ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

A telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra
ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen.

Az intézményben érkezett és keletkezett iratok tarolasa:

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézden
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az intézmény altal kiadmanyozott irat tartalmazza:

az iskola nevét,

OM azonosité szamat
székhelyét,

az iktatdoszamot,

az ligyintézd megnevezeését,
az ligyintézés helyét és idejét.

rrrrr
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e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A kiadmanyozott papiralapt iratok és nyomtatvanyok az iskola vezetdjének alairdsaval és
korbélyegzdjével valnak érvényessé és hitelessé.

Az intézmény jegyzokonyvet készit, ha

e jogszabaly eldirja,

e a nevelotestiilet, a szakmai munkakozosségek a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésére, a tanulokra vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz),

e rendkiviili esemény bekdvetkeztekor,

e amennyiben az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az
gy megjelolését, az ligyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

4. Hit- és erkolcstanoktatas

Az iskola egyiittmikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal a hit- ¢és
erkolcstanoktatds megszervezésében. Az iskola sziikség esetén tantermet biztosit a hit- és
erkdlcstanoktatashoz, ennek idOpontjat a teriiletileg illetékes torténelmi egyhaz jogi
személyével egyezteti. Az intézményben tartott hit- és erkdlcstanoktatdst az egyhdzi jogi
személy altal kijelolt hitoktatdo végzi, aki felelds az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak, Hazirendjének betartasaért.

Hit- és erkolcstanoktatas eljarasrendje:

e Az iskola vezetdje kijeloli azt a marciusl. és marcius 14. kozotti idopontot, amikor az
egyhazi jogi személy — beleértve annak belsé egyhazi jogi személyét is — irasban
meghatalmazott képvisel6je tajékoztatast adhat az iskolanak, az iskolaval tanuloi
jogviszonyban all6 tanuloknak és a sziildknek arrél, hogy igény esetén a hit-és
erkolcstanoktatast milyen modon szervezi meg.

Az iskola vezet6je a kijelolt iddpontot olyan médon kozli az egyhazi jogi személlyel,
hogy azt az egyhazi jogi személy a tajékoztatdo idépontja elétt legalabb tiz nappal
megkapja.

Amennyiben valamelyik egyhazi jogi személy képvisel6je a tajékoztaton nem tud
megjelenni, az igazgatonak biztositania kell, az egyhazi jogi személy altal
rendelkezésére bocsatott hit-és  erkolcstanoktatashoz  kapcsolodd — papiralapu
dokumentumok megismerésének lehetdségét a sziilok részére.
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Az igazgato a beiratkozast megel6zéen marcius 16. és marcius 31. kozott, az egyhazi
jogi személyt6l kapott tajékoztatas alapjan, az iskola honlapjan és a helyben szokasos
modon nyilvanossagra hozza a kovetkez6 tanévben a hit-és erkolcstanoktatas
megszervezését vallalo egyhazi jogi személyek megnevezését és az iskola székhelye,
a feladatellatas helye szerint illetékes képviseldjének nevét, cimét, ennek tényérol
értesiti az egyhazi jogi személyt.

Az igazgat6 az iskolai konyvtarban hozzaférhetdvé teszi az egyhazi jogi személy altal
rendelkezésére bocsatott hit- ¢és erkolcstanoktatashoz kapcsolodd papiralapa
dokumentumokat, kiilondsen a tantervet, a tananyagot, a tankonyveket és a hit- és
erkolcstanoktatas munkamodszerét.

Beiratkozaskor, atiratkozaskor az egyhazi jogi személy nyilvanossagra hozott adatait
az iskola irasban is a sziilok rendelkezésére bocsatja, ez alapjan a sziil6 a hit-és
erkolestanoktatassal — Osszefiiggd — adatkezeléshez  torténd  Onkéntes  irasbeli
hozzajarulassal egyidejtileg irasban nyilatkozhat az iskolanak arrol, hogy

= valamely a hit-és erkolcstanoktatas megszervezését vallaldo egyhazi jogi
személy altal szervezett hit- és erkolestanoktatast, vagy

= az etikaoktatast igényli a gyermeke szamara.
Beiratkozaskor, atiratkozaskor a sziild a hit- és erkolcstanoktatassal Osszefiiggd
adatkezeléshez torténd onkéntes irasbeli hozzajarulassal egyidejiileg irashan
igényelheti olyan egyhazi jogi személy hit-és erkolcstanoktatasat is, amely egyhazi
jogi személy nem tartott tajékoztatot az iskolaban. Az ilyen igényr6l az igazgatd
irasban értesiti a sziil6 altal megjelolt egyhazi jogi személyképviseldjét.
Abban az esetben, ha a sziilé6 nem tesz nyilatkozatot, tovabba, ha az egyhazi jogi
személy vagy megkeresett egyhazi jogi személy a hit- és erkolestanoktatast nem
vallalja, az iskola a tanul6 szamara etikaoktatast szervez.

Amennyiben a sziil6 a hit- és erkolcstanoktatast valasztja, az errél szolo
nyilatkozataval egyidejiileg ahhoz is hozzajarul, hogy az iskola a gyermeke nevét és
az osztalya megnevezését az érintett egyhazi jogi személynek atadja.

A beiratkozaskor a hit- és erkolcstanoktatas megszervezését a kovetkezd tanévben
vallal6 egyhazi jogi személy képviselGje is jelen lehet, a sziilének— igénye esetén—hit-
és erkolcstanoktatassal kapcsolatban tajékoztatast nyajthat.

Amennyiben valamelyik egyhazi jogi személy képviseldje a beiratkozaskor nem tud
megjelenni, az igazgatonak biztositania kell az egyhazi jogi személy altal
rendelkezésére bocsatott hit-és erkolcstanoktatashoz  kapcsolédd — papiralapu
dokumentumok megismerhet6ségét.

A beiratkozast koveté harom napon beliil az igazgat6 az érintett egyhazi jogi személy
meghatalmazott képviselojének atadja az érintett egyhaz altal szervezett hit-és
erkolcstanoktatasra jelentkezett tanulok bekezdése szerinti adatait.

Az adatok atadasat koveté hét napon beliil egyeztetést folytat a tanulécsoportok
kialakitasar6l azon egyhazak képviseldivel, amelyek altal szervezett hit- és
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erkolcstanoktatas iranti igényrél a sziilok nyilatkoztak, és amelyek a hit- ¢és
erkolcstanoktatas megszervezését vallaltak.
A Hit- és erkolcstanoktatas szervezésekor figyelembe kell venni, hogy:

= a hit- és erkolcstanoktatasban részt vevo tanuldcsoportok dsszevonhatok,

= az ectikaoktatas helyett valasztott hit- és erkodlcstandrakat elsésorban az
etikadrak szamara az orarendben meghatarozott idében kell megtartani.

Amennyiben az egyhazi jogi személy az etikaoraval egyidejiileg a hit-és erkolcstanorat
nem tudja megtartani, az érintett sziilok irasbeli egyetért6 nyilatkozata alapjan az
igazgato ¢€s az egyhazi jogi személy képviseldje irasban megallapodhat arrol, hogy a
hit- és erkolcstanorakat az egyhazi jogi személy mas idépontban, vagy mas idépontban
az iskola épiiletén kiviil tartja meg.
A hit- és erkolcstanoktatasra 1étrehozott csoportok 1étszamarol az igazgato junius30-ig
tajékoztatja a fenntartot.
Az iskola tanév kozben nem valtoztathatja meg az érintett sziil6k nyilatkozata alapjan
¢s az egyhazi jogi személy képviseldjével egyeztetés eredményeként a hit- és
erkolcstanoktatas vonatkozasaban meghatarozott csoportbeosztast.
Amennyiben a sziil6 a kovetkez6 tanévre vonatkozoan az etika, vagy a hit-és erkolcstan
tantargyra vonatkozo valasztasat médositani kivanja, az erre vonatkozo szandékat
minden tanév majus 20-aig irasban kozli az igazgatoval és az érintett egyhazi jogi
személy képvisel6jével.
Amennyiben a sziil6 vagy torvényes képviseld a tanuld szamara a masodik-nyolcadik
évfolyamokon etika tantargy helyett hit-és erkolcstan, vagy mas egyhazi jogi személy
altal tartott hit-és erkolcstanoktatast valaszt, a tanulmanyok megkezdésének feltételeit
az Gjonnan valasztott hit- és erkolcstanoktatast folytato egyhazi jogi személy hatarozza
meg.

Ha az iskola az Nkt.35.§(3), (4) bekezdése altal el6irt egyiittmitkodési kotelezettségét,
vagy hit- és erkolcstanoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasara vonatkozo
eloirt kotelezettségét nem teljesiti, a fenntartdé az egyhazi jogi személy
kezdeményezésére koteles gondoskodni a sziikséges egyiittmiikodés kialakitasarol és
a feltételek biztositasarol.

Amennyiben az egyhazi jogi személy nem tud gondoskodni a hitoktatd, hittantanar
szakszeri helyettesitésérol, az iskola koteles a hit- és erkdlcstanoran résztvevo tanulok
feliigyeletér6l gondoskodni.
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5. A tanulo altal eldallitott dolgokkal kapcsolatos tanulot megilleté dijazas mértéke és
megallapitdsdnak szabalyai

Az iskola szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo Allitott eld a tanuléi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
az intézmény biztositotta szamara.

Tanuléink kereskedelmi forgalomba nem keriild munkakat készitenek, ezért anyagi juttatast
nem kapnak.

6. Diakigazolvany
Az iskola a tanul6 kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR miikodtetdjénél.

A diakigazolvany elkészitésére iranyul6 eljarasban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik -
az intézmény a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus tGton
terjeszti eld a diakigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban
meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. Az intézmény az eljards soran - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - a kozponti adatszolgéltatisra alkalmas rendszeren keresztiil,
elektronikus uton tart kapcsolatot KIR mukddtetdjével.

A didkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézést az igazgatd altal megbizott személy végzi a
hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint. Munkajat az igazgatohelyettes félévenként
ellendrzi.

7. Az intézményben folytathatéd reklamtevékenység sajatos szabalyai
Az iskola épiiletében reklam tevékenységet folytatni tilos, az alabbi kivételektdl eltekintve:

e az egészséges ¢letmodot népszeriisitd;

e akornyezetvédelemhez kapcsolodo;

e a kulturalis tevékenységet hirdetd;

e atarsadalmi és kozéleti tevékenységgel 0sszefliggd reklamtevékenység.

Az intézményhez postai Uton érkezd reklamanyagokat a postabontd vezetd ellendrzi, és
szignalja ki az érintett téma feleldsének, aki a rekldmanyagot elhelyezheti, kioszthatja,
eljuttathatja a célcsoportnak.

Az intézmény tanuldi és dolgozodi is csak vezet6i (igazgatd vagy helyettese) engedéllyel
helyezhetnek el, juttathatnak el rekldmcélu anyagokat.

Kiils6é személyek és szervezetek képviselditdl reklamanyagokat atvenni nem lehet.

8. A tanuloi tankOnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

8.1 Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

Az iskola igazgatdja minden év junius 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankoOnyvellatdst az iskolai konyvtarbol tankonyvkolcsonzés utjan, hanyan

kivannak hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy 0j tankdnyvet vasarolni.
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A felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arr6l, hogy varhatéan mely tanulok lesznek
jogosultak az ingyenes tankonyvellatasra. A felméréssel egyidejiileg tajékoztatast kell adni
arrol, hogy az iskola, az iskola fenntart6ja vagy miikodtetdje, illetve mas tdmogatd kivan-e
biztositani barmely tovabbi tankOnyv-tdmogatasi kedvezményt. Az iskoldba belépd uj
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Az iskola igazgatoja a felmérés alapjan megallapitja, hany tanulo esetében kell biztositani az
ingyenes tankonyveket.

8.2 Az iskolai tankdnyvrendelés rendje

2020-t6l valamennyi nappali rendszerii nevelésben-oktatdsban résztvevd tanuld ingyenes
tankonyvellatasban részesiil. A tankdnyvtamogatas a jogosultak szamara alanyi jogon jar, azt
kiilon igényelniiik nem sziikséges.

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdonyv beszerzése €és a tanuldkhoz
torténd eljuttatdsa. Az iskola a tankonyvellatds feladatait olyan forméaban végzi, hogy a
Konyvtarellatd Kiemelkedden Kozhaszni Nonprofit Kft. (a tovdbbiakban: Konyvtarellatd) a
tankonyvek forgalmazéasara vonatkozdan szerzddést kot, és az intézmény a tankonyveket a
tankonyvfogalmazotol atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgat6 elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli az iskolai
tankonyvellatasban kozremiikodo tankonyvfeleldst, aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem
munkakori feladata. Dijazasa a Konyvtarellatoval kotott szerzodésbol kovetkezik.

Az iskola a tankonyvrendelést a fenntartd egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniil a
konyvtarellatd 4ltal mikodtetett elektronikus informacidés rendszer alkalmazasdval a
konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy tanévenként:

e atankonyvrendelés hatarideje aprilis vége,

e tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30. (legfeljebb 15%-kal lehet
eltérni az eredeti rendeléstol

e potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre allo6 informacidk alapjan
kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, a kisérleti
tankonyv megnevezésének feltlintetésével.

Az iskolai tankdnyvrendelést az intézmény vezetdje altal megbizott személy felméri a szakmai
munkako6zdsség véleménynek beszerzését kovetden, a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 63.§(1) bekezdés ) pontjanak figyelembevételével. A
felmérés alapjan kell meghatarozni, hogy a tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allo sszeget
mely tankonyvek vasarlasara forditjak.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni,

89



hogy a tankOnyvtamogatés, a tankonyvkolcsonzes, a tankdnyv tanoran kiviili elhelyezése az
iskola minden tanulodja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzéjutés lehetdségét.

Az iskola igazgatdja a Nemzeti Alaptanterv felmend rendszer(i bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez
a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyésra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

8.3 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az intézmény vezetdje a tanév munkatervében kijeldli az iskolai tankonyvellatasért felelos
személyt. Az iskolai tankOnyvfelelds feladata a tankonyvrendelés elkészitése, az iskolai
tankonyvterjesztés végrehajtasa, tankonyvellatdshoz kapcsolodd adminisztrativ  és
elszamolasi feladatok elvégzése. Feleldssége kiterjed:
e aziskolai tankonyvrendelés elkészitéséért,
e akonyvtarellato altal beszerzett és az iskolahoz leszallitott tankdnyvek a tanulok és az
iskolai konyvtar részére torténd atadasaért,
e a sériilt, az elveszett tankonyvek poétlasa és a visszarukezelés iskolai feladatainak
lebonyolitasaért,
e az tankOnyvellatdishoz kapcsolodd adminisztrativ és elszamolédsi feladatok
elvégzeéséért.

A tankeriileti kozpont altal fenntartott iskola esetében az iskolai tankonyvellatas
megszervezeéséért a tankeriileti kozponton keresztiil az iskolanak a konyvtarellato
ellentételezést nytjt. Az ellentételezés modja a nydjtott engedmény.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arroél, hogy az Nkt. 46.§ (5) bekezdése alapjan az allam &ltal
téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével —, tovabba a pedagoégus-kézikonyveket az iskola konyvtari
allomany nyilvantartasaba vegy¢€k, az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskoldval jogviszonyban all6 tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola Hazirendjében és az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak
szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai Hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal
megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
¢vfolyamos tanulok tankdnyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény
konyvtaranak.

A tankdnyvek kolcsonzésének szabalyai azonosak a  konyvtar  hazirendjében
megfogalmazottakkal. A tanulo, illetve a kiskorti tanulo sziiléje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongdlasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. A kartérités mértékét
az iskola igazgatdja hatdrozza meg. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerti hasznalatbol

szarmazo értékcsokkenést.
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A tanulok a tankonyveket szeptember 1-jén vehetik at az iskolaban.

9. A téritési dij, tandij, valamint a tanuldi tdAmogatasra vonatkoz6 rendelkezések
9.1 A téritési dij

e A tanuldk az intézményben igénybe vett étkezésért téritési dijat fizetnek az étkezést
biztositd Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkorméanyzat Intézménymiikddtetd és
Fenntarté Kozpont szamara.

e A raszoruld tanuldk az éves koltségvetési torvényben meghatarozott feltételek szerint
normativ tadmogatasban részesiilhetnek. A sziilék a normativ kedvezmény iranti
igényltiket Igényld lapon kérhetik.

o A téritési dijakat hétfonként a Csata Utcai Sportcsarnok foldszintjén az IMFK
dolgoz6inal vagy online médon lehet befizetni. A téritésmentesen étkezOknek kotelesek
az étkezés iranti igényiiket jelezni.

o Az étkezés a tanuld mulasztasa esetén lemondhat6. A lemondas a bejelentést kovetd 24,
illetve 48 ora elteltével 1ép életbe.

o Az étkezés lemondasat legkésobb a hidnyzast megeldz6 napon 9 oraig kell megtenni.

e A sziilének kotelessége a hidnyzast jelezni. Hidnyzés esetén az étkezési dij a kdvetkezd
honapban irhat6 jova a lemondast kdvetd masodik naptol.

9.2 Szocialis tamogatas megallapitasa

A tanuldk a normativ tdmogatdson tal szocidlis helyzet, rdszorultsagi alapon a XIII. kertilet
rendeletében meghatarozottak szerint timogatasban is részesiilhetnek.

10. Az anyagi kartéritési feleldsség szabalyai

10.1 A tanulok kartéritési felelossége

Ha az iskoldnak a tanulé kart okozott, az igazgaté koteles a kdrokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysdgat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a
feliigyeletét ellato személyét megallapitani. Tanul6 karokozéasaért a pedagogus feleldssége csak
akkor all fenn, ha elmulasztotta feliigyeleti vagy mas munkakori kotelezettségeét a karokozassal
kapcsolatosan.

Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrdl a tanulot,
kiskoru tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejiileg a
sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha felszolitds nem vezet eredményre, vagy
a sziilg, illetdleg a tanulo a karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el, az intézmény vezetdje
a tanulo, illetdleg a sziil6 ellen pert indithat.

10.2 Alkalmazottak kartéritési felelossége
A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési felel0sséggel tartozik. A fegyelmi és kartéritési feleldsség nem zarja ki
egymast. A kartéritési feleldsség alkalmazéasanak eléfeltételei:
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e akdznevelési jogviszony fennallésa,

e akoznevelési jogviszonybdl eredd kotelezettség megszegése,

e a koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott vétkessége ¢és a kotelezettségszegés
kovetkeztében kar keletkezett.

A koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott vétkességét, a vagyoni kar bekovetkeztét illetve
mértékét, valamint a koznevelési foglalkoztatott magatartasa és a kar keletkezése kozotti
okozati 6sszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania. A vétkességen alapulo felel0sség lehet
gondatlan karokozas vagy szandékos karokozas.

Gondatlan karokozasrdl akkor beszélink, ha az elvarhatd gondossag mellett a kar
bekovetkezését el lehetett volna keriilni, de a koznevelési foglalkoztatott ezt a gondossagot
elmulasztotta. Ilyen esetben a munkavallal6 korlatozott kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas akkor all fenn, ha a munkavallalo elére latja cselekményének vagy
mulasztasanak kovetkezményeit, és azokat kivarja, vagy azokba belenyugszik. Szandékos
karokozas esetén a kdznevelési foglalkoztattt a teljes okozott kart koteles megtériteni.

Ha a kart tobben és szdndékosan okoztdk, a munkaltaté valaszthat, hogy melyik karokozo6tol
koveteli a teljes kartéritést. A karokozok egymas kozti viszonyaban a polgari jog szabdlyai az
iranyadok.

rrrrr

érvényesitése céljabol a munkaltatd keresettel a Munkaiigyi Bir6saghoz fordulhat.
A koznevelési foglalkoztatott a karokozastol szamitott 3 éven beliil kotelezhetd kartéritésre.

10.3 Az intézmény kartéritési felelossége

A munkaltatd a munkavallalonak munkaviszonyaval 0Osszefliggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kart szenvedett koznevelési
foglalkoztatottnak a munkaltat6 mind a vagyoni, mind a nem vagyoni karat koteles megtériteni.

A munkaltato csak azon — a koznevelési foglalkoztatottnak tulajdonaban 1€v6 — targyak karaért
felel, amelyek kozvetleniil — feltétleniil — a munkavégzéshez sziikségesek.

A munkédba jarashoz és a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok munkahelyre torténd
beviteléért, annak biztonsdgos elhelyezésérdl koteles a dolgozd gondoskodni. A sajat
feleldsségre behozott targyak eltlinése vagy sériilése esetén a dolgozd kartéritést nem
igényelhet.
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22. Az iskolai konyvar szervezeti és miikodési szabalyzata

Tartalma:

A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei
A konyvtar adatai

A konyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitdsa, szakmai kapcsolatai
A konyvtar gazdalkodésa

A konyvtar feladatai: alap- és kiegészitd feladatok
A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

A Gyljtékor

A gylijtemény szervezése

A konyvtaros tandr munkakori feladatai

Zar6 rendelkezések

Mellékletek
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Gytjtokori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Tudnivalok konyvtar hasznalatarol (Hazirend)
Munkak®ori leiras

Katalogusépitési szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat
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1. A konyvtar miikodésének célja és feltételei

Konyvtarunk az iskola muikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és ezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar mikodését az igazgatd iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet véleményének
meghallgatisaval.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e A hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség megléte, amely alkalmas
az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyideji
foglalkoztatasara,

e Legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte.

e Tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa.

e Rendelkezik a kiilonb6zd informéacidhordozok haszndlatdhoz, az Ujabb
dokumentumok el6allitasahoz, a konyvtar mitkddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetés¢hez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikodik veliik.

A konyvtarban folyo oktatd-, neveldmunka konyvtarpedagogiai programunk alapjan torténik.
Az allomanyfejlesztést gylijtékori szabalyzat szerint végezziik.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba vessziik.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast vezetiink.
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2. A konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtar elnevezése: Csata Utcai Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: 1135 Budapest, XIII. keriilet Csata u. 20.

Létesitésének ideje: 1911, 1996, 2004. augusztus 1.

Jogel6dok: Csata utcai Iskola és a Budapest XIII. Hajdu u.18-24. Altalanos Iskola és a Szent
Laszl6 Altalanos Iskola konyvtira. A koényvtar jelenlegi formdjaban harom intézmény
0sszevonasa révén jott 1étre.

A konyvtar jellege: Zart konyvtar, csak az iskola tanuldi és dolgozoi vehetik igénybe.
Elhelyezése: Onallo elhelyezés az iskola épiiletében.

A konyvtar bélyegzoje: kor alaku, feliratai: Altaldnos Iskolai Konyvtar 1135 Bp. Csata u. 20.
3. A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa, szakmai kapcsolatai

A konyvtar a Budapest XIII. Keriileti Csata Utcai Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérdl a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont gondoskodik. A szakszer(i
konyvtari szolgaltatasokrol az iskola és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar munkdjat szakmai szolgaltaté tevékenységével (szaktanacsadas, szakértoi
munka, tovabbképzés) a Budapesti POK segiti.

A konyvtar mas iskoldk konyvtaraival a Keriileti szakmai munkakozosségen keresztiil tart
kapcsolatot.

A Kkeriileti kozmiivel6dési gyermekkonyvtarakkal vald kapcsolattartasért a konyvtaros tanar
a felel6s. Szorosabb kapcsolatban a FSZEK Mosoly utcai és Dagély utcai konyvtaraval allunk.
Az eldbbi az 6vodas korosztallyal valo konyvtari foglalkozashoz ad segitséget, az utobbi pedig
a kiils6, kozmiivelddési konyvtar latogatd foglalkozasaink helyszine és lebonyolitoja.
Rendezvényeiken, palyazataikon rendszeresen részt vesziink.

Az éallomanyfejlesztést a kiilonboz6 konyvterjesztokkel kooperadlva végezziik.
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4. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket a Kozép-Pesti
Tankertileti Kozpont koltségvetésben biztositja. A fenntartdé gondoskodik a napi miikodéshez
szlikséges technikai eszk6zokrdl, irodaszerekrdl €s a szocidlis feltételekrol.

A fejlesztésre fordithatd 0sszeg megallapitdsdhoz sziikséges az iskolai szintli tervezés. Ezaltal
a Pedagdgiai Programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis oldala
Osszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet naptari évenként ugy kell a konyvtaros tanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii, folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a konyvtaros tanar feladata.

A konyvtaros tanar felelés a konyvtari koltségvetés felhasznalasaért, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtari keretbdl dokumentumot véasarolni.

5. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatait részletesen a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet szabélyozza.

Alapfeladataink:
e A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

e T4jékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

e Az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtarpedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa.

e A konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatdnak biztositasa.
e A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Kiegészito feladatok:

e A kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.
e A neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése.

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.
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Tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodoé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

Az iskolai konyvtar feladatai:

Az iskolai konyvtarhasznalat elsddleges célja, hogy megtanitsa a tanulokat az ©6nalld

ismeretszerzésre, segitse a szellemi munka technikdjanak megtanitdsat a nevelGtestiilettel

egylitt, gylijteményével eldmozditsa az iskoldban folyd oktatd-neveldé munkat és az egyéb
szakfeladatok ellatasat. Ezért az intézmény konyvtaranak - mint a neveld-oktatd tevékenység
szellemi bazisanak, informacios forraskozpontjanak - {6 feladatai a kovetkezok:

Segiti az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban és Pedagogiai Programjaban
rogzitett célok megvalositasat.

Biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak- és szépirodalom, ismeretterjesztd miivek,
oktatoprogramok, multimédias dokumentumok, gépi informacidszerzés stb.).
Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

Rendszeres, folyamatos tajékozodast nyajt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol.

Eszkozként kozponti szerepet tolt be a tanuldk konyvtarhasznalati készségének
kialakitasaban.

Részt vesz, illetve kozremiikddik az iskola helyi tantervében meghatarozott konyvtari
tevékenységek szervezésében és lebonyolitdsaban, biztositja a konyvtarpedagdgiai
program megvaldsitasat / tanorak tartasa a konyvtarban, konyvtarhasznélati ismeretek
oktatasa.

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankényvellatas lebonyolitasaban. Allomanyba
veszi az ingyenes tankonyveket, majd a leltari nyilvantartasba vétel utan kikolesonzi a
tanuloknak

Segitséget nyljt az iskolai programok, vetélkeddk szervezéséhez, lebonyolitasdhoz.

Szakmai feladatok:

A Pedagodgiai Program figyelembevételével folyamatos allomanybdvités, korszeriisités.
Ennek soran tekintettel kell lenni a konyvtarhasznalok javaslataira is.

A beszerzett dokumentumok nyolc napon beliili bevételezése és leltdrba vétele a
Szirén Integralt Konyvtari Rendszerbe.

A cimlettar kdnyv és csoportos Osszesitett /alloméany- nyilvantartas naprakész vezetése.
Egyéb dokumentumok nyilvantartdsa fajtdk szerint, (hanglemezek, magno- és

videokazettdk, diafilmek, CD-k, diafilmek stb.) idéleges nyilvantartdsok vezetése
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kiilon-kiilon pl.: iddszaki kiadvanyok (folydiratok) nyilvantartasa, fogydanyagok,
tankonyvek nyilvantartasa.
A tartalmilag elavult, feleslegessé valo, fizikailag, kotészetileg hasznalhatatlannd valt
dokumentumok, vagy az olvasok altal elvesztett konyvek az iskola Selejtezési
Szabalyzataval 6sszhangban évente egyszeri allomanyabol torténd kivonasa, s az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
Az allomany leltdrozasdnak a 3/1975.(VIIL.17.Km-PM.sz) rendeletnek megfeleld
elvégzése.
A konyvek elhelyezése, tagolasa tartalmi és jellegi tulajdonsagok figyelembe vételével
torténik:

e kézikOnyvtar: olvasdtermi hasznalatra

e pedagogiai gylijtemény: tanarok szamara kikdlcsondzheté dokumentumokbol all

e  kolcsondzhetd allomany

e A periodikék folydiratpolcokon

o Letétek: szaktanterem, alsos tantermek, napkozi, hivatali segédkonyvtar

Az alloméany megfeleld tarolasa, védelme, raktari rendjének biztositasa

6. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

6.1 Nyilvantartasok vezetése

Az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezettekrdl lelohely-nyilvantartast kell vezetni
A tanulok szdmara beszerzett tankonyvekrdl kiilon nyilvantartéast kell vezetni

6.2 A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtarhasznalokat tdjékoztatdssal €s tanacsadéassal kell segiteni az iskolai
munkéahoz sziikséges dokumentumok felkutatdsdban és témafigyelésben.

A megfelel6 szintli tajékoztatdas mellett a  konyvtarhaszndlok — igényeit
konyvkolcsonzéssel €s a helybeolvasas biztositasaval kell kielégiteni.

A konyvtarnak  kozremiikodnie  kell — koOnyvtarbemutatd,  -ismertetd  és
konyvtarhasznalatra épiil6 tanorak, szakkori és napkozis foglalkozasok elokészitésében
¢és megtartasaban.

Lehet6séget kindlunk az iskoldn beliili szakmai munkako6zosségek tevékenységéhez -
mint helyszin és forraskdzpont - a szakmai munka megtervezéséhez.

Alkalmanként és az iskolai hagyomanyoknak megfeleléen rendezvényeket szerveziink
¢s lebonyolitunk (palyazatok, iinnepek, megemlékezések)

Szerkesztjiik és vezetjiik az iskolaradio misorat, mitkodtetjiik az iskolai stadiot.

a Csata Utcai Hirlevél cimi iskolatjsag évenkénti szerkesztésében részt vesziink
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e Helyi, a pedagogiai munkat segitd informécids kiadvanyokat készitiink (tematikus
bibliografiak, jegyzékek)
e Biztositjuk az elektronikus informécioszerzés lehetdségét.

6.3 A konyvtar haszndloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A beiratkozés maddjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

6.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtarhasznalat ingyenes az aldbbi alapszolgaltatasokban: konyvek ¢és mas
dokumentumok, ismerethordozok kolcsonzése €és olvasdtermi haszndlata, a szamitogép- ¢€s
internethasznalat, tdjékoztatas, konyvtari foglalkozasok.

6.5 A konyvtarhasznalat rendje, szabalyai
A konyvtarhasznalat szabdlyait részletesen az 2. sz. melléklet rogziti.
6.6 A nyitva taras rendje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a hasznalok
igényeihez és az Osszesitett orarendben rogzitésre keriil. A kolesonzési idordl a tanulok az
olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével
kapcsolatos informéciokbdl tajékozodhatnak.

7. Az iskolai konyvtar gytijtokore
A konyvtar gylijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.
8. A gylijtemény szervezése
A konyvtar allomanyat az altala 6sszegytijtott dokumentumok dsszessége adja.
A gylijteményszervezési tevékenység a kovetkezd mozzanatokbol tevddik dssze:
1. Allomanygyarapitas
2. Allomanyba vétel
3. Kataloguskészités (feltaro tevékenység)
4. Alloményapasztas, torlés
5. Alloményvédelem, - gondozas, - ellenérzés
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8.1 Allomanygyarapitas
Forrasai: vétel, ajandék, csere, egy€b (belso iratok, oktatasi segédletek)
Gytijtékorbe nem tartozo dokumentum semmilyen Gton sem gyarapithatja az allomanyt.

Mértéke: A fO gylijtokorbe tartozod beszerzések példanyszamat a felhasznalok szama és a
rendelkezésre allo Osszeg hatarozza meg.

Az ezzel kapcsolatos altalanos elvek a kovetkezok:
o torekedni kell arra, hogy a kotelezd olvasmanyokbol egy tanuldcsoportnyi,

e ajanlott olvasmanyokbdl 8-10 kolcsondzhetd példany legyen, mivel tapasztalatok
szerint ennyi kell az igények kielégitéséhez

e az olyan konyveket, melyekbdl druk miatt csak 1-1 példanyt tud a konyvtar beszerezni,
nem szabad kolesondzni, hanem kézi konyvtari allomanyba kell venni.

A konyvtari és szamitastechnikai fejlesztésre kapott tdmogatds megosztisat mindig az
hatarozza meg, hogy melyek ezeken a teriileteken az iskola helyi Pedagogiai Programjabol
fakado legfontosabb megoldandé feladatok. Az informatikai és konyvtari fejlesztés egymast
kiegészitve, egymadssal parhuzamosan végezve megvaldsithato, az adott koltségvetési évben az
aranyok alakulasat a feladatok fontossaga hatdrozza meg.

A 16 és mellék gyiijtokorbe tartozd dokumentumok beszerzésekor a példanyszamot mindig eseti
jelleggel, az allomanygyarapitas idOpontjaban hatdrozom meg. Ennek legfébb szempontja a
felhasznalok szdma és a beszerzés indokoltsaga.

8. 2 Az allomanyba vétel munkafolyamata
8.2.1 A szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha a
szallitméany hianyos, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem szabad. Amennyiben a szamla
¢s a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumot leltarba kell venni.

8.2.2 Bélyegzés

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumentumot az iskolai konyvtar altal
hasznalt bélyegzdvel le kell pecsételni, az alabbi modon:

e konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany 17. oldalat
€s az utolso szovegoldalt.

e iddszaki kiadvanyoknal, folyodiratoknal a kiilsd boritolapot

e audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét
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8.2.3 A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele

Cimleltarkonyvi nyilvantartas:- konyvek, kiadvanyok, brosturak esetében kell vezetni, melynek
kotelezo kitoltendd adatai: egyedi leltari szdm, datum, dokumentum adatai, db, raktari jelzet,
beszerzés modja, értéke.

Egy-egy szamla tartalmanak egyedi nyilvantartdsba vétele utdn az alloméanyba vett miivek
darabszam értékét folyamatosan gongyolitve dsszesiteni kell. A szdmlan az atvétel igazolasan
tal szerepeltetni kell az egyedi azonositot, a leltari szamot (pl. "a mai napon leltarba
véve....leltari szamon").

Cédulatar a bekotott folyoiratokrol késziil, mely a kovetkezo adatokat tartalmazza: raktari jelzet
széama, cim, évfolyam szdma, megjelenési éve

Csoportos leltarkonyv: Az egyéni nyilvantartdsi dokumentumokroél csoportos (Osszesitett)
leltarkonyvet is kell vezetni, amely a gyarapodas, a torlés 0sszesitett adatainak rogzitésével az
allomanymérleget mutatja.

Az id6szaki sorozatban érkez0 kiadvanyokat idélegesen kell bevételezni fliiggetleniil attol, hogy
azok az adott id6szak végén selejtezésre vagy bekotésre keriilnek. Az idéleges nyilvantartas
kiilon leltarkonyvbe torténik, melynek segitségével ellendrizhetd, hogy a dokumentumsorozat
minden tagja a konyvtarba érkezett-e.

8.3 Kataloguskészités

Ahhoz, hogy a konyvtari allomanyban meglévd informéciok a hasznalokhoz gyorsan,
gordiilékenyen eljussanak, el kell végezni a feltaro tevékenységet. Ezt a ,,Szikla” Szamitogépes
Integralt Konyvtarkezeld Rendszer segitségével megkezdtiik, és folyamatosan végezziik.

A részletes katalogusépitési szabalyzatot a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Elkésziiltéig a tanulok katalogushasznalatdt cédula mintakatalogus és a FSZEK online
katalogusanak felhasznalasaval az informatika teremben oktatjuk.

8.4 Allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar allomanyéanak apasztasa, torlése csak abban az esetben torténhet, ha:

e adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

o felesleges példanynak bizonyult (olvasoi igényhiany, gyiijtokor modosulas),
e adokumentum hasznalat kovetkeztében elrongalddott,

e clveszett vagy megsemmisiilt.

A torlés id6beli hatdlya: Az dllomény torlése évente egyszer torténik.
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Elemi kar vagy lopas esetén a hiany észlelésének idopontjaban kiilon a torlésrél gondoskodni.

A torlés dokumentalasa: A térlendd dokumentumokrél tipusonként és a torlés okanak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni két példanyban.

A jegyzéken fel kell sorolni a leltari szdmot, a mli cimét, szerzdjét, szakjelzetét, nyilvantartési
értékét és a torlés indokat.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell
vezetni a megfeleld leltarkonyvbol oly moddon, hogy at kell huzni a leltari szamot ¢és a
megjegyzés rovatba be kell irni a torlési dokumentum sor-, vagy iktatdszamat.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés
utan egy példanyat at kell adni az iskolatitkarnak.

A kataloguscédulat ki kell emelni a raktari és egyéb kataldgusokbol.
8.5 Allomanyvédelem, gondozés és ellendrzés

8.5.1 Az éallomany elhelyezése, gondozasa

o A kolcsonozheto és kézikonyvtari dllomanyt egyarant szabadpolcon kell elhelyezni.
e Szépirodalom: cutter —szamok szerint raktarozva,
e Szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel.

e A periodikakat folyoirat-olvason tartjuk, idobeli sorrendben.

e A tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni.

e Az elrendezést feliratokkal, eligazgatd tablakkal, magyardz6 jelzésekkel kell
attekinthetdvé tenni.

e Az iskola oktato-neveld munkdjat segitik a szaktantermekbe, napkozibe, tanuldszobaba
kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek a dokumentumok megfelelé példanyszamban
kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt irodalom, szakmai és modszertani folyoiratok,
audiovizualis és szamitogéppel olvashatdé dokumentumok lehetnek, melyekrdl leléhely
nyilvantartas késziil.
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8.5.2 A konyvtari alloméany védelme

A konyvek és mas dokumentumok fizikai allapotanak védelme érdekében rendelkezni kell a
szakszerl tarolasrol, a konyvtar megfeleld tisztasagarol.

A felmertil6 javitasokrol, karbantartasokrdl gondoskodni a konyvtaros munkakdri kotelessége.
Ehhez a koltségvetési keretet (kottetésre, javitasokra) az iskola biztositja.

A konyvtarhasznalok altal elvesztett dokumentumok potlasat és a tanuloi vagy alkalmazotti
jogviszony esetén torténd elszamolds menetét a 2.sz melléklet tartalmazza.

8.5.3.A konyvtari allomany ellendrzése

Az allomany megdrzése, megfeleld kezelése a konyvtaros tanar kotelessége. Ebbdl fakaddan
rendszeresen ellendriznie kell az dlloméany hidnytalansagat és a nyilvantartasok pontossagat. Az
ellendrzést az intézmény vezetdje irasban rendeli el s az iskola Leltarozasi Szabalyzataban
foglaltak szerint kell elvégezni.

Az ellendrzések gyakorisdgat dllomanynagysagatol fiiggden a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM.sz.
rendelet szabalyozza.

Soron kiviil ellendrzésre akkor van sziikség, ha az dllomanyt valamilyen okbol karosodas éri
(elemi csapas, lopas stb.)

Az allomanyellendrzést a nyilvantartasok és az allomanyok rendezésével el6 kell késziteni.
A leltarozast legalabb két személynek kell végeznie leltarozasi litemterv alapjan.

Az allomany ellendrzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok osszehasonlitasaval
torténik. Egyez6ségiik esetén a leltarkonyvek megfelel6 rovatait jelezni kell.

Az 4llomanyellendrzés soran fellelt hianyossagokrdl hidnyjegyzéket kell késziteni.

A leltar eredményérdl Jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tlintetni a leltar jellegét /
1d6szaki vagy soron kiviili / a szamszerli adatokat €s a hiany vagy tobblet mennyiségét.

9. A konyvtaros tanar munkakori feladatai

Az iskolaban féfoglalkozasu konyvtaros-tanar dolgozik, feladatait munkakori leirasa alapjan
végzi (4. sz. melléklet)

Munkaideje heti 40 ora, ebbdl:

e 22 6ra a heti kotelezd oraszdm. Tartalmazza az olvasdszolgalat ellatasat, a tanulokkal
¢s tandrokkal kozvetleniil végzett munkat.
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13 ora a konyvtarban, konyvtarral kapcsolatos szakmai munkak ellatdsara fordithato
1d6 (allomany feldolgozas, feltaras, gondozas, orakra torténd felkésziilés)

5 ora hetenként az iskolan kiviil eltélthetd munkaidd, mely onképzésre, konyvpiacon és
mas konyvtarakban valo tajékozodasra illetve vasarlasra hasznalhato fel.

A konyvtaros munkaideje az iskolai éves 6rarendben keriil rogzitésre.

A konyvtaros tanar feladatai

1. A konyvtar mikodtetése €s szolgaltatasai.

Ezen beliil alapfeladat:

Olvasoszolgalat: kolcsonzés,- tdjékoztatds, egyéni és csoportos helyben haszndlat
biztositasa

Konyv - és konyvtarhasznalati orak tartasa

A konyvtarhaszndlatra épiilé szakordkat a szaktanar vezeti. Ennek eldkészitésében a
konyvtaros tanar kozremiikodik

Igény szerint konyvtari szakkor, olvasokor stb. miitkddtetése

A tanulok konyvtarhasznalati versenyre valo felkésziilésének iranyitasa, segitése

Napi adminisztracids teenddk (kdlcsdnzési, nyilvantartési stb., adminisztraciok)
Témafigyelés, bibliografiakészités, dezideralas

A raktari rend karbantartdsa

2. Konyvtarszakmai munkdk elvégzése

Alloményalakitas, gondozas

Allomanygyarapitas rendelés, csere vagy vétel utjan

T4jékoztatas a megjelend uj konyvekrol

Leltarkdnyvek naprakész vezetése.

Alloménykivonas és a vele kapcsolatos adminisztracié

Alloményellendrzés

Alloményfeltaras: raktari nyilvantartas, alapkatalogusok épitése

A konyvtari munka szervezése:

Eves munkaterv készitése

Konyv- ¢és konyvtarhasznalati 6rdk, valamint a konyvtarra épilild szakorak
tematikdjanak éves tervének el0készitése a szaktanarokkal

A tantestiilet t4jékoztatasa a konyvtar munkdjardl, terveirdl, a tanulok
konyvtarhasznalatarol

Letétek gondozasa, nyilvantartasa

Statisztikak, jelentések elkészitése, elemzése

Igény és lehetdségek szerint konyvtari rendezvények szervezése
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3. Egyéb feladatok, melyeket a konyvtaros tanar sajat idébeosztasa és helyvalasztasa szerint
iskolan kiviil is végezhet:

o felkésziilés az ordkra

e tajékozodas a kdnyvpiacon, vasarlas

e szakmai tapasztalatcsere, egyiittmiikodés mas konyvtarakkal

e Onképzés, részvétel szakmai tovabbképzéseken, munkak6zosségi foglalkozasokon

Z.aro rendelkezések

A konyvtari nyitva tartas rendje tanévente keriil szabalyozasra, és az iskolai éves munkatervben
keriil rogzitésre.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo térvényi szabalyozasok és eldirdsok valtozasa, mddositasa
esetén a Konyvtari mikodési szabalyzatanak megfeleld része atdolgozasra kertil.
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A Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatinak mellékletei

1. sz. melléklet - Gytijtokori szabalyzat

1. Helyzetelemzés:

A konyvtér jelenlegi allapota 2004-ben alakult ki a Hajdu utcai, majd a Szent Laszl6 Altalanos
Iskola megsziinését kovetden, melyek konyvtari allomanya beleolvadt a jogutdéd Csata Utcai
Altalanos Iskola konyvtariba. Igy akkor példanyszdmaban és Osszetételében szinvonalas
iskolai konyvtar jott 1étre.

A konyvtarterem az iskola épiiletének elsé emeletén jol megkozelithetd helyen talalhatd. Két
helyiségbdl all, az olvasoterem 70 m?, a pedagodgiai gylijtemény 14 m? teriiletet foglal el. Az
olvasoteremben 26 munkahely taldlhatd. A butorzat egységes polcrendszer.

A konyvtari allomany 24 387 konyvtari egység. Ebbol 1092 e-dokumentum (hanglemez,
hangkazetta, videokazetta, diakép és CD-ROM). 484 db a hangzdanyag, 505 db. a mozgoképes
dokumentum, és 103 db a CD-ROM. Az allomanyrészek az audiovizualis részleg kivételével
tartalmukban kiegyenlitettek, folyamatosan frissiilnek.

2. Gyiijtokoriinket meghatarozo alapelvek, tényezok

Az iskolai konyvtar dllomanyéanak gyarapitdsa folyamatos, tervszerli és aranyos kell, hogy
legyen. Gytjtési tevékenységiink a kovetkezd szempontok figyelembevétele mellett torténik.

e Az intézmény gyljtokorét érintd torvények és rendeletek

o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol 2. sz. melléklete, tartalmazza a konyvtar
kotelezd eszk6zok és felszerelések jegyzékét.

e A Nemzeti alaptanterv
e Pedagogiai Programunkban meghatarozott nevelési-oktatasi céljaink és feladataink

Mivel az egyénre szabott, differencialt csoportmunkahoz kotott foglalkozasok
eszkozigényesek, ezért konyvtarunknak informacios forraskozponttd (médiatarrd) kell
valnia. Kozponti feladat az informaciés ¢és kommunikacids kultira pedagogiai
adaptalasa.

e Az intézmény altal alkalmazott kerettantervek

e Kornyezetiink szociokulturalis adottsagai

Pedagogiai Programunkat, nevelési és képzési céljainkat, feladatainkat meghatarozza,
hogy tanuldink egy része hatranyos helyzetii. A lemaradasi hatranyok csokkenésében a
konyvtarnak kiemelkedd szerepe van, a hozza sziikséges feltételeket biztositanunk kell;
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taneszkozokkel torténd ellatas, az onmiiveléshez sziikséges dokumentumok magas
szinvonalénak biztositasa.

e Beiskoldzasi korzetiink kdnyvtari infrastruktiraja

Jellemz6, hogy az egyébként jol felszerelt és az egyiittmikddésre készséges
kozmiivelddési konyvtarak igénybevétele a napi gyakorlatban jorészt csak ritkan,
iskolai szervezés keretében valosul meg. A nagy tavolsagok miatt a gyerckek kiséret
nélkiil alig veszik igénybe szolgaltatdsaikat. Az iskolai konyvtar jelentdségét
esetiinkben ez tovabb noveli.

Mas konyvtarak szolgaltatasait a konyvtaros-tanar kozvetitésével idOpont egyeztetés
utan kozvetleniil, csoportosan veszik igénybe az osztalyok.

Konyvtarpedagogiai programunk f6 célkitizése az olvasova nevelés - konyvtarhasznalat,
onmuvelés fejlesztése. Ezen beliil:

e Hiteles informacionyujtas és a tobbcsatornds ismeretszerzés megtanitasa

e A kiilonboz0 érzékelési csatorndkon a tanulokhoz eljutd informacidk kezelésének
¢s alkoto felhasznalasanak az elsajatitasa

e Tanulasi és onmuvelési technikak, iskolan kiviili és tali ismeretszerzéshez és a
permanens Onmiiveléshez sziikséges alapvetd jartassdgok ¢és képességek
megalapozésa

1. A konyvtari dllomany fejlesztésének kiemelt teriiletei

¢ A nyomtatott informaciéhordozok kozott a kovetkezd dokumentumok mennyiségi és
mindségi gytijtését kell ndvelniink.

e Gyermek lexikonok, enciklopédidk

e Altalanos- és szaklexikonok

e Idegennyelvii szotarak (német, angol)

e Korszerii tantargypedagogiai dokumentumok: segéd- ¢s kézi konyvek,
kiemelten: angol, német, biologia, testnevelés emelt szinthez igazodo ¢és a
pedagodgiai  programban meghatarozott célok, feladatok ¢és moddszerek
megvalositasat célz6 modszertani kiadvanyok: fejlesztOpedagodgia, méréstechnika,
kompetencia alapti oktatds segédletei, az Uj tanulasszervezési eljarasok,
munkaformak modszerek kézikonyvei

e Vallasi, néprajzi, sport, zene-, tanc-, ¢€s szinmiivészeti, haztartastani ¢&s
kornyezetkultira tematik4ju konyvek

e Az audiovizualis és gépi leolvasasi dokumentumok valamennyi tipusanak gytijtését
novelniink kell, mert ez az allomanyrész joval kisebb aranyban vesz részt az
allomanyban, mint amennyire kivanatos lenne. Természetesen rendelkezniink kell az

ezeket muikodtetd megfeleld teljesitményii és allapotti gépi berendezésekkel is. A
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videokazetta allomanyt DVD-re kell konvertalni, novelni kell a korszeri
hangzoanyagok beszerzését

e Naprakész tajékozodast elésegitdo sajtotarra és sajtohasznalatra van sziikség a
gyerekek vilagszemléletének formalasahoz, politikai szocializaltsaguk, vilagban vald
tajékozottsaguk, dnmiivelésiik lehetdségeinek biztositasdhoz. Ezért indokolt, hogy az
iskola kiilonb6z6 részein a tanuldk rendelkezésére tudjuk bocsatani nyitott tarolokon a
napilapokat, heti és havi folyoiratokat.

4. Az iskolai konyvtar feladataival osszefiiggo gyiijtési tevékenységiink:

Konyvtarunk gylijtokorét az alabbi szempontok szerint hatarozzuk meg:

e A gyljtés kore tartalmi €s formai szempontbol

e A beszerzés forrasai

e A gyljtés terjedelme, szintje ¢és mélysége az alloméanyrészek specidlis
sajatossagainak figyelembevételével.

4.1 A gyiijtés kore tartalmi és formai szempontbol

Konyvtarunk fé gyiijtokorébe tartoznak azok a dokumentumok, amelyek sziikségesek a
Pedagodgiai Programunkban meghatdrozott nevelési és oktatasi feladataink megvalositasahoz,
neveld-oktatd tevékenységiink, a tanitds-tanulds nélkiilozhetetlen munkaltatd eszkozei és
pedagdgusaink on- és tovabbképzését segitik eld.

A mellékgyiijtokorbe soroljuk azokat az informaciohordozokat, amelyek a tananyagon
tulmutatd ismeretszerzési, szorakoztatasi igényeket elégitenek ki.

A konyvtar irdsos, nyomtatott dokumentumokat - konyv, periodika, kisnyomtatvany, kotta,
kéziratok, audiovizualis ismerethordozok, képes dokumentumok-, hangzé dokumentumok,
hangos ¢€s képes dokumentumokat, szamitogéppel olvashaté dokumentumokat gytijt.

4.2 A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar vétel, ajandék és csere Utjan gyarapszik. Semmilyen uton nem keriilhetnek
azonban az allomanyba-gyiijtékorbe nem tartozé informaciohordozok.

4.3 A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége

Konyvtarunk gytijtékore alapszinten az ismeretek minden dgara kiterjed. Teljességgel egyetlen-
tantargy, szaktudomany irodalmat sem gytjtjik. Az &allomanyalakitds soran arra kell
torekedniink, hogy a foégyiijtékoriinkbe tartozé irodalom valogatassal, tartalmilag teljes
legyen. A kdnyveket mindig tobb példanyban kell gytjteni.
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A munkaltatoeszkozként hasznalatos szép- és ismeretkoz16 irodalmat az egyes tanuldcsoportok
l1étszamaval azonos példanyszamban kell beszerezniink.

A hdzi és ajanlott irodalom optimalis példanyszama szintén egy-egy tanulocsoportnyi
A mellékgyiijtékorbe tartozo miiveket erds valogatassal gytjtjiik.

Az osztaly, napkozi, szaktantermi és egyéb letétek példanyszam sziikségleteit figyelembe kell
venniink a gylijtemény fejlesztésénél.

4.4 Az allomanyrészek specialis sajatossagai:
4.4.1 Kézikonyvtari gylijtemény:

Az életkori sajatossagok figyelembevételével sziikséges gytlijtenlink a miiveltségi teriiletek
alapdokumentumait:

altalanos és szaklexikonok

altalanos és szakenciklopédiak

sz6tarak és fogalomgyiijtemények

adattarak

atlaszok ¢és térképek

tantargyaknak megfelel6 folyoiratok és napilapok

A nem nyomtatott ismerethordozok / AV, CD, DVD - multimédia / koziil a
tantargyaknak megfeleltetett fajtak.

0O O 0O 0O O O O

4.4.2 Szépirodalom:

A miiveltségi teriiletek tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelelden gyiijteniink kell az
altaluk meghatarozott antoldgidkat, hazi olvasmanyokat, szerzoi €életmiiveket, népkoltészeti
irodalmat teljességgel, a tanulok személyiségfejlodését, olvasova nevelését eldmozditd
irodalmat pedig kell6 valogatassal gytijtjiik.

A gylujtés terjedelme és szintje: A gyujtés mélysége:
Atfog¢ lirai, prozai, dramai antologiak a vilag és a magyar a teljesség igényével
irodalom bemutatasara

altalanos iskolai tananyagnak megfelel0en a hazi- és az kiemelten
ajanlott olvasmanyok

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, teljességgel
gyljteményes kotetei

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet és meseirodalmat teljességre torekvden
reprezentalo antologidk, gytijteményes kotetek

A magyar ¢€s kiilfoldi népkdltészet és meseirodalmat teljességre torekvden
reprezentalo antologiadk, gytijteményes kotetek
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A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars erds valogatassal
alkotok miivei

tematikus antologiak valogatéssal
Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal
Az etnikai kisebbségek meseirodalmat, koltészetét erds valogatassal

reprezentald antologidk, gylijteményes kotetek

4.4.3 Ismeretk6zl6 irodalom

Gyljtjiik a helyi tantervnek, a tantargyi programoknak valamint a vizsgakovetelményeknek
megfeleltetett ismeretterjesztd és szakkonyveket. A hézi, ajanlott és munkaeszkézként hasznalt
olvasmanyokat egy tanul6csoportnyi példanyszamban ajanlott beszerezniink.

A gyiijtés terjedelme és szintje: A gyltijtés mélysége:
Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és teljességgel
enciklopédiak

A tudoményok, a kulttra, a hazai és az egyetemes
miivel6déstorténet:

teljességgel
- alapszintli elméleti és torténet 6sszefoglaloi
teljességre torekvden
- kozépszintli elméleti €s torténeti dsszefoglaloi

A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo, a tudomanyok
egészét, vagy azok részteriileteit bemutato.

teljességgel
- alapszintli szakiranyu segédkonyvek
valogatva
- kozépszintl szakiranyu segédkonyvek
A tantargyak / szaktudomanyok /
- alapszinti elméleti és torténeti 0sszefoglaloi teljesség igényével
- ko6z€épszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi valogatva
Munkaltatd eszkozként hasznalatos milivek
- alapszintli ismeretk6z16 irodalom kiemelten
- kozépszintli ismeretk6z16 irodalom valogatva
A tanult tantargyakban valo elmélyiilést €s a erds valogatassal

tananyagon tilmutato tajékozodast segitd alap- és
kozépszintli ismeretk6z16 irodalom
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Pedagodgiai Programunknak megfelel6 tantervek, teljességgel
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Pélyavéalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket valogatva
tartalmazo kiadvanyok

Az iskoléban oktatott nyelvek tanitdsahoz erdsen valogatva
felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek

Budapestre, illetve Angyalfoldre vonatkozd valogatva
helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

Az etnikai kisebbségek kultirajat bemutato, erdsen valogatva
ismeretk6z16 irodalom

4.4.4 Pedagogiai gyljtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az oOrakra valod
felkésziilést segitd pedagdgiai szakirodalmat: pedagdgiai lexikonok, alapveté neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak munkai, a
kozneveléssel kapcsolatos dokumentumok, a csaladi €letre neveléssel, az értelmi neveléssel, a
személyiségformalassal kapcsolatos alapvetdé munkdk, tandri kézikonyvek, tantargyi
modszertani segédkonyvek. A pedagdgia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai
irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog, kozigazgatds irodalmat
enciklopédikus szinten, illetve azon miveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi
pedagogiai gyakorlattal.

4.4.5 A konyvtaros segédkonyvtara

A t4jékoztato munkihoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e vialogatva gylijtendok: az 4altalanos, valamint a szakbibliografidk és tantargyi
bibliografidk: konyvtari katalogusok: a konyvtari feldolgoz6 munkahoz a gyarapitas,
nyilvantartds, bibliografiai leirds, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabvanyait,
szabalyzatait tartalmazo segédletek:

o tartalmi teljességgel gylijtenddk a konyvtari munka modszertani segédletei

o teljességgel gylijtendd: az iskolai konyvtar alloméanyara vonatkozo alapjegyzékek,
mintakatalogusok, tantargyi bibliografidk, az OPKM, az MFPI, a megyei pedagogiai
intézetek stb., iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyai

o teljességre torekvéen gylijtendok: konyvtar-pedagogiai tankonyvek,
feladatgylijtemények, kézikonyvek teljességre torekvoen gylijtendok

4.4.6 Hivatali segédkonyvtar: Az iskola vezetdsége részére gyljtendd az iskola
neveldémunkdjanak irdnyitdsdhoz az igazgatas, a gazdalkodas és az ligyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények, kozlonyok, utmutatok. Ez letéti
allomany, melyrdl lel6hely-nyilvantartast vezet a konyvtaros tanar.
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4.4.7 Periodika gyljtemény: A tanitds-tanulds folyamataban felhasznalhatdo napilapok az
onmivelést kiillonboz6 kozmiivelddési intézményekben, médidkban eldsegité miisork6zld
folyoiratok, gyermek- és ifjusagi lapok, tudomanyos és miivészeti folyoiratok, az anyanyelvi
miivelddést eldsegitd periodikak, pedagdgiai, pszichologiai hetilapok, folyoiratok, a tantargyak
modszertani folyoiratai, a konyvtari szakmai folyoiratok.

4.4.8 Kottagytijtemény: Az ének-zenei neveléshez a kiilonb6z6 zenei miifajok, illetve az énekes
¢s a hangszeres zenemuvek kottai.

4.4.9 Kéziratok: Az iskola pedagdgiai dokumenticidja: az iskola életével, torténetével
kapcsolatos dokumentumok: Pedagogiai Program, SZMSZ, éves munkatervek, Osszegzo
elemzések, értékelések, jelentések.

Pedagogusok, tanulok palydzati munkai. Iskolai rendezvények dokumentécioi.

4.4.10 Audiovizudlis gylijtemény: A kiillonbozd tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen
felhasznalhato oktato, illetve ismeretterjesztd dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott, a
milkodtetd gépi berendezésekkel egyiitt. Ugyanez vonatkozik a gépi leolvasast
ismerethordozok gytijtésére is.

4.4.11 Tankonyvtar: az iskola tanuldi szamdra ingyenesen szolgaltatott tankonyvek kiilon
gyljteménye.

4.4.12 Szaktantermi és egyéb letétek: Sziikségleteiket figyelembe kell venni az egyes
allomanyrészek dokumentumainak példanyszam megallapitasanal. Legyen benne:

e Gyermek lexikonok, enciklopédidk

e Helyesirasi szotar

e Tanult idegen nyelv szotara

e Szinonima szOtar

o Ertelmezé kéziszotar

e  Hazi és ajanlott olvasmanyok

e Ismeretk6zl6 irodalom az egyes tantargyak megtanitasahoz

e Szépirodalmi miivek - mesék, mondak, versek, antoldgiak stb., a magyar irodalom
tananyag szerint

e  Szobrakoztatd irodalom

e Gyermek folyoiratok

e A tanult idegen nyelv gyermekfolydirata

A gyiijtokorbél kizart dokumentumok:

e kizardlag felszines szorakozast nytjto
e atanulok szellemi, érzelmi fejlédését karosan befolyasold miivek

e apedagdgiai munkahoz nem kapcsolodo felnétteknek szolo irodalom.
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A konyvtar allomanyaba még ajandékozassal sem keriilhet be gyiijtokorbol kizart dokumentum.
Az iskolai konyvtar fejlesztése, a szerzeményezés és az apasztas helyes aranya ndveli a
gyljtokor informacids értékét. Fontos az ismeretk6zI6 €s a szépirodalom szakszer(i ardnyainak

biztositasa.

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrézi az iskola nevelési és
oktatasi célkitlizéseit, a pedagogiai folyamatok szellemiségét, a tantargyi rendszert.
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2. sz. melléklet - konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Altalanos tudnivalok
A konyvtarhasznalat rendje, szabalyai:
Az iskolai konyvtarat az iskola nevel6i, tanuldi és egyéb dolgozoi hasznalhatjak.

A konyvtarhasznélat ingyenes az alabbi alapszolgéltatdsokban (kdlesonzés, helyben hasznalat,
informaciokérés - tajékoztatas, konyvtarlatogatas).

Iskola tanul6i az intézménybe torténd beiratkozassal egyiitt a konyvtarhasznalok kozé is
beirasra keriilnek, mivel a szolgaltatdsok valamelyikét mindannyian igénybe veszik majd.
(Konyvtarhasznalati 6rdk, a tankonyvek kolcsonzése, egyéb kolcsonzések.) A tanuloi
jogviszony, illetéleg a munkaviszony megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtaros koteles a beirt tanulok és a szolgaltatdsokat igénybe vevd dolgozok adatait
regisztralni (osztalyokrol kolesonzési fiizetet vezetni, az iskola dolgozdinak kdlcsonzését kiilon
dokumentélni.) A nyilvantartasokba a név kertil, az adatvédelem az intézményi szabalyozasnak
megfeleld modon torténik.

A konyvtarismertetd ¢és konyvtarhasznalati 6rdk valamint a konyvtdr haszndlatra épiild
szakorak és egyéb konyvtari foglalkozasok megtartdsat a konyvtaros €s a szaktanar elére
egyezteti.

2. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan zart konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ €és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is (hittant tanitok, pszichologus, logopédus, utazd gydgypedagodgus) igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

3. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e  kolcsonzés,

e  csoportos haszndlat

114



3.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

kézikonyvtari allomanyrész,

kiilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikdjanak alkalmazasdban,

a technikai eszk6z0k hasznélataban.

3.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumot kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa a Szirén Integralt Rendszeren beliil (tanuldcsoportok) és
kolcsonzé lapokon (felnétt hasznalok) torténik.

A konyvtarbol tanuloknak egy alkalommal 2 dokumentum koélcsondzhetd 2 hétre. A
kolesonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato. A
kdotelezo és ajanlott olvasmanyok és tankonyvek kolcsonzési hatarideje sziikség esetén
a tanév végéig terjedhet. Kolcsonzesiik az eseti kolcsonzésen feliil értendd. A
tankonyvek kolcsonzési ideje (atlaszok, példatarak stb.) tobb évig tanitott tantargyak
esetén sziikséges hasznalati idejiikkel megegyezd, tobbéves iddtartam lehet a tanuldi
jogviszony fennallasa alatt.

A kolcsonzési feltételek a kolesonzési 1d6 €s a példanyszam kivételével megegyeznek
az egyéb konyvtari dokumentumokra vonatkozo szabalyokkal.

A kolcsonzésben 1évo dokumentumok eléjegyezhetok.

A konyvtarral szemben fennéllo a kdlcsonzési idon tuli késedelem, tartozas ideje alatt a
kolesonzés nem vehetd igénybe.

Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatast az a tanuld, aki az elemi emberi kdzdsségi
normdkat megszegve viselkedésével akadalyozza masok szdméara a konyvtar
rendeltetésszerli hasznalatat, a konyvtar dokumentumaiban, eszkdzeiben vagy a raktari
rendben szandékosan kért okoz.
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A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

e A mindennapos tanuldshoz, tanitdshoz egész évben folyamatosan hasznalt
dokumentumok egy tanévre kolcsondzhetdk. A tanév végén meghatarozott hataridoig
minden kolcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

e Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot
az olvaso koteles pénzben megtériteni, vagy egy kifogastalan példannyal vagy a
konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

e A konyvtarhasznalok altal elvesztett dokumentumok pétlésa a kovetkezoképp torténik:

e akonyvtarhasznald azonos dokumentumot hoz vissza

e megtériti a konyv arat vagy mas, azonos értékii dokumentummal pétolja

e Az iskolabol eltavozoé tanuldk és dolgozok az altaluk kdlcsonzott konyvtari anyagot
az intézménybdl valo tavozasuk eldtt kotelesek leadni. A tanuldnak az iskoldbol valo
eltdvozasi szandékardl az osztalyfonok vagy az iskolatitkar tajékoztatja a
konyvtarost.

e A tanuldi jogviszony megsziintetése elott (kiiratkozas, tanulmanyok befejezése) a
konyvtaros tanarral az iskolatitkar felé irdsban igazoltatni kell, hogy a tavozo
tanulonak nincs kdnyvtari tartozasa.

Felnétt, dolgozo esetében, ha nem rendezi kdnyvtari tartozasat, elszamold lapjara
ra kell vezetni azt, amely ezaltal levonasra keriil.

A konyvtar kdlcsonzési ideje:

Hétfo: 9.00-15.00
Kedd: 9.00-14.00
Szerda: 9.00-15.00
Csiitortok: | 9.00-14.00
Péntek: 9.00-14.00

3.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra ¢€piild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a kOnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett {itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsdhoz.
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4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
¢ informacioszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e ajanlo bibliografidk készitése

e Internethasznélat.

4.1 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mitkddésképtelen,
hianyos 4allapotban talélta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az ¢ munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

117



3. sz. melléklet - Tudnivaldok a konyvtar hasznalatarol - Tanuloi hazirend

A konyvtarat ingyen hasznalhatod, amig itt tanulsz.

A folyoiratok, kézikonyvek és nem nyomtatott ismerethordozok hasznalata csak helyben
lehetséges. A kolcsonzési id6 két hét, ez alol a tankonyvek és a kotelezd olvasmanyok
kivételt képeznek.

A tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonozheted. Aladirasoddal igazolod a konyvek atvételét,
illetve elolvasod ¢és aldirasoddal elfogadod a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara és
visszaadasara vonatkozoan.

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ........ -as tanévre hasznalatra kaptam a tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt aldirdasommal

igazoltam.

e A tanév junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom a tankdnyveket.

e A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso

esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Alairés, osztaly

N o ok

9.

10.
11.

12.

Ha nem sikertilt a konyvet hataridére kiolvasni, hosszabbitést kérhetsz a konyvtarostol.

A tankonyveken, kotelezd olvasméanyokon tul egyszerre két konyvet kdlcsondzhetsz.

A konyvek tisztasagaért, épségéért a hasznalo anyagi feleldsséggel tartozik.

Ha a kdlesonzott konyv elveszett vagy megrongalodott, beszéld meg a konyvtarossal, mi a
teendod!

A kolcsonzési 1dOt a nyitvatartasi tablan taldlod meg a konyvtar ajtajan. Ezt ird be az
ellendrzdédbe is!

Ko6lesonzési idon kiviil a kdnyvtaros mas munkat végez, ezért nincs akkor kdlcsonzés.
Napkozisek a napkozi ideje alatt csak tanulasi céllal vehetik igénybe a szolgaltatasokat.
Tanitas utani konyvtarhasznélatkor taskad, kabatod konyvtarhasznalat eldtt helyezd el az
0ltoz0szekrényben!

Azt hozd magaddal, amire a konyvtari munkadhoz sziikséged lesz: tolltartd, jegyzetfiizet,
esetleg leckefiizet.
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13. A konyvtarban a szellemi munkéhoz sziikséges csend, a rend és a tisztasag fenntartasa
mindannyiunk érdeke.
14. A konyvtaron kiviil étkezz!
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4. sz. melléklet — Konyvtaros / konyvtaros tanar munkakori leirasa

l. Altalinos rész
A munkakort betolté neve:
1.A munkakoér megnevezése: konyvtaros
2. Ala- és folérendeltségi viszony:
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: KPTK igazgatoja
Munkajat az felsd tagozat vezetdjének iranyitasaval végzi.
Helyettesitési rend szerint beoszthato.
Tartds tavolléte esetén helyettesiti: kiilon beosztas szerint.
3. Munkateriilete: iskolai konyvtar.
4. Munkakor heti munkaideje: heti 40 6ra
I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége:
2. Tovabbi szakképzettsége:
3. Személyes kompetenciak:
I11. A munkakér jellemzoi
1.A munkakor célja:

Az iskolai kdnyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben folyd neveld-
oktatdmunka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld konyvtari szolgéltats
nyujtasaval.

2. Feladatai az iskolai konyvtar miikodési szabalyzataban foglaltaknak betartasaval teljes
korli szakmai felelosséggel:

¢ az adllomany gondozasa,

e az dllomany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele,
e az dllomany selejtezése, védelme,

e az dllomany feltarasa, katalogusok épitése,

e a kOnyvtar bemutatisa, megismertetése,

e a konyvtari rend betartatasa,

e a konyv- és konyvtarhasznalat biztositasa a neveldknek és tanuloknak, egyéni foglalkozas a
tanulokkal,

e konyvtar-hasznalattan tanitasa
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e sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valo felkésziilést.
o konyvtari foglalkozésok, oralatogatdsok megszervezése,

e aszaktanarokkal és a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve konyvtari 6rakat tart, litemezett
rendszerességgel és témakban (rendhagyo orak).

e kiilonbozo konyvtari szolgaltatdsok nyjtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése),

o figyelemfelkeltd, a konyvtari szolgéltatast népszertisitd propagandaanyagot helyez el e célra
kialakitott vitrinben, s a tarloban rendszeresen kidllitja az Ujonnan szerzett konyveket,
folyoiratokat.

e 3janlo jegyzékek készitése a nevelok kérésére, onképzésiik segitése a neveldk folyamatos
tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrdl,

e az iskolai konyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,
e belso tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval,

¢ a szakfolyoiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa,

e kolcsonzés,

o konyvtari statisztika vezetése,

¢ jol hasznalhato kézikonyvtar 6sszedllitasa,

a letéti allomany kezelése, fejlesztése,

aktiv részvétel a Magyar kultira napjanak elOkészitésében, részt vesz a munkatervben
meghatarozott iskolai innepek szervezésében, eldkészitésében

e helyi palyazatok szorgalmazasa,
o tijékoztatds a gyermekkonyvtar programjairdl, mozgdsitas rendezvényeire,
e konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése.
3. Kiegészit6 informaciok:
o Kotelezd nyitva tartds: heti 22 6ra. A konyvtar nyitva tartasadt az iskolavezetés az

igényeknek megfelelden szabalyozza, hatdrozza meg tanévenként. A konyvtar nyitva és zarva
tartasanak rendjét az 6rarend tartalmazza.

e Zarva tartas mellett végzett konyvtari munka: 13 ora
o Kitekintés mas konyvtarakba, konyvesboltokba: heti 5 ora.
4. A munkakorbél adodo kotelezettségek:
e Javaslatot tesz a koltségvetés tervezésekor a konyvtar fejlesztéséhez.

e A szerzeményezést 6nalloan, folyamatosan, szakszerlien és az igényeknek megfelelden
végzi, a konyvbeszerzésre fordithatd pénzkeret figyelembevételével.
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e Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban.

e Az iddszakos és sziikséges selejtezést a gazdasagi csoporttal kozosen végzi, az ide
vonatkozo6 eldirasok betartasaval.

e Allomany ellendrzést az igazgato utasitasanak megfelelen végez.

e A koOnyvtarra vonatkoz6 tlizvédelmi szabalyok betartasaért €s betartatasaért felelosséggel
tartozik.

5. A munkakoérbél adodé munkakapcsolata:

e Iskolan belul:

e Allandé kapcsolatot tart az iskola vezetéségével és a pedagogusokkal. A konyvtari
szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

e A gazdasagi vezetdvel a konyvtar rendelkezésére allo pénzeszk6zok felhasznalasaval és
elszadmolasaval kapcsolatosan.

Iskolan kivil:

o Kertileti konyvtarosok munkakdzosségével,

e a XIII keriileti szakmai szolgaltatokkal,

e a Szab6 Ervin Konyvtar keriileti fidkjaival,

e az Orszagos Pedagogiai Konyvtarral és Muzeummal,
e a Konyvtarellato Kozhasznl Tarsasaggal,

e a kulonbozo kiadokkal.

IV. Egyéni feladatok: palyazatok figyelése

Az iskola tankonyvellatas feladatai az évenként meghatarozott igazgatoi utasitas szerint.

V. A teljesitményértékelés modszere:

1 évente beszamolo, statisztika,

2 iskolavezet6i ellenérzés

3 pedagogus teljesitményértékelés, mindsités

A munkakdri leirds modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras 20...
szeptember 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden tanév
szeptember 1-ig megtorténik a tantargyfelosztas fliggvényében.
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Budapest,

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltak tudomasul vettem, magamra nézve kdtelezden elismerem és
maradéktalanul teljesitem.

Budapest,

Munkavaéllalo

123



5. sz. melléklet - Katalogusépitési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltdrva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras)
¢és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa. Iskolank
konyvtaraban jelenleg cédula alapu mintakatalogus megléte mellett az elektronikus katalogus
kiépitése folyik.
Az adatokat rogzit6 kataloguscéduldnak tartalmaznia kell:

e araktari jelzetet,

e abibliografiai leirasi és besorolési adatokat,

e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.
1. Hagyomanyos katalégusépités

1.1. A dokumentum leiras szabdlyai
Bibliografiai leiras adatelemei:

1. adatcsoport: cim és szerzdségi kozlés
. adatcsoport: kiadas
. adatcsoport: megjelenés
. adatcsoport: terjedelem
. adatcsoport: sorozat

. adatcsoport: megjegyzések

~N O O AW

. adatcsoport: terjesztési adatok
Besorolasi adatok:
e a fotétel besorolasi adata
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
e targyi melléktétel
1.2. Osztalyozas: A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.
1.3. Kataldgusok
A tételek belsd elrendezése szerint:
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e Dbetlirendes leird katalogus,

e targyi katalogus.
Dokumentumtipusuk szerint:

e konyv,

e hangkazetta, hanglemez,

e videokazetta,

e szamitogéppel olvashaté dokumentumok.
Formaja szerint: cédula.
1.3.1 Cédulasziikséglet

A cédulasziikséglet a bibliografiai leirds alapjan allapithatd meg. Egyes kataldgusok
cédulasziikséglete:

Betiirendes leird katalégus: minden mii minden kiaddsarél sziikséges egy-egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve.

Szakkatalogus: ETO szakkatalogusban cédulat kell elhelyezni minden fotablazati szamnal, a
viszonyitassal képzett 6sszetett jelzetek esetében minden 0j fotablazati szamnal.

Targysz6 katalogus: minden mii minden kiadasardl sziikséges egy-egy cédula a targyszavaknal
megfeleltetve.

1.3.2. Katalégusok szerkesztése

1.3.2.1. Raktari katalogus: az dllomany felallitdsanak rendjét tiikkr6zi. Minden esetben a raktari
lapon kell jelolni a dokumentumokrol elhelyezett kataloguscédulak helyét. A raktari lapokat

e araktari jelzetek alapjan kell elrendezni (azon beliil betlirendben),
e osztolappal kell tagolni (betiirend, szakcsoportok).

1.3.2.2. Betlirendes leir6 katalogus: A kataldgus €pitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok
szerint torténik.

1.3.2.3. Szakkatalogus: A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitettek alapjan torténik. A
szakkatalogus elengedhetetlen része a betlirendes szakrendi mutato.

1.3.2.4. Targysz6 katalogus: Iskolank konyvtardban nincs kiilon targyszo katalogus, a
betiirendes leird katalogus boviil ki targyszavakkal. Szerkesztési elvek:

A targyszo6 legyen rovid €s tomor. Ugyanannak a miinek tobb targyszot is kijelolhetiink.
Alakilag a targyszo lehet egyetlen sz0, szokapcsolat (mellérendelés, alarendelés).

Tartalmilag a targyszavak lehetnek: szinonimak (az altalanosabban haszndlt alak + utalds a
masik valtozatnal), homonimdk (az értelmezd a targyszo utdn zarodjelbe keriil), foldrajzi
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fogalmak, személynevek, nyelvészet, irodalomtorténet (jelzOs alakban, pl.: angol nyelv, gorog
irodalom).

1.3.3. A katalogusok gondozasa

A katalogusok folyamatos gondozést igényelnek. A legfontosabb teenddk:

a katalogusok épitése kozben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani,

a katalogusok boviilésével uj osztolapokat kell késziteni,

a torolt miivek cédulajat haladéktalanul ki kell emelni,
e aszamitogépes nyilvantartastol a cédulak gyijtése lezarul.
2. Szamitogépes allomanyfeltaras

Iskolank konyvtaraban a Szirén konyvtari program miikddik, amely a katalogizalasi feladatokat
is ellatja. A rendszer a feltaras formai és tartalmi jegyeire egyarant kitér.
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6. sz. melléklet - Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi hattér

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve
nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szold 17/2014. (111
12.) EMMI rendelet modositasarol

e A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankonyvellatas 5—
9. évfolyamokra torténd egylitemli kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

e 3/1975. (VIII. 17.)) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

A tankonyvgyiijtemény éves fejlesztésének elvei

Tankonyvtar az iskola tanuldi szamara ingyenesen szolgaltatott tankonyvek kiilon
gylijteménye.
Az iskola a tankonyvrendelést oly modon késziti el, hogy a tankonyvtadmogatas, a

tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a téritésmentes tankonyvhoz
val6 hozzéjutas lehetdségét.

A tankonyvek beszerzésérél a mindenkori tankonyvfelelés gondoskodik, aki egyeztet a
konyvtarossal a fejlesztést illetden.

A tankonyvek és munkatankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzési rendje

Az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagogus kézikonyveket az iskola konyvtari
allomanynyilvantartasdba veszi, és az iskolai konyvtari alloményban elkiilonitetten kezeli. A
tankonyvek és a munkatankonyvek Osszesitett, id6leges, kiilon a tankonyveket tartalmazé
nyilvantartdsban keriilnek allomanyba. A kdnyvtaros a tankonyvek elsd oldalara a tulajdonjog
és a beszerzés tanévének jelzésére a konyvtari tulajdonbélyegzdvel pecsétet helyez el. A
munkafiizetek és a hasznalt tankonyvek nem keriilnek konyvtari allomanyba.

Az iskolaval jogviszonyban allo tanulok, illetve a pedagogusok részére a tanév feladataihoz az
iskola Hézirendjében ¢és az iskolai tankonyvellatds rendjében meghatarozottak szerint

rendelkezésre bocsajtja. Az iskolai Hazirend és az iskolai tankonyvellatds rendje 4ltal
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megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankdnyveire.

A tankonyv kolesonzésének ideje
e Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legalabb 4 év.

e Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1.- janius 15.

A kolcsonzés rendje

A tankonyvek kolcsonzési rendjét a konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzatanak Hazirend
mellékletében szabalyozza.

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjadk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatira és
visszaadasara vonatkozdan. A tankonyvek kolcsonzése a tanév els@ hetében torténik, a
visszavétel pedig az tanév utolsd hetében. A tankonyvek kolcsonzésének, visszavételének
intézése a konyvtaros tanar feladata.

Az allam éaltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagogus, a tanuld kételes az utolso
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Ha a tanulé vagy a pedagogus
nem tesz eleget kotelezettségének, vele szemben a Polgari Torvénykonyv kartéritésre
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tankonyvek elhasznalodasanak iiteme

A tanul6 a tankonyvet koteles megdrizni, rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhat6 tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankOnyv tanulményai befejezéséig hasznalhatod
allapotban legyen.

Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:
e Egy év tényleges hasznalat utan legfeljebb 25%-0s
o K¢t év tényleges hasznalat utan legfeljebb 50%-0s
e Harom év tényleges hasznalat utan legfeljebb 75%-0s
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
A tankonyvek torlésének modja, rendszere

e Az egyedi nyilvantartdsba keriilt dokumentumok selejtezésére a hatalyos selejtezési
jogszabalyok vonatkoznak ( 3/1975 KM-PM rendelet)

e A megrongalddott, elvesztett, illetve a tankdnyvek 4 éves haszndlata utan selejtezésre
kertilnek.
A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan

e azingyenes tankdnyvek nyilvantartasa,
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e tanév elején a tanuld csoportok tankonyvekkel valo ellatasa

e juniusban az ingyenes tankdnyvek 0sszeszedése

e tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést 6sszeallitdé pedagogussal a sziikséges ingyenes

tankonyvek szamarol,

e intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

Kartérités:
Jogszabaly (2007. évi XCVIIL. Tv. A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. Tv.
Modositasa) rendelkezik a kartérités kérdésérol.

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

Egy év tényleges hasznalat utdn a tankonyv aranak 100%-at, vagy az elveszett, tonkrement
dokumentum potlasa. Két év tényleges hasznalat utan a tankonyv aranak 50%-at. Nem kell
tériteni a tankOnyv 4rat a tankonyv, munkatankdnyv rendeltetésszeri hasznéalatabol szarmazo
értékesokkenés esetén.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ. feliilvizsgalata és modositasa

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a Didkonkormanyzat,
az Intézményi Tandcs, a Sziiléi Szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.
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Legitimacios zaradék

1. A Budapest XIII. Keriileti Csata Utcai Altalanos Iskola Diakonkormanyzata képviseletében
és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkorményzat a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat modositasat a 2024. november 5. napjan tartott tilésén megtargyalta,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasi javaslatokrol a véleményét elmondta. A
részletes jegyzOkonyv jelen dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Budapest, 2024. november 5.

Hudak Erika Nitly Abel
DOK segitd tanar DOK vezetdje

2. A Budapest XIII. Keriileti Csata Utcai Altalanos Iskola Sziildi Szervezetének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskola
sziiléi kozossége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a 2024. november 4.
napjan tartott ilésén megtargyalta, a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat modositasi
javaslatokrol a véleményét elmondta. A részletes jegyzokonyv jelen dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt: Budapest, 2024. november 4.

Aratd Andrea

Sziil61 Szervezet elndke
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3. A Budapest XIII. Kerilleti Csata Utcai Altalanos Iskola Intézményi Tanicsanak
képviseletében ¢s felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az
Intézményi Tanacs a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat a 2024. november 4.
napjan tartott tlésén megtargyalta, a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat modositasi
javaslatokrol a véleményét elmondta. A részletes jegyzokonyv jelen dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt: Budapest, 2024. november 4.

Bosnyéak Tamara

Intézményi Tandcs elndke

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat és kiegészitését a neveldtestiilet a 2022.
november . napjan tartott ilésén véleményezte és elfogadta. Az elfogadas tényét a
nevelGtestiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesitd aldirasukkal tanusitjadk. A részletes
jegyzokonyv jelen dokumentum mellékletét képezi.

Nadhazi Agnes Ignacz Hajnalka
hitelesitd hitelesitd

Hatarozat szama  /2024/2025. Hatarozat

Kelt: Budapest, 2024. november 4.

P.H
Borosné Borbély Beata

igazgatd
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Melléklet

1. sz. melléklet

Munkakori leirds mintak
Igazgatohelyettes
A munkakért betolté neve:
A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
I. Altalinos rész
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: KPTK igazgatoja
Munkdjat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.
SZMSZ szerinti helyettesitésre beoszthato.
Tartos tavolléte esetén helyettesitése kiilon megbizassal torténik.
Munkateriilete:
Munkakér heti munkaideje: heti 40 6ra

A tanoérai és a tandran kiviili foglalkozasok rendjét, a vezetéi munkaidé beosztast az
igazgat6 allapitja meg.

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint
Bérezés: havi bér
I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége:
2. Tovabbi szakképzettsége:

3. Személyes kompetenciak: hivatistudat, feleldsségtudat, megbizhatdsag, jo
kommunikacios készség, preciz, pontos munkavégzés, onallosag, digitalis irasbeliség.

ITI. A munkakor jellemz6i
1. A munkakor célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatdsaban; egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitasa, az
igazgatd tavollétében az SZMSZ szerint teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése.

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai Pedagogiai Program értékeinek képviselete a szakmai munkaban.
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2. Feladatai:

Munkakori kotelességeit altalaban az 2011. évi CXC. torv. 62-63. §-a, az iskola SZMSZ-e,
Pedagogiai Programja, az intézmény belsO szabalyzatai és az iskolai munkaterv tartalmazzak.
Felel6sséggel és onalldan végzi munkajat.

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az iskola
arculatanak formalasaban, a Pedagogiai Program koncepcidjanak, az iskola kiildetéstudatanak
megvalodsitasaban, intézkedési tervek készitésében. FelelOsséggel vesz részt a kitlizott célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval és magatartasaval hozzajarul a
nyugodt iskolai €élet és demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.

Atruhazott hataskorben képviseli az intézményt ...................coeeeiinn.. tigyekben.

A neveld-oktatdmunka iranyitasaban:
e Részt vesz a Pedagdgiai Program kialakitasaban, az igazgatdval és vezetdtarsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét (alsé tagozat).

e Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a tanév elOkészitésében és
lezarasaban, a tanévet értékel6 munkaban

o FElkésziti az alsé tagozat tantargyfelosztasat, illetve sziikség szerinti modositasat.

e Iranyitja, segiti és ellendrzi az als6 tagozaton miik6dd szakmai munkakozosségek
munkajat.

e A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelok
munkajat, oralatogatdsokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld-oktatd munkat,

alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracidos munkat. Tapasztalatairol
a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

e Ellendrzi, és jovahagyasra javasolja a pedagdgusok tanmeneteit, a foglalkozasi terveket.
Figyelemmel kiséri az egyéni fejlesztési tervek megvalosulasat.

e Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalldan
elemez, szakteriiletéhez tartozd témaban belsd tovabbképzést szervez.

e Vezeti a félévi és €v végi osztalyozo értekezletet az alsd tagozaton.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Kozremiikddik a tanulmanyi versenyek, helyi vizsgak szervezésében €s lebonyolitasaban.
e  Segiti az iskolai Didkdnkorméanyzat miikodését.

e Ellen6rzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
pedagdgiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.
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o Kozremiikodik a zavartalan informacidaramlas biztositdsaban. Gondoskodik arrdl, hogy
minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

e Engedélyezi a sziikséges és indokolt dracseréket.
e [ranyitja az als6 tagozaton az osztalyfonokok tevékenységét.

e Megszervezi és ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasokat tagozatan, a szakkoroket,
korrepetalasokat, a tdmegsportot. Ellendrzi a tanéran kiviili nevelési feladatok ellatasat.

e Kozvetleniil iranyitja és felligyeli a kovetkezo feleldsok munkajat:

e Részt vesz a neveldk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas vagy
elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.

Személyzeti feladatai:
e Részt vesz a munkaerdgazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén onalléan
tervez).

e A hataskorébe tartozdé munkateriileten javaslatot tesz a dolgozok munkakori leirdsanak
valtoztatasara, szervezi €s ellendrzi munkajukat.

o Kozremiikddik a dolgozok beiskoldzasi €s szabadsagolasi tervének elkészitésében.
Hivatali, adminisztrativ feladatai:

e Munkateriiletén elkésziti, vagy elkészitteti az drarendet.

o FElokésziti az iskola kotelezd, oktoberi éves statisztikdjat. Kozremiikodik az egyéb
statisztikai adatszolgéltatasok készitésében. Felelds a gyermekvédelemmel, a sajatos
nevelési igényll tanulokkal kapcsolatos pontos adatszolgaltatasért.

o Elkésziti az els6 osztalyos beiskolazas ilitemtervét. Gondoskodik a kapcsolodo feladatok
ellatasarol, ellenorzi a munkat.

e Ellendrzi az e-Kréta, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését.

e Az érvényben 1€v0 alairasi rendnek megfelelden aldirja a pénziigyi okményokat.
e Adatszolgaltatassal segitséget nyijt munka- és bérligyi kérdésekben.

o Osszesiti minden hénap 5-ig az irdnyitdsa ala tartozo egység helyettesitését, havonta
kiszamolja a tanitasi idokeretet, elszamolasra atadja a K6zpont részére.

e Javaslatot tesz jutalmazésra, kitlintetésre, az 0sztonzd keret és a kiemelkedd
munkavégzésért jard keresetkiegészités felhasznalasara.
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e Ellendrzi teriiletén a tanszer- és a taneszkoz ellatottsagot. A neveldktdl Gsszegylijtott
informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltet eszkdzok rendelésére.

e Betartatja a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasokat.

3. Kiegészit6 informaciok

Az intézményben valo tartozkodas rendjét a vezet6i munkabeosztas hatarozza meg.

4. A munkakorbdél adodo kotelezettségek

e Felelés a munkatervben megjelolt rendezvények, linnepélyek, tanulmanyi és egyéb
versenyek rendjéért, szinvonalaért.

e Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javito, év végi) és a tanulményi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

o Felelds a helyettesitések és az ligyeleti rend megszervezéséért.

e Felelos a kdzvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységeknél az oktatd- nevelémunka
szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért;

e A tanulok, szildk és dolgozok személyiség jogait érintd informdaciokat, kiilondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megorzi.

Felelos
e A rabizott szervezeti egység eredményes mikodéséért
e A szervezeti egységben folyo tevékenységek folyamatos ellendrzéséért
e A tdrvényi jogszabalyok és az iskolai szabalyzatok betartasaért, betartatasaért
e Egységes dolgozoi részérdl elhangzott javaslatok elbirdldsaért, a megvalosithatod
javaslatokhoz sziikséges intézkedések megtételéért
e Munkajaért eredményfeleldsséget vallal, amelyet az iskolai belsd és kiilsd értekelések
mindsitenek.
5. A munkakorbdl adodé munkakapcsolata

Iskolan belil:

e Az igazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a
feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.
o Egyiittmikddik a felsd tagozat vezetdjével és az lizemeltetési koordinatorral.
e Segiti a szlil6i munkakdzdsség munkajat.

Iskolan kiviil:

o A sziilokkel valé kapcsolatdban: rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket; egyéni
fogadoorat tart.
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Jelen van a munkateriiletét érinté hatosagi ellendrzéseken, az ellendrzési
jegyzokonyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein, alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel.

IV. Egyéni feladatok

a tanuloi jogviszony igazolasa,

bizonyitvany masodlatok kiallitasa, hitelesitése,

az iskola cimére érkezo kiildemények atvétele; a nem névre sz616k felbontasa,
tanitoi/ tandri feladatok ellatasa a tantargyfelosztas szerint

anyagi feleldsség az altala kezelt értékekeért

V. A teljesitményértékelés modszere

félévenkénti beszamolo a feliigyelt testiilet helyzetérdl; a statisztikai adatok elemzése.

a tanulok tuddsénak felmérését szolgaldé vizsgalatok eredményei; vizsga- és
versenyeredményei,

keriileti €s orszagos tanulmanyi versenyeredmények, helyezések

évenként irasbeli vagy szdbeli beszdmolo az iskolavezetés altal megadott szempontok
alapjan,

a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracid pontossagarol.

vezetdi teljesitményértékelés, mindsités.

136



Tanité

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése: tanitd

1. Altalanos rész

II.

Ala- és folérendeltségi viszony:
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: KPTK igazgatoja
Munkajat az also tagozat vezetdjének kozvetlen irdnyitdsaval végzi.
Helyettesitésre az orarend szerint beoszthato.

Tartos tavolléte esetén helyettesiti: tanitd, kiilon megbizés illetve helyettesitési rend
szerint.

Munkateriilete: also tagozat
Munkakér heti munkaideje: heti 40 ora

A tandrai és a tandran kiviili foglalkozasok rendjét az alsé tagozat irdnyitdja, az
igazgatohelyettes allapitja meg az iskolai tantargyfelosztas és az orarend fiiggvényében. A
teljes munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében a munkakori leirasban foglaltak
szerint ellatja a nevel6-oktatd munkaval 0sszefliggd egyéb feladatokat.

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint
Bérezés: havi bér

Képzettségi elofeltételek

1. Iskolai végzettsége: tanito

2. Tovabbi szakképzettsége:

3. Személyes kompetenciak: hivatastudat, felelésségtudat, megbizhatosdg, jo
kommunikécios készség, preciz, pontos munkavégzeés, jo kéziigyesség, onallosag, digitalis
irasbeliség.

ITI. A munkakor jellemz6i

1. A munkakor célja:

Az iskolaztatds 1-4. évfolyaman a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelesség- és

feladattudatuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfeleld
szokasok kialakitdsa és a koOvetelmények megismertetése gyakoroltatdssal. A tanulok -
¢letkornak megfeleld differencialt foglalkoztatdsa a NAT ¢és a Kerettantervi kovetelményeknek
¢s az iskola Pedagodgiai Programjanak szellemében.

2. Feladatai:
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Felelosséggel €s onalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkdjat. Felelos a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért.
Munkakdri jogait és kotelességeit altalaban az 2011. évi CXC. torv. 62-63. §-a, az iskola
SZMSZ-e, Pedagdgiai Programja, az intézmény belsé szabdlyzatai és az iskolai munkaterv
tartalmazzak.

e Osztalyaban a tantargyfelosztasban megjeldlt tantargyakat tanitja. A tanitdshoz maga
valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és moddszereket. Megismeri a
rendelkezésre all6 programokat ¢s tankonyveket, és ezek koziil az iskola pedagodgiai
koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelGbbet.
Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgdlja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkako6zdsség vezetdjével is. Folyamatos onképzéssel tajékozodik az 0j szakmai
torekvésekrol.

e Rendszeresen egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal, a pszichologussal, az
utaz6 gyogypedagogussal. Hospitdlasokat végez az osztdlydban a szakordkon, a
szabadidében, a napkéziben, azon szerzett tapasztalatok figyelembe vételével végzi
tovabbi neveld-oktatd munkajat.

e A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Ev
elején a kovetelményeket €s az elézd évi mérések eredményét figyelembe vevod, a
képességek fejlesztését célzo idétervet/tanmenetet, foglalkozasi tervet készit. Tandraira
¢s tandran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek
¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo 1d6
optimalis kihasznalasara.

e Feladata a gyerekek tanulashoz vald viszonyédnak alakitdsa, a tanulas megszerettetése; a
szellemi erdfeszitésekben rejld oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontan
érdeklddésének fenntartdsa, fejlesztése. Tandrai munkdjat a gyerekek adottsagainak,
haladési tempojanak megfeleléen differencialtan szervezi. A lemaradd tanuldk szamdara
felzarkoztato  foglalkozasokat  szervez, egyéni  segitségnyujtassal  biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idOben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez
annak érdekében, hogy minden tanul6 képességeinek megfeleld fejlesztésben részestiljon.

® Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 - ha kiilonb6zd iitemben is - megszerezze a NAT
¢s a Kerettanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek
megfeleld ismereteket. A tanitds-tanulas folyamatédban a kompetencia alapti oktatast és a
kiilonb6zé kompetencidkat fejlesztd modszereket elényben részesiti. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatisara, a tandrai differencidlason kiviil szakkori
munkara javasol, a tanulményi versenyekre eredményesen felkészit.

e A gyerekek tanulmanyi fejléddését egyéni foglalkoztatdssal; sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
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tarolasarol, épségének megdrzésérdl. Rendszeresen hasznalja az interaktiv tablat, az IKT
eszkozoket.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat ugy, hogy az értékelés
az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen. Az értékelésben igyekszik
az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A tanulo irdsbeli feladatait
rendszeresen ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a
matematikai feladatokat a kovetkezé orara kijavitja. Rendszeres tanitoi eléirassal példat
mutat a helyes iraskép alakitasara, a tanulotol elvart fiizetmunkara.

Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti,
betartatja veliik az iskola Hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt, tiirelmes, elfogado 1égkdrben; esztétikus, tiszta
kornyezetben fejlodjenek. Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember
tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfeleld iddt téltsenek szabad
levegdn valé mozgassal is.

A tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden szervezi a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat: 6nallo tanulas, kulturalis, kézmiives és sporttevékenység. A szabadidds
foglalkozasok céljat, tartalmat, formajat és eszkozeit a szabadidds tervében tanév elején
rogziti.

A tanitasi 6rakon és tandrakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanuldok
egyiittmiikodési készségének, Onallosaganak és Ontevékenységének kialakitdsara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabdlyait.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl. Egyiittmiikddik az iskolaban dolgozd gyermekvédelmi munkat
koordinél6 pedagogussal.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat:
vezeti az e-Kréta feliiletén az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat; az osztalyara
vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érint6 - kérdésrdl tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl sz616 mindsitéseket,
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érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi. A munkatervben meghatarozott idokézonként
szlldi értekezletet, fogaddorat tart. Téjékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos
taneszk6zokrol; részt vesz a tankonyvek kiosztasdban; meghatarozza a sziikséges fiizetek
¢s irészerek korét.

Szervezomunkat végez a sziil6i munkakozosségek megalakitdsaban. Az arra alkalmas és
vallalkozé sziiloket bevonja a tanulményi munka és a szabadidés foglalkozasok,
kirandulasok, tiborozasok megszervezésébe. A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai
programjarodl, hazirendjérol, az iskolai értékelési rendszerrol.

A neveldtestiilet tagjaként, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskola iinnepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével jarul
hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben raosztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teendok
ellatasa.

Naponta 15 perccel az els6 tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok ataddsédval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteir6l
beszdmol munkakozdsségében.

A munkako6zosség altal meghatirozott idokben tantargyi méréseket végez, értékeli
ezeket, errdl tajékoztatja a tanulokat, a sziiloket.

Munkakozosségével egylitt alkotd munkat vallal az iskola Pedagdgiai Programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalatdban szervezi.

Kiegészit6 informaciok:

A munkakorbol adodo kotelezettségek: a gyermekek életkoriilményeivel kapcsolatos

titoktartas

5.

A munkakorboél adodé munkakapcsolata:
= Iskolén beliil: szakmai munkak6zosségek

= Iskolan kivil:

IV. Egyéni feladatok:
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V. A teljesitményértékelés modszere: Pedagogus teljesitményértékelés, mindsités

® Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

® Munkdjarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irdsos beszamolot
készit. Az iskolavezetés, a munkakdzosség-vezetd elore meghatarozott rendben latogatja,
elemzi tanitasi orait.
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Tanar

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése: tanar

I. Altalanos rész
A munkaltatdi jogkor gyakorloja: KPTK igazgatoja
Munkdjat a fels6 tagozat vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi.
Helyettesitésre az orarend szerint beoszthato.

Tartés tavolléte esetén helyettesiti: azonos szakos tanar, kiilon megbizas illetve
helyettesitési rend szerint.

Munkateriilete: fels6 tagozat
Munkakér heti munkaideje: heti 40 ora

A tanorai és a tanoran kiviili foglalkozéasok rendjét a felsd tagozat vezetdje allapitja meg az
iskolai tantargyfelosztés és az orarend fiiggvényében. A teljes munkaidd tanitasi orakkal le
nem kotott részében a munkakori leirdsban foglaltak szerint ellatja a neveld-oktatd
munkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat.

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint
Bérezés: havi bér
I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége:
2. Tovabbi szakképzettsége:

3. Személyes kompetenciak: hivatistudat, felelosségtudat, megbizhatosag, jo
kommunikacios készség, preciz, pontos munkavégzés, onallosag, digitalis irasbeliség.

ITI. A munkakor jellemz6i
1.A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai Pedagogiai Program alapértékeinek képviselete a
szakmai munkaban. A tanulok - életkornak megfelel6 differencialt foglalkoztatasa a NAT
¢s a Kerettantervi kovetelményeknek és az iskola Pedagogiai Programjanak szellemében.

2. Feladatok:

o Felelosséggel és Onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Felelds a rdbizott gyermekek tanulmanyi és
erkolesi fejlodéséért. Munkakori kotelességeit altalaban az 2011. évi CXC. torv. 62-63.
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§-a, az iskola SZMSZ-¢, Pedagdgiai Programja, az intézmény belsé szabalyzatai és az
iskolai munkaterv tartalmazzak.

NevelO-oktatomunkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek, €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagbgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet/tanmenetet, foglalkozasi tervet készit.

Tanitasi oraira ¢és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen és lelkiismeretesen
felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja. Nagy gondot fordit a gyerekek
¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatésra,

Feladata a gyerekek tanuldshoz valo viszonyanak alakitdsa, a tanuldas megszerettetése; a
szellemi erdfeszitésekben rejld oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontan
érdeklodésének fenntartdsa, fejlesztése. Tanorai munkdjat a gyerekek adottsdgainak,
haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan szervezi. Orain gondot fordit a tanuldk
differencidlt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii, személyre szabott
feladatokkal szolgalja.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 - ha kiilonboz6 titemben is - megszerezze a NAT
¢s a Kerettanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek
megfeleld ismereteket. A tanitas-tanulds folyamataban a kompetencia alapu oktatast és a
kiilonbozé kompetencidkat fejlesztd modszereket elényben részesiti. Tanitasaban
kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A neveld feladata a tanulok személyiségének alapos megismerése, fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik irdnyitasa, az egészséges, higiénikus életmodra nevelés. Biztositja tanuloi
szamara, hogy nyugodt, tiirelmes, elfogadd légkdrben; esztétikus, tiszta kornyezetben
fejlédjenek. Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli
a tanuloktol is.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen. Tanitott tantargyaiban
havonként legalabb egy érdemjeggyel mindsiti a tanul6 tanulményi teljesitményét.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 1 héten beliil
kijavitja. A témazar6 dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon egynél tobb
témazaro dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolso témazaro, illetve iskolai dolgozatot a jegyek
lezarasa el6tt megiratja. Az év végi és az év eleji felméréseket osztalyonként és
tanulonként elemzi, ennek alapjan fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg.
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A tanulok irdsbeli munkait, a hazi feladatokat rendszeresen ellendrzi és javitja, vagy a
tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassibb tempoban halado
gyerekek szamara felzarkoztatd foglalkozdsokat szervezhet. A fejlesztéshez egyéni
fejlesztési tervet készit.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz. A
tanulmanyi versenyre tanuldit eredményesen felkésziti.

Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol,
a szertar rendjérdl, és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetéeszkoz készitésében.
Rendszeresen haszndlja az interaktiv tablat, az IKT eszkozeit.

Az iskola Pedagogiai Programjaban meghatdrozott - szaktargyaval kapcsolatos -
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Elézetes megallapodas szerint a kotelezd oOraszamédba beszamithatok a kovetkezd
feladatok: szakkori foglalkozasok, énekkar; sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztatd
foglalkozas; napkozis foglalkozas.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiillonb6zd potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfénok; szakmai munkakozosség vezetdje, Didkonkormanyzat vezetdje) €s egyéb
feleldsi tevékenységeket, melyet Tevékenységi jegyzék alapjan végez.

A SZMSZ szerint meghatarozott modon térténd megbizassal az éves munkatervben
rogzitett idOpontban O6rakodzi ligyeletet 1at el; beoszthatd a napkozis étkeztetés
feliigyeletére, reggeli lgyeletre, sziikség szerint - az iskolavezetés utasitasara -
helyettesitést végez.

Elveégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti
az e- Kréta feliiletén az osztalynaplot; a tanulok érdemjegyeit beirja, megirja a javito- €s
az osztalyozdvizsga, a helyi vizsga jegyzOkonyveit.

Az e-Kréta feliiletén a haladési naplot a tanmenettel 6sszhangban pontosan, folyamatosan

igyekszik vezetni. Hetente ellendrzi, potolja az esetleges adminisztracids hidnyokat.

Részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, a fogaddorakon. A sziildket korrekt mdédon
tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli veliik a
gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.

A szaktandr mint a nevelOtestiilet tagja, koteles részt venni a nevel6testiileti
értekezleteken, megbeszéléseken. Joga van véleményével a kozos dontésekhez
hozz4jarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, linnepségen.
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Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandd gyarapitdsa, a szaktargya korébe
tartoz6 1) tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatdsaban (tankdnyvosztas); meghatarozza

¢s kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyéb taneszkozsziikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanulok segélyben valo részesitésére.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti
feletteseit, ¢és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zOk atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

A szaktanarnak az ora kezdetekor a tanteremnél kell lennie. A tanul6 tanitasi 6rarol valo
késését, hidnyzasat a tanar az osztaly- vagy foglalkozasi naploba kételes bejegyezni.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakozosség-vezeté felkérésére
tovabbképzési célu eléadast, bemutaté foglalkozast tart. Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszdmol munkak6zdsségében.

Szaktargya tanitdsdval egy idoben kotelessége a tanuldk személyiségének a
nevelOtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén valo fejlesztése; a
Pedagogiai Programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditdsa érdekében
egyiittmitkddik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd  koriilmények  megeldzésében,  feltardsaban.  Sziikség  szerint
csaladlatogatast végez.

Kiegészito informaciok:

A munkakorbol adodo kotelezettségek: a gyermekek életkoriilményeivel kapcsolatos

titoktartas

Felelossége kiterjed.

5.

Munkégjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyerekek személyiség é€s
tanulmanyi fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Feleldsséggel tartozik a tanorai €s tandran kiviili tevékenységek szakmai mindségéért.
A munkakorboél adédé munkakapcsolata:
= Iskolén beliil:

= Iskolan kivil:
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IV. Egyéni feladatok:
V. A teljesitményértékelés médszere: pedagogus teljesitményértékelés, mindsités
e az iskolavezetés oralatogatasai;

e a tanulok tudasanak felmérését szolgdld vizsgalatok eredményei; vizsga- ¢és
versenyeredményei,

o keriileti és orszagos tanulmanyi versenyeredmények, helyezések

e ¢venként irasbeli vagy szdbeli beszamold a munkakozosség-vezeto, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan,
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Fejlesztopedagogus

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése: fejlesztd pedagogus

I. Altalanos rész
Ala- és folérendeltségi viszony:
A munkaltatdi jogkor gyakorloja: KPTK igazgatoja
Munkdjat az als6 tagozat vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Helyettesitésre sziikség szerint beoszthato.
Tartos tavolléte esetén pedagogus végzettségli neveld helyettesitheti.
Munkateriilete: also és fels6 tagozat.
Munkakér heti munkaideje: heti 40 ora

A tandrai ¢és a tandran kiviili foglalkozasok rendjét az alsé tagozat irdnyitdja, az
igazgatohelyettes allapitja meg az iskolai tantargyfelosztas és az orarend fiiggvényében. A
teljes munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében a munkakori leirdsban foglaltak
szerint ellatja a nevel6-oktatd munkaval 0sszefliggd egyéb feladatokat.

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint
Bérezés: havi bér
I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége:
2. Tovabbi szakképzettsége:
3. Személyes kompetenciak
ITI. A munkakor jellemz6i
1.A munkakor célja:

A kiilonboz6 okbdl tanulasi zavarral kiizdd tanulok felzarkoztatd egyéni foglalkoztatasa
kéttanitos rendszerben, illetve az osztalyk6zosségbol id6legesen kiemelve. A szakértoi
vélemények alapjan specialis terdpia alkalmazéisa az adottsdgokbol fakado, vagy az
iskolai tanitasi - tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.

2. Feladatai:

e A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differenciélt diagnosztika €s
a kiilonb6zo logopédiai terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza
azokat.
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A neveldtestiilet tagjainak segitséget nyQjt az iskoldban a tanulasi zavarok okainak
felismerésében, gydgypedagdgiai modszerek megismertetésével a megeldzéshez és
kezeléshez.

A tanév elején hospitalasokat végez azokban az osztdlyokban, amelyekben fejlesztd
munkat végez.

Rendszeresen egyiittmikodik az  osztalyban tanitd pedagogusokkal, az
iskolapszichologussal. Hospitalasokat végez az osztdlydban a szakordkon, a
napkoziben, azon szerzett tapasztalatok figyelembe vételével végzi tovabbi neveld-,
oktatdomunkajat.

A szakértdi véleményben megfogalmazott diagnozis alapjan, a tanitok jelzéseit
figyelembe véve fejleszti a tanulédsi zavarokkal, részképességzavarral kiizd6 tanulokat.

A diagnézis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembe
vételével tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozds moddszereit €s eljarasait,
munkajat egyéni fejlesztési terv szerint végzi. A gyerekek foglalkoztatasaban a gyerek
érési folyamatahoz igazitott, realitasra koncentral6 eljardsokat valaszt

Az igazgatoOhelyettessel és a neveldkkel egyiittmiikodve elkésziti a foglalkozasok
beosztasat, oOrarendjét. A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni
felzarkoztatas keretében, 2-4 f6s csoportokban foglalkoztatja.

A végzett munkarol fejlesztési ivet vezet tanulonként. A tanuldk eldrehaladasat
félévente értékeli.

A fejlesztésben résztvevd gyerekekrdl nyilvantartast vezet. A tanuld szakvéleményét
¢s az ennek alapjan késziilt fejlesztési tervet a ,,Nyilvantartasi tasakban” helyezi el.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, fogadodran és sziildi értekezleten.

Tandraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek ¢életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok
tarolasarol, épségének megdrzésérdl.

Az als6 tagozatos human munkakozosség tagjaként feladata a kollégak
gyogypedagogiai  ismereteinek ~ gyarapitdsa, a  prevencid  modszereinek
megismertetése. E célbol bemutato foglalkozast is tart.

Kotelessége az iskolai munkatervben rdosztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi
teendok ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsd tanitasi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb i1don beliil értesiti a
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munkaltatdjat, €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

e Aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol
munkako6zdsségében.

e Munkakozdsségével egyiitt alkotdé munkat vallal az iskola Pedagogiai Programjanak
kialakitasaban.

3. Kiegészito informaciok:
e Munkgjat kiilon tanteremben végzi, ahol a diagnosztizald és terapias eszkozok
rendelkezésére allnak.

4.A munkakorbél adédéo munkakapcsolata:

= Iskolan beliil: kapcsolattartas az iskola mas neveldvel, az utazd
gyogypedagogussal.

= Iskolan kiviil:
= Logopédiai Szakszolgalat
* Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval,
*  Orszagos Beszédvizsgalo és Szakértdi Rehabilitacids Bizottsag
* 3.sz. Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi Bizottsag

IV. Egyéni feladatok:

V. A teljesitményértékelés modszere: Pedagogus teljesitményértékelés, mindsités

Az als6s munkakozosségnek minden foglalkozason, a neveldtestiilet el6tt félévente beszdmol
munkdja eredményességérdl. Tanév elején felmérést készit a tanulokrdl, ennek alapjan a

varhatd eredményeket korvonalazza. Tanévenként két alkalommal — félévkor és év végén
irasban is leadja beszamolgjat az iskola vezetdségének.

A munkakori leirdas modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.
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Szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységi jegyzéke

1. Altalanos rész

1. A munkakér megnevezése: szakmai munkak6zdsség-vezetd

2. Ala- és folérendeltségi viszony:

Munkéjat az SZMSZ szerint meghatarozott tagozatvezetd iranyitasaval végzi.
Tart6s tavolléte esetén helyettesiti: a munkakdzosség altala megbizott tagja.

3. Megbizatasat az igazgatd adja legaldbb 5 évre a munkakozosség tagjainak
kezdeményezésére. A jogszabalyokban meghatarozott iigyekben dont, egyébként
véleményez0 és javaslattevo jogkore van.

A munkak6zosség-vezetd teljes jogu tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, abban fontos, foleg
szakmai szerepet tolt be.

4. Felelos a munkak6zosség iskolai szintli miikodéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért.

. A munkakor jellemzoi

1. A munkakér célja:

Az intézményben folyd neveld- oktatomunka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében ¢€s értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

2. Feladatai:

¢ Iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét, felelds a munkakzosség tagjainak szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.

e Feladata az intézményi és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elkészitése és végrehajtasa. Evente munkakozosségi
munkatervet €s hozza kapcsolodo ellendrzési tervet készit, a munkakdzosségében
legalabb négy munkak6zosségi foglalkozast tart.

A munkakozosség tagjaival egyiitt:

e Részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak és Helyi tantervének kidolgozasaban, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozdsaban, mddositdsaban.

Javaslatot tesz a szakteriilethez tartoz6 tantargyakat illetGen a tantargyfelosztésra.

Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesz a szakteriilethez tartozd tantdrgyak tankOnyveire. Segiti a
tankonyvrendeléssel megbizott dolgozd munkajat.
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¢ A munkakozOsség tagjainak kozremitkodésével fejleszti a szaktargyi oktatés tartalmat,
tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hidnyossagok felszamolasara.

e Kidolgozza az egységes tantargyi kovetelményrendszert, ennek alapjan felméri és
értékeli a tanulok tudés- és képességszintjét.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

e Megszervezi €s lebonyolitja az iskola szaktargyi versenyeit. Koordindlja a helyi
vizsgakat. Szorgalmazza és szervezi az iskolai, keriileti és az orszagos versenyekre
val6 tehetséges tanulok kivalasztasat, segiti azok felkészitését a versenyekre.

o Latogatja a felzarkdztato és tehetséggondozé foglalkozéasokat. Tapasztalatairol irasbeli
feljegyzést készit.

e Példamutatéban vesz részt az Onképzésben, segiti a munkakdzdsség tagjainak
tovabbképzését, ebben igényli a szaktandcsadok segitségét.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégait is.
o Segiti a munkak6zdsségben dolgozo palyakezdd nevel6k munkajat.

e Evente két alkalommal — félévkor és év végén - értékeli a munkakozosség munkajat,
javaslatot ad a szakmai feladatok fejlesztéséhez.

e Jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kovetelmények megvalositasat.

e Rendszeresen orat latogat a munkako6z0sség tagjainal, a tapasztalatokat megbeszélik.
Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazéasra és
kitlintetésre.

e Részt vesz a pedagogusértékelésben, a mindsités elkészitésében.

e Figyelemmel kiséri a feliigyeletiik ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesznek a fejlesztésre. Javaslatot tesz a selejtezések megejtésére.

e Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informécidkat a dontések eldkészitésében az
igazgatonak. Az intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

o Képviseli a munkak6zosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok
elott.

Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto a fenti feladatokon tal
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e Negyedévenként ellendrzi a magatartasi és a szorgalmi osztalyzatokat, a tanév elején
oktober 1. napjaig pedig az térzslapok megnyitasat, a személyi adatok kit6ltését, tanév
végén a naplok, torzslapok lezarasat.

o Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és biintetési rendszer érvényesiilését.

o Kiilonos figyelemmel értékeli az osztalyfonokok altal szervezett tanéran kiviili
programokat, a koz0sségi nevelés helyzetét az osztalyokban.

I1I. Kiegészité informaciok:

Munkéjahoz az iskolavezetés a fenntartd jovahagyasaval heti két 6ra kedvezményt biztosit
¢s munkakdzosségi potlékot folydsit.

IV. A teljesitményértékelés médszere:

o Beszamolét, clemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevel6testiilet
szdmara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgéltat a munkateriilet helyzetérol.

o A szaktargyi felmérések és vizsgaeredmények, ezek fejlodési tendenciai.

A tevékenységi jegyzék modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.
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Osztalyfonoki tevékenységi jegyzék

1.A munkakor megnevezése: osztalyfénok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg legalabb egy évre. Munkajat az iskola Pedagbgiai
Programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott
tanulocsoportnak.

2.Ala- és folérendeltségi viszony:
Munkéjat az SZMSZ szerint a tagozat vezetdjének iranyitasaval végzi.
3. A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuldit érintd iskolai fejlesztd hatdsok koordindldsa; a nevelési
tényezOk Osszefogasa, a tanuld személyiségének fejlesztése, az iskola Pedagdgiai
Programjaban preferalt alapértékek osztalyban valo elfogadtatasa érdekében.

4. Feladatai:

Feladata a tanuldi személyiség alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése; a
kozosségi tevékenység irdnyitdsa; a tanuld Onallésdganak, Ontevékenységének és az
onkormanyzo képesség fejlesztése.

Torekszik a tanulok személyiségének; csaladi ¢€s szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére; a sziilok iskolaval szembeni elvardsainak; a gyerekekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésére. Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztalyon
beliil uralkodo értékrendet.

Egylittmiikddik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, napkdzis neveldkkel.

Latogatja osztalya tanitdsi Orait, a tanitdsi oran kivili foglalkozésait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanito tandrokat és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja ossze.

Vezeti osztalya osztalyozo és évfolyam értekezleteit, az igazgatd kérésére a nevelGtestiileti
értekezleten ismerteti €és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi
munkajat, magatartasat. Az osztdlyban tanitd pedagdégusokkal megvitatja az addig
tapasztaltakat ¢és a kovetkezd id6szak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Szervezi, és értékeli az osztdlydban a tanulmdnyi és kozdsségi életet.
Negyedévenként értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara. Segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat, fejlesztd foglalkozésra irdnyitja a lemaradd és a bukésra allo tanuldkat.
Figyelemmel kiséri a tehetséges tanulok versenyeken valo részvételét.
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Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltoésagat; gondoskodik arrél, hogy az osztaly kdzosségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus koz¢életi szereplésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart (felsé tagozat). Ezeket
hasznalja fel az osztalyban adddé szervezési és pedagodgiai problémak megoldasara. A fels6
tagozaton az osztalyfonoki ordk témait a munkakozosség altal meghatarozott formaban
helyzetelemzés alapjan feladattervben rogziti. Megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése
érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valdo egyéni bandasmod
eljarasait; az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka,
kirandulasok, egyéb rendezvények).

Az osztalyfonoki ordkon folyo iranyitott beszélgetések ¢és tevékenységek soran kiemelt
figyelmet fordit a rendre, a tisztasdgra; az udvarias, kulturdlt viselkedésre; fegyelmezett
munkara ¢és tanulasra; a munka és a dolgozé ember tiszteletére; az onmiivelés igényére; testi-
lelki egészség megdrzésére; kornyezetvédelemre; demokratizmusra; dnismeretre; harmonikus,
tarsas egylittmiikodésre nevelésnek. Az osztalyfonoki tematikéba keriild egyéb kérdéseket az
iskola pedagdgiai programja; a tanuldk fejlettségi szintje és érdeklddése alapjan valasztja ki. A
tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil a tanulok érdeklddésének,
aktivitasanak figyelembevételével.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; linnepségeire; szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait. Megismerteti tanitvanyaival a kulturalt szorakozas és miivelddés
valtozatos formait; kifejleszti benniik a szabadido tartalmas kialakitdsanak igényét.

Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat; felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddeést; az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli; benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztdlydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
gyerekek ¢letkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti
fel tanuloit a palyavalasztasra.

Feleldsok megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megdOrzeését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkdjanak Osszehangolaséara; egylittmiikodik a
sziilokkel.

Evente a tanév munkatervében meghatarozott iddpontban sziiléi értekezletet, fogadoorat tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét; megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

Tamogatja osztalyaban a sziil61 munkako6zdsség miikodését, és képviseli az osztaly érdekeit a
neveldtestiilet eldtt. Kapcsolatot tart a sziil6i munkakdzosség képviseldivel.
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Megszervezi az arra vallalkozd ¢és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kiranduldsok, tdborozdsok szervezésében, az
iskolai alapitvany tdmogatasaban.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl,
alkalmazza az iskolai szabdlyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracios teendoit, felel az e-Kréta szabalyszerii, naprakész
vezetéséért, a torzslapok pontos vezetéséért.

A hatranyos helyzeti és vesz€lyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a
gyermekvédelmi munkat koordinalé pedagogussal; gondoskodik szamukra szocialis és
tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait; adatokat szolgaltat osztalyar6l az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket; tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja (felsd tagozat).

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjdban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutaté foglalkozast, kiilonb6z6 témaji felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.

5. A munkakorbél adodé kotelezettségek:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

6. A teljesitményértékelés modszere: teljesitményértékelés, mindsités

Munkajarol félévenként beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

Az osztalyfonokre bizott tanulok személyiségfejlodése, a kozosségi neveléseredményessége.

A tevékenységi jegyzeék modositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

7. Kiegészito informaciok:

Osztalyfonoki munkdjaért 2 ora kedvezmény és osztalyfonoki potlék illeti meg.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi munkat koordinalé pedagégus tevékenységi jegyzéke

1.1 A munkakért betolté neve:
1.2. A munkakdr megnevezése: tanitd/tanar

1.3. Iranyitas, ellendrzés, szakmai segitség: Az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmet
koordinalé pedagogus feladatait az igazgatd iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. Szakmai
munkajat a keriileti gyermekvédelmi munkakozosség vezetdje €s a keriileti gyermekjoléti
szolgalat segiti.

2. A fobb felelosségei és tevékenységei:

3.1. Segiti és 0Osszehangolja az iskola pedagodgusainak, nevel§-oktaté munkat segitd
alkalmazottainak gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységét.

3.2. Az iskolaban a tanulok, és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermek- és
csaladvédelmi feladatot ellatod fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd
szolgalat, drogambulancia, ifjusagi lelki-segély telefon, gyermekek, csaladok dtmeneti otthona
stb.) cimét, illetve telefonszamat; a gyermekjogi képviseld elérhetdségét.

3.3. Fogaddorain meghallgatassal, pedagogiai, csalad- és szocidlpedagdgiai eszkozokkel,
tanacsadéssal segit a tanuloknak, a sziiléknek a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
problémaik megoldasaban.

3.4. Javaslatot tesz az iskola altaldnos preventiv gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységére.

3.5. Aktivan segiti az iskolai pedagdgiai program, nevelési program gyermek- és ifjusagvédelmi
szempontu Osszeallitasat és az egészségnevelési, ennek részeként a kabitoszer-ellenes program
kidolgozasat és figyelemmel kiséri végrehajtasat. Sziikség esetén intézkedés megtételét
kezdeményezi az iskola igazgatdjanal.

3.6. A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi problémak (hatranyos helyzet. veszélyeztetettség stb.) és
okainak feltarasa érdekében:

o Kisziirést, okfeltarast segité modszereket ajanl, szorgalmaz az osztalyfénokok részére
(P1.: kérddiv, csaladlatogatas modszerei, interja stb.)

e A pedagogusok, osztalyfdnokok, segitd szakemberek, sziilok €s tanulok stb. jelzései.
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd informacioi, valamint sajat tapasztalatai,
szakmai kovetkeztetései alapjan munkafeljegyzéseket készit (nem hivatalos
nyilvantartas).

e Bizonytalan, nehezen feltarhato (felderithetd) esetekben esetkonzultaciot (iskolan
beliili szakmai egyeztetd csoportmegbeszélést) kezdeményez, szervez, koordinal az
érintettek bevonasaval.

3.7. Az osztalyfénokokkel és mas segitd szakemberekkel torténd szakmai egylittmiikodés
keretében szamba veszi az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi problémaval kiiszkddo tanuloit,
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illetve a probléma tipusat, ennek alapjan elkésziti az iskolai gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
statisztikat.

3.8. A gyermek- és ifjisagvédelmi probléma eredményes kezelése érdekében:

Figyelemmel kiséri a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi problémaval kiiszkodé tanulok
iskolai fejlodését, fejlesztését. szabadidods elfoglaltsagat a pedagdgusokkal. illetve mas
segitd szakemberekkel torténd egyiittmiikodés, munkamegosztas keretében.

Sziikség szerint esetmegbeszélést kezdeményez, szervez, koordinal az érintettek
bevonasaval.

A tanulo hatranyos helyzete, illetve anyagi veszélyeztetettsége esetén felhivja a sziilok
figyelmét, hogy a telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal a
gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitdsara nytjtsanak be kérvényt.

A szocidlisan hatrdnyos helyzet, illetve anyagi veszélyeztetettség enyhitésére a
tdmogatasok mas formait is felkutatja, szdmba veszi a rendelkezésre all6 lehetdségeket
(pl.: ingyenes étkeztetés, 6sztondij, palyazatok stb.)

Az iskolai, illetve a pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd
tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot, gyermekbantalmazds vélelme, stlyos elhanyagolds és
egyeb mas, stlyos veszélyeztetés esetén a gyamhatdsagot, illetve a renddrséget.

Kezdeményezi, hogy vegyék igénybe a gyermekjoléti szolgalat, illetve egyéb segitd
intézmény segitségét, szolgaltatasait. (onkéntesség szorgalmazasa, eldsegitése)

Igény szerinti mértékben segitd kapcsolattal tdmogatja a raszoruld sziiloket, a
gyermekeikkel kapcsolatos problémaik kezelésében.

3.9. Minden esetben a gyermekek érdekeit védi, képviseli. Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését.

4. A tanulokkal és csaladjukkal kapcsolatos adatok, informaciok kezelése:

4.1. Munk3jja ellatdsaval kapcsolatban betekinthet az iskola Osszes tanuldkkal kapcsolatos
iratdba, nyilvantartasdba. A tudomadséara jutott tanuldi, sziiléi kozléseket, egyeéb bizalmas
informaciokat megdrzi, illetve pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagoégusok elé

(adatvédelem, célhoz kotottség elve).

5. Kapcsolatai, egyiittmiikodés:

Intézményen beliil:

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos informaciokrol, cselekvési, intézkedési tervekrol,

eredményekrdl rendszeresen tajékoztatja az iskola vezetdjét vagy helyettesét.

e Rendszeres munkakapcsolatban kell dallnia az 4ltala "nyilvantartott" tanulok
osztalyfonokeivel, az iskola pedagodgusaival, munkakdzosség-vezetdivel, valamint a
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nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottaival, feleldseivel.
Intézményen kiviil:

e (Gyermekjoléti Szolgalat:. Jelzés vezetd altal. A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére,
illetve meghivasara részt vesz az esetmegbeszéléseken, egyéb szakmai programokon

e (Gyermekjogi képviseld

e Nevelési Tanacsado

o Egészségiigyi szolgaltato

e akertleti gyermek- és ifjusagvédelmi munkak6zosség munkéjaban vesz részt
e Nevelési-oktatasi intézmények, illetve gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsei

e Onkormanyzat gyermek és ifjisagvédelmi szakreferens, illetékes irodak, osztalyok pl.
szocidlis, gyamiigyi

e Gyermek ¢és ifjusagi szervezetek, alapitvanyok
e Gyermekek és/vagy csaladok atmeneti otthona

e Alternativ napkozbeni ellatasi formak jatszohdz, jatszotéri programok, klubfoglalkozas
stb.)
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Iskolatitkar

A munkakort betolto neve:
A munkakor megnevezése: iskolatitkar
I. Altalanos rész
Ala- és folérendeltségi viszony:
A munkaltatdi jogkor gyakorloja: KPTK igazgatoja
Munkdjat kozvetleniil az igazgatd iranyitasaval €s utasitasara végzi.
A gazdasagi ligyintézo helyettesitésére beoszthato.
Tartds tavolléte esetén a gazdasagi ligyintézd helyettesiti.
Munkateriilete: az iskola adminisztracioja
Munkakér heti munkaideje: heti 40 ora
Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint
Bérezés: havi bér
I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége: kozépfokl
2. Tovabbi szakképzettsége: -

3. Személyes kompetenciak: feleldsségtudat, megbizhatosag, j6 kommunikacios készség,
preciz, pontos munkavégzes, onallosag, digitalis irasbeliség.

ITI. A munkakor jellemz6i
1.A munkakor célja:

Az intézmény adminisztracidés feladatainak végrehajtdsa a zavartalan milkodtetés
biztositasa érdekében. Munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, az iskolai szabalyzatok és az
igazgatoi utasitasnak megfelelen végzi.

2. Feladatai:
o A sziildk, pedagdgusok, iskolaba latogatod személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy

az iigyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot vagy
az igazgatohelyettest.

e A hivatali adminisztraci6 ellatdsa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az
iktatast az iskola érvényes Ugyviteli és Adatkezelési Szabélyzatanak megfeleléen
kezeli az ligyiratokat.
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A beérkezett leveleket az igazgatd utasitdsa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a
hataridés feladatokat szamon tartja.

Az elektronikus levelezOprogram napi figyelemmel kisérése.
Atnézi az érkezd és kimend nyomtatvanyokat.

Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitését.
Kezeli és gondozza az intézmény irattarat.

Rendben tartja a taniigyi €s ligyviteli nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
gondoskodik.

A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellatja a kedvezményes vastti utazésra jogositdé igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot.
Végzi a gépelést és sokszorositast, kezeli a titkdrsdgon miikodo szamitdogépet.

Kozremikodik a tanulok tovabbtanuldsi nyomtatvanyainak  kitoltésében,
tovabbitasaban.

Vezeti és folyamatosan karban tartja a tanulok, pedagoégusok nyilvantartasat (KIR,).
Sziikség esetén elvégzi a KIR-ben az szakmai alapdokumentum valtozasaval
kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztracidt, nyilvantartja az
igazolatlan mulasztasok miatti felszolitdsokat és feljelentéseket. Lebonyolitja a tanév
kozben érkezd €s tdvozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Megigényli a didkigazolvany nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyokat nyilvantartja,
kezeli az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.

Onalloan adhat ki iskolalatogatasi bizonyitvanyt, az adatok hitelességét ellenérzi.

Felelos a bizonyitvanyok ¢és torzslapok nyilvantartasaért, gondos raktarozasaért.
Rendben tartja a bizonyitvanyokat, térzslapokat.

Eldkésziti az osztalyozd-, kiilonbozeti és javitdvizsgak jegyzokonyveit.

A nem keriiletben ¢él6 tanulokrol — a lakohely szerinti jegyzd részére — évi egy
alkalommal értesitést kiild.

Az igazgatd utasitasara bizonyitvany-masolatot készit. A beérkezett kérvények alapjan
bizonyitvany masodlatokat alairasra el0késziti.

Rendszeres kapcsolatot tart a védoéndvel, elkésziti az orvosi vizsgélathoz sziikséges
névsorokat.

Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzokonyveit.
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3. Kiegészito informaciok:
e Napi munkabeosztasa:
4. A munkakorbél adodo kotelezettségek:

e Munkaja soran a tanulokrdl, pedagdgusokrdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

e Feleldsséggel vezeti az aldbbi nyilvantartasokat:

* bélyegzO-nyilvantartast,

* tanulo-, és pedagdgus nyilvantartas, didkigazolvany
¢ Az intézményi irattarat felelosséggel kezeli és Orzi.
Feleldssége kiterjed:

e pontos adatszolgaltatasra
e hivatalos hataridok betartasara.
5.A munkakorbél adodo munkakapcsolata:
= Iskolén beliil:

= gazdasagi munkatars kérésére levelezést folytat, iktatja a gazdasagi teriileten
keletkezett iratokat.

= Iskolén kiviil: -

IV. Egyéni feladatok:

V. A teljesitményértékelés modszere:
e anyilvantartdsok vezetésének ellendrzése,
e a munkafolyamatba épitett igazgat6i ellendrzés,
e szobeli beszamoltatas,

o teljesitményértékelés, mindsités.
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Pedagogiai asszisztens

A munkakort betolto neve:
A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
I. Altalanos rész
Ala- és folérendeltségi viszony:
A munkaltatéi jogkor gyakorloja a KPTK igazgatdja
Munkajat az alsé tagozat vezetdjének iranyitasaval végzi.
Helyettesitésre beoszthato.
Tartos tavolléte esetén a munkakdr szétoszthato.
Munkateriilete:
Munkakér heti munkaideje: heti 40 ora.
I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége:
2. Tovabbi szakképzettsége:
3. Egyéni kompetenciak
ITI. A munkakér jellemz6i
1.A munkakor célja:

A pedagdgusok munkdjanak tdmogatasa a tanitds tanulds folyamatdban, a tanulok
szamara szinvonalas, az oktato-neveld munka céljait szolgdldo iskolan beliili
rendezvények, iskolan kiviili szabadidds tevékenységek koordindlasa, eldkészitése,
szervezése, lebonyolitasa.

2. Feladatai:
Bekapcsolodik a tanitas-tanulas folyamataba a pedagogus kozremitkodésével
— eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat,
— segiti a neveldket az egyéni és kiilonleges bandsmod megvalositasaban,
— atanuldk viselkedés és magatartaskulturdjanak alakitdsaban segiti a tanitot,
— kozremukodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozéasokon,

— kozvetlentil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban,

—  koOzremiikodik az oktatasi eszkozok készitésében és elOkészitésében

— részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
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Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek

a gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban,

segiti az elsd osztdlyban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat,

részt vesz a gyermekek onkiszolgdldo munkdjanak iranyitasdban, a kornyezetvédelmi
¢s kornyezetgondozasi munkakban,

segiti a pedagogust az alkalmi jellegili feladatok ellatasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

részt vesz, illetve 6ndlloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitdsi ido
megkezdéséig, valamint gytilekezési id6 alatt,

a tanitasi orak sziinetében segiti a pedagdgust, illetve onalldan latja el az ligyeleti
tevékenységet.

segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitaséban.

Adminisztracios munkék:

segit az osztalyfonokoket az adminisztraciés munkak elvégzésében,

igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

Szabadiddvel kapcsolatos feladatai

A kiilonboz6 iskolai rendezvények €s linnepségek szervezése, elokészitése.

Munk4éjaval segiti az iskolavezetést és az osztalyfonokoket a tanuldk iskolai €s iskolan
kiviili szabadidds tevékenység szervezésével.

Szervezi az iskolai és iskolan kiviili kulturalis programokat.

Igény szerint felkésziti és elkiséri a diakcsoportokat az iskolan kiviili rendezvényekre,
igény szerint ligyeletet 14t el.

Szervezi, illetve. a szervezést segiti a pedagodgiai program alapjan (erdei iskola, nyari
taborok, sziinidei programok).

Tevékenyen részt vesz az iskolai egészség- és kornyezetvédelmi nevelésben, az ehhez
kapcsolodo programok és szervezetek felkutatasaban.

Prevencios tevékenységet végez a szenvedélybetegségek kialakuldsaban szabadidds
tevékenységek szervezésével. Kiilonos figyelmet fordit a hatranyos helyzetli tanulok
bevonasara.

Részt vesz a tantestiilet oktatd-neveld jellegli rendezvényein.
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A tantestiiletet rendszeresen tajékoztatja az iskolan kiviili szakmai, modszertani
lehetdségekrol, figyeli a kiilonb6zo szervezetek altal kiirt palyazatokat. Tevékenyen
részt vesz azok megirasaban.

e Megszervezi és irdnyitja a konyvtarossal egylittmiikodve az iskolaradio didkcsoportjat.
Szerkeszti a Csata Utcai Hirlevelet.

o Segiti az iskola kiilonb6zd csoportjainak munkdjat. Jatéktanulassal, kozosségépitd és
erdsitd foglalkozasokkal segiti a hatranyos helyzet tanulok beilleszkedését, a csoport
formalésat. Részt vesz felzarkoztato foglalkozasok szervezésében, tartdsaban.

e Kezdeményezi az iskolai oktatd-neveld munkat kiegészitd rendezvények, programok
tartasat, vagy azokon vald részvételt (szinhdz-, mozi latogatas, ir6-olvasé taladlkozo
tartdsa €s egy¢b élményt ado emberekkel, csoportokkal val6 taldlkozés stb.).

e A szabadidds programok szervezése, a munkaprogramok 6sszehangolasa érdekében
egylttmiikodik a didkonkormanyzat vezetdjével és a sportszervezovel.

3. Kiegészito informaciok:
e Az iskolai munkatervvel 0sszhangban sajat akcidtervet, litemtervet készit. Ennek
alapjan az iskolai Utemtervet havonta a szabadidés programokkal kiegésziti.
e Munkaidejében, az iskolai rendezvényeken koteles az iskolaban tartézkodni.
e Munkaidejében végzi az iskolan kiviili szervezési feladatokat is.
e Tagja a tagabb iskolavezetésnek, s annak Gsszejovetelein tevékenyen részt vesz.

4. A munkakorbél adédo kotelezettségek: Tevékenységérdl, munkaidé beosztasarol
munkanaplot vezet.

Végzett munkajarol rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést. Félévkor és év végén irdsos
beszamolot készit.

5.A munkakorbdél adodo munkakapcsolata:

= Iskolan beliil: Szoros kapcsolatot tart fenn és munkaprogramjat egyezteti a
neveldtestiilet csoportjaival, a munkak6zosségekkel, a szaktanarokkal €s kiilondsen az
osztalyfonokokkel.

= A Didkdnkormanyzatot segitd neveldvel.
= Iskolén kiviil: kozmiivelddési intézmények.
IV. Egyéni feladatok:

e Felelds az iskolai rendezvények, ilinnepélyek technikai elokészitéséért, a sziiloi és
szabadidds faligjsag mikodtetéséért.
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e Az intézmény honlapjanak frissitéséhez szabadidds programokat Osszegyijti,
figyelemmel kiséri a web-oldal linkjeinek aktualitdsat, az esetlegesen sziikséges

modositasokat a neveldtestiilettdl Gsszegylijti, ennek alapjan a honlap kiillonb6zo
linkjeit folyamatosan frissiti.

Felel6sséggel tartozik a szabadidds tevékenység szakmai mindségéért.
V. A teljesitményértékelés modszere:

e Beszamoltatds: Evente két alkalommal, félévkor és év végén értékeli munkajat.

javaslatot ad a fejlesztéséhez

e Teljesitményértékelés, mindsités
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Rendszergazda

A munkakort betolté neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: KPTK igazgatoja

I. Altalanos rész
1.A munkakor megnevezése: rendszer-informatikus
2. A munkakor koznevelési foglalkoztatott besorolasi osztalya:
3. Ala- és folérendeltségi viszony:

Munkdjat az intézmény nevelési-oktatasi feladataival 0Osszhangban az informatika
tanarokkal egytittmiikodve €s igényeit figyelembe véve az igazgatd iranyitasaval végzi.

5. Munkateriilete: szamitastechnika és egyéb tantermek, ligyviteli helyiségek, irodak az
i1skolan beliil,

Vialtoz6 munkahelyre beoszthaté. Munkdjat az igazgatd iranyitasaval az intézményen kiviili
kiilsé munkateriileten is végzi.

5. Munkakor heti munkaideje: heti 40 6ra

I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége: szakkozépiskolai érettségi
2. Tovabbi szakképzettsége:

3. Személyes kompetenciak: feleldsségtudat, megbizhatosag, j6 kommunikacios készség,
preciz, pontos munkavégzes, onallosag, j6 egylittmiikodési készség.

ITI. A munkakor jellemz6i
1.A munkakor célja:

Az informatikus feladata az intézmény szamitastechnikai eszkozparkjanak felligyelete,
mitkoddképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartasa. Munkajat
az iskola Pedagogiai Programjanak tartalma szerint, az informatikat oktatdé neveldkkel
egyiittmitkddve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotdl kapott megbizas
alapjan.

2. Alapfeladatai:

e Az informatika fejlddésének folyamatos nyomon kdvetése, a lehetdségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.
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Az iskola nevelési-oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyi eldirasok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével — az informatikdt tanitd pedagogusokkal egyeztetve —
fejlesztési koncepciot készit.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését. Javaslatot tesz az intézmény
koltségvetési  lehetdségeinek ismeretében 10j szamitastechnikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Részt vesz a géptermek kialakitdsanak tervezésében, a hardver- €s szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

Figyelemmel kiséri az intézmény szamitogépeinek, a szamitastechnika tantermek
miikddését. Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik
a hiba elhdaritasrol.

Elvégzi az 0 gépek ¢és egyéb hardvereszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléfordulod hibak felderitése érdekében. Kapcsolatot tart fenn a
szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot vezet.

Elvégzi a szamitdgépek rendszeres, napi karbantartasat. Kiilonos gondot fordit az iskola
rendelkezésére allo viruskeresd szoftverrel a virusmenetesség fenntartasara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés
megakadalyozasara, a fert6zés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalaséra.

Koézremikodik a gépek, perifériak, programok egyértelmli, pontos leltdranak
elkészitésében, vezeti a sajat dokumentaciojaban bekovetkezo valtozasokat, illetve ezek
alapjan folyamatosan ellendrzi az eszkdzok meglétét. (Nyilvantartja a szamitdgépek
tipusat, gyartasi évét, garancialis idejét. Leltart készit a szamitogépekrdl ¢és a
programokrol.)

3. Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

Elvégzi az 1) gépek, perifériak beallitasat, beiizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megeldzésére.

A felmeriild6 hibdkrdl tajekoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharitas
legcélszeriibb maodjat is.

Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyasat
kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancialis vagy azon tali javitast végzd szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval.
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Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlds, halozat sériilése, stlyos virusfert6zés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elhéritasat, illetve gondoskodik az elhérits
megkezdésérdl. Ennek érdekében biztositott szamara a rendszerhez vald hozzaférés.

Kérokozas, rongalds esetén azonnal tajékoztatja az igazgatdt, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A karokozd megtaldlasa esetén
javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

A szamitastechnikai eszkézoket igényld események — belsd vizsgdk, tanulmanyi
versenyek) idOpontjaban az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa
szerint biztositja az eszkdzok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen
hozzaférést kizaro feliigyeletiikrol.

Biztositja a feladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodoképességét. Az iskola
birtokaban 1év6 szoftvereket és a hozzajuk tartoz6 licenc-szerzédéseket nyilvantartja, és
ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.

Osszegytijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az
igazgatonak legalizalasukra.

A beszerzett szoftvereket telepiti, bedllitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten
biztositja e beallitdsok megdrzését.

Az iskolai miikodéshez vaséarolt nem oktatasi célu programokat installalja, kezeldiket
tdjékoztatja az irodai szoftverek miikodésérdl, segiti a programok kezelésének a
betanulasat.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon havonta egy alkalommal adatmentést végez
(iigyviteli gépek, tanari szoba, informatika szaktantermek).

Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarol nem tud meggy6zddni, annak telepitését meg
kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a
rendszer biztonsagos mitkodését.

Javaslatot tesz a tanarok szamara az ingyenes oktatasi programok hasznalatara.

4. Az iskolai Internet-halézattal kapcsolatos feladatok:

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai haldézat hatékony kiépitésére,
biztonsagos ilizemeltetésére. Felligyeli az iskola meglévd szamitogeépes haldzatat.

Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, illetve a késObbiekben az wjonnan
felmertilt igényekhez igazitja.

Szakmai és felhasznaloi dokumentéciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol,
mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott lehetéségeket.

Javaslatot tesz a hardverek legoptimalisabb elhelyezésére, kihasznalasara.

Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat,
a felhasznal6i jogokat karbantartja.
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o Uzemelteti az iskola szoftvereit, {igyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatdval egyiitt
elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatod
engedélyével lehet felbontani.

e A halozati szerver mukodését figyelemmel kiséri, elvégzi a sziikséges
karbantartasokat, halozati frissitéseket.

5. Egyéb feladatai

e Segiti az intézmény honlapjanak folyamatos karbantartasat, fejlesztését. Az
iskolavezetés altal nyuajtott anyagok alapjan a megjelend informaciokat aktualizélja.

e Minden tanévben november 30-ig jelentést készit az informatikai rendszer allapotarol,
javaslatot tesz a selejtezésre, a fejlesztésre javaslatot terjeszt elo.

e Az audiovizualis eszkozoket pontos megjeldlésiikkel (tipus, gyartasi szam) tanév elején
kiosztja, az évkozi valtozasokat figyelemmel kiséri. Tanév végén a tarolasra kijelolt
helyen 0sszegylijti, a meghibasodott késziilékek javitds irdnti igényét a gazdasagi
egységen jelenti.

e Szakmai segitséget nyujt a pedagdégusoknak és az tigyviteli dolgozoknak iskolai
statisztikéak, tdblazatok gépi feldolgozasaban, el6készitésében.

e Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatdnak elokészitése, kidolgozasa
(ISZ) és elbterjesztése.

IV. Kiegészit6 informaciok:

Napi munkabeosztasa: H-P 8% - 16%
Munkahelyén munkakezdés elétt negyed oraval el6bb koteles megjelenni.
A munkakorbél adodo kotelezettségek:

e Munkdja soran a tanulokrol, pedagogusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

e Munkavégzése sordn koteles a munkavédelmi szabdlyokat betartani. A
szamitastechnikai eszkozok fizikai és anyagi védelme érdekében koteles a géptermek
ajtajat munkdja végeztével bezarni. A géptermekben illetéktelen személy nem
tartézkodhat.

e Félévenként irasban beszamol az igazgatonak az iskolai informatikai rendszer
allapotarol, a fejlesztési javaslatokrol, a honlap allapotardl, a latogatoktol érkezett
visszajelzésekrol.

A munkakorboél adodé munkakapcsolata:
= Iskoléan beliil: neveldk, ligyviteli alkalmazottak
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= Iskolan kiviil: iskolak, IMFK

V. Egyéni feladatok: iskolai adminisztracio, adatszolgaltatas segitése

VI. A teljesitményértékelés médszere:
e vezetdi ellenOrzés
e Dbeszamoltatas
e mindsités

Az intézményen kiviili kiils6 munkavégzéshez utazasi bérlet illeti meg a kdzigazgatasi hataron
beliil.
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Uzemeltetési koordinator

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: iizemeltetési koordinator

Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje (két intézmény feladatainak
ellatasa esetén az igazgatok megallapodasa szerint mellékletként csatolni kell)

Uzemeltetési iigyekben:
Munkaltatéi jog gyakorloja: KPTK igazgatdja

A Munkaltaté nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal rendelkezik
a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény vezetdje.

Helyettesitési feladata: a KPTK pénziigyi szamviteli osztalyvezetdje altal kijelolt izemeltetési
koordinator helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a KPTK pénziigyi szamviteli osztalyvezetdje altal kijelolt mas
izemeltetési koordinator.

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora.

I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség: érettségi
Szakképzettsége:

ITI. A munkakor jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény helyr mukodtetési feladatainak
végrehajtasa, koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.

Altalénos feladatai

— Beszedi a sajat bevételt képezd téritési dijakat befizetéseket, a kapcsolodo szerzédéseket
elOkeésziti és a szamlazashoz adatot szolgaltat.

— Figyelemmel kiséri a koznevelési intézmény leltarkorzeteinek kialakitdsat, nyomon
koveti és bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis- €s nagyértékll targyi
eszkozoket érintdé mozgasokrol, amit minden hénap 15. napjdig lead az analitikus
konyveld részére.

— Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrdl leltarkorzetenként/leltarkezeldnként.
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— Részt vesz a leltarozés eldkészitésében, szervezésében ¢€s lebonyolitdsaban, segiti a
leltarozas kiértékelését a vonatkoz6 szabalyzat €s egyeb eldirasoknak megfelelden.

— Elo6késziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az
elkiilonitett taroldsukrol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket, ezek alapjan
selejtezési javaslatot készit, és engedélyezést koveten kozremiikodik a megsemmisités
lebonyolitasaban.

— Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kdznevelési intézménybe érkezé adomanyokrol,
atadas-atvételi jegyzokonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus
konyvel6 részére.

— Segitséget nyujt a palydzatok nyilvantartasanak vezetéséhez €s az elszamolasahoz.

— Ellatja az 0sszekotdi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakorben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsé Kontroll
Kézikonyv, illetve a folyamat leirasok tartalmazzak.

— A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megdrzi €s szabalyzatokban megjelolt
idészakonként atadja irattdri megdrzésre.

— Szervezi a technikai dolgozok (takaritd, portas stb.) napi munkavégzését.
— Végrehajtja a KPTK ilizemeltetési referensei altal adott szobeli, vagy irdsbeli utasitast.

— Az igazgaté iranyitasaval egyiitt tervezi — a fenntart6 itmutatasait figyelembe véve — az
éves miitkodési koltségvetés tervezetét.

— Javaslatot tesz az igazgatonak az iskola helyiségeinek hasznositasara, elokésziti a bérleti
szerzOdéseket.

Pénzkezelési feladatok:

— Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérdl a KPTK eldiranyzat-felhasznéalasi
keretszamléjara. A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.

— Kezeli a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasok teljesitésére atvett
készpénzellatmanyat.

— Az ellaitmanybol csak az allamhaztartdsrol szolod torvény végrehajtasat szabalyozd
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés
teljesithetd, amely nem tartozik sem a személyi jellegii kifizetések, sem pedig a BVOP
¢és a KEF keretében beszerzend6 dolog korébe.

— Kiilonos figyelmet fordit a szdmlak alaki és tartalmi kdvetelmények meglétére.
— A pénztarostdl atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozoknak.

— Gondoskodik az ellatmany és a felhasznalasat igazold bizonylatok biztonsagos
Orzésérol.

— Azellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hataridéig elszamolni,
ugy, hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésdbb az elszamolési
hataridét megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére.
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Az ellatmany felhaszndldsa sordn a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozd
szabalyzatoknak megfelelden elokészitett €s az elszamolashoz sziikséges mellékletekkel
egyiitt leadni.

Munkatigyi feladatok:

Gondoskodik a KPTK igazgatdjanak munkaltatoi dontéseit kozlo iigyiratok
eljuttatasardl a személyiségi jogok és az adatvédelmi eldirasok betartasa mellett- intézi
az elkésziilt okiratok alairatasat, illetve a dolgozé €s munkaltatd példanyainak atadasat.

A KPTK dolgozék munkaiigyi nyilvantartasainak vezetése, a munkaiigyi
dokumentumok koznevelési intézmény és KPTK kozotti sziikség szerinti tovabbitasa a
feldolgozas biztositasa érdekében.

Keres6képtelenség, szabadsag lejelentése az alabbiak alapjan:

Osszegyiijti a hianyzasjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztasok iigyiratait,
szabadsag kiirdsa a dolgozdk részére, engedélyezett fizetés nélkiili szabadsag,
igazolatlan hidnyzés, betegségeket igazold okmanyok stb. a KPTK altal
rendelkezésre bocsatott programban (Ba-bel) naprakészen vezeti, targyhot
kovetden a targyhavi oldalt kinyomtatva és aladirva minden honap 10-ig megkiildi
a KPTK részére;

A keresoképtelenséget igazold bizonylatokra ravezeti a munkavallalo utolso
munkéban t61tott napjat, valamint a munkaltatd térzsszamat a szervezeti egység
megnevezésével;

Baleset (4-es kod) esetén - a dolgozo altal alairt - baleseti nyilatkozat csatolasa;
Gyermekapolasi tappénz esetén kitdltott, alairt GY AP nyilatkozat csatolasa;

A munkavallalo altal irt GYES, GYED idejére sz6lo fizetés nélkiili engedély
kérelmet tovabbitja a munkaltatd részére;

A fent megjeldlt bizonylatokrol masolatot készit, és 2 példany kisérdjegyzékkel
valamint a ,,Igazolds a pénzbeli ellatdsokra vonatkozé igény és az igazolasok
atvételérdl” c. nyomtatvannyal haladéktalanul tovébbitja a Személyligyi csoport
részére.

A jogviszonyt létesitd munkavallalokkal kapcsolatban Osszekésziti, majd tovabbitja a
Személyligyi csoport részére a munkatigyi dokumentumokat:

= Kinevezési javaslat

= Erkoélcesi bizonyitvany

= Nyilatkozatok (megbizas utalasrol, adozashoz, kiesd id6rdl stb.)

= Eldz6 jogviszonyt igazold dokumentumok

= Jgazolvany a biztositdsi jogviszonyrol ¢és az egészségbiztositasi
ellatasokrol

» Munkakori orvosi alkalmassagi vélemény

A kinevezési, kinevezés modositas, adatmddositds okmanyok, jogviszony megsziintetd
okirat tovabbitidsa a munkavallald részére aldiras végett, valamint visszakiildése a
Személyiigyi csoport felé.
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Munkaidé beosztas elkészitése. Hataridore elkésziti a portaszolgalatot teljesitok,
valamint a takaritok munkaid6 beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.

A jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa (1) belépok), hovégi atellendrzése (alairasaval
leigazolva)

Technikai dolgozok esetében a talora, helyettesités elrendeléséhez, a kovetkez6 e-mail
cimen kell kérni: szemelyugyi.csop.vez@kptk.hu

Talorakrol, helyettesitésekrol, valtozo bérekrdl kimutatas készitése, majd tovabbitasa
engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésobb minden honap 10. napjaig.

Gondoskodik a megbizési szerzddések teljesités igazolasainak bekiildésérdl minden
hoénap 10. napjaig.

Dolgozok fizetési eldleg kérelmét tovabbitja a Személyligyi csoport részére.

Szocialis (munkaltatoi, temetési) segélykérelmek tovabbitasa a Személyligyi csoport
részére.

Az Intézményi megkeresések (NYENYI, Birdsagi végrehajtoi megkeresés) tovabbitasa
a Személyligyi csoport felé.

A szamfejtésrol készitett hovégi, hokozi jegyzékeket eljuttatja a munkavallalo részére.
Esetleges eltérésekrol feljegyzés készitése, majd tovabbitdsa e-mailben a Személyiigyi
csoport részere.

Kiilonb6z0 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a Személyiigyi csoport
részére (Csaladi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Els6 hazasok kedvezménye,
Kompenzacios nyilatkozat stb.).

Ev végi adéelszamolashoz kapcsolodd nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében részt
VESZ.

Postakonyv (4tado-atvevo konyv) vezetése valamennyi bekiildott dokumentumro6l.

Osszegytijti az arra jogosult dolgozoktol a helyi kozlekedési koltségtéritésekhez a
szamlékat és bérleteket, valamint a kozigazgatéasi hataron kiviilrdl bejard dolgozok el6z6
havi bérletjegyeit és szamlait, és minden honapban elszdmolo6 lap kiséretében megkiildi
a KPTK-nak, ahol gondoskodnak a koltségtérités kiutalasarol.

Minden dolgoz6 esetében gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi igazoldsok
kezelésérol, figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozd foglalkozas
egészségiigyi orvoshoz torténd kiildésérdl, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” masolati
példanyait nyilvantartja a kiils6 ellendrzés biztositdsahoz, az eredeti ,,0rvosi
alkalmassagi vélemény” kozpontba val6 bekeriilésérdl intézkedik.

Gondoskodik a 85/2007. (IV. 25.) Korm. r. szerinti utazasi utalvanyok nyilvantartasanak
vezetésérdl (elkészitése, kiosztasa, jogviszony megsziinése esetén annak visszakérése).

Gondoskodik a KPTK 4ltal kiadott jelentések, nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok,
korlevelek stb. az érintett dolgozokhoz valé eljuttatasarol.

Uj munkavallalok részére az els6 munkanapon megtartja az éves tliz- és munkavédelmi
oktatdst, valamint gondoskodik a munkakor ellatdsdhoz sziikséges szabalyzatok
megismertetésérol és a megismerési zaradék aldiratasarol.
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Tovabbi iizemeltetési feladatok

- Az intézmény épiiletének és a hozzatartozd kozlekedoteriiletek, udvar és parkrész
gazdasagos ¢s szakszerii lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa, iizemeltetési
feladatok szervezése és iranyitasa.

- Az ¢pllet, az ¢épillet helyiségeinek allagat, mukodtethetdségét, felszereltségét
folyamatosan ellenérzi.

- Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartasi tervéhez, valamint a mikodési feltételek
javitasat szolgald gépek, berendezések beszerzésére.

- A személyes hasznalatra kiadott eszkozokrol, felszerelési targyakrol kiilon
nyilvantartést vezet.

- Kezeli az egyéni eszkoznyilvantartd lapokat, melyekrél sorszamozott nyilvantartast
vezet.

- Munkakorébdl adodoan intézi a munkavallalok ki- €s belépésekor a fel- és leszerelést.

- A technikai dolgozok részére jar6 véddruhazatrdl név szerinti naprakész nyilvantartast
vezet.

- Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal.
- Egyiittmiikddik a munka- és tlizvédelmi tanacsadokkal.

- Gondoskodik a kozlizemi szolgaltatasok mérdinek leolvasasarol €s a leolvasott adatok
tovabbitasardl a szolgaltatok felé.

- A fénymasold gépek hibdjanak intézése valamint a bérelt gépekhez sziikséges festéket
az uzemeltetes@kptk.hu email cimen igényli.

- Az intézmény miikddtetéséhez sziikséges masolopapir igénylése sziikség esetén, e-
mailben, a beszerzes@kptk.hu email cimen.

- Tisztitoszer rendelés tovabbitasa, e-mailen, havonta a beszerzes@Kkptk.hu email cimen.

- A készpénz ellatmany terhére gondoskodik a napi miitkddéshez sziikséges anyagok,
eszk0zok és szolgaltatasok beszerzésérdl az lizemeltetési referens eldzetes engedélye
alapjan. A beszerzett anyagok felhasznalasarol szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartast vezet.

- Kiadja, kiadatja az ezzel a feladattal megbizott munkatarssal a takaritok részére a
munkdjukhoz sziikséges tisztitoszereket. A tisztitoszerek felhasznalasarol nyilvantartast
vezet vagy vezettet.

- Hibabejelentést e-mail utjan a CZETU Szolgaltatd Kft. részére a czetukft@vipmail.hu
cimre,

valamint a Helpdesk internetes feliileten keresztiil kell megtennie.

A hibabejelentésrdl ezzel egy iddben e-mail Utjan értesiteni kell az {lizemeltetési
referenst is az uzemeltetes@kptk.hu cimen, tovabba siirgés esetben az lizemeltetési
referenst mobil telefonon is fel kell hivnia.
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Egyéni feladatok: az intézmény miikddtetésével kapcsolatos kiildeményeinek kézbesitése a
KPTK részére. Postai kiildemények feladasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa. A kézbesitési feladatok ellatasaért tomegkdzlekedési bérlet illeti meg.

Hataskor gyakorlasanak modja: A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével
kapcsolatosan kizardlagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabalytalansag
¢szlelésekor jelentési kotelezettsége van.

A munkakérbdl adodo felelosségek: Felelos a munkakdri leirasban szerepld feladatainak pontos,
hataridére torténd, jogszabalyi és belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A
koznevelési foglalkoztatott koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagii informacidkat
megOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdséara, €s amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorbél adodo munkakapcesolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a
koznevelési intézmény dolgozdival, illetve a KPTK-val gazdasagi viszonyban 1évd egyéb
szervezetekkel, azok képviseldivel.
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Portaszolgalat

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése: portas

Altalanos rész

1.

Ala és folérendeltségi viszony:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: KPTK igazgatdja.

Munkajat az tizemeltetési koordinator iranyitasaval végzi.

Helyettesitésre beoszthato.

Tartds tavolléte esetén az azonos munkakdrben dolgozok helyettesitik.
MunkKateriilete: iskolai porta

Munkakdr heti munkaideje: heti 40 6ra. Naponta portaszolgalati feladatok ellatasa.

A tanitasi sziinetekben, az ligyeleti napokon munkabeosztasa kiilon rend szerint torténik.

Il. Képzettségi elofeltételek

1.
2.
3.

Iskolai végzettsége: alapfoku
Tovabbi szakképzettsége: -

Személyes kompetenciak: pontos preciz munkavégzés, megbizhatdsag,
felelosségtudat, jo kommunikacids készség

A munkakor jellemzai

1.

A munkakor célja:

Portaszolgalat ellatasa, az iskolaban folyd munka zavartalansaganak biztositasa, az épiilet
¢s felszerelés megovasa, a vagyonbiztonsaggal kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.

Feladatai:

Munka4jat az iskolai szabalyzatoknak megfelelden és az igazgatd utasitdsainak betartasaval
végzi.

Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanuldk az iskola épiiletét ne hagyjak el. Tanulot
a tanitasi 1d6 alatt csak az igazgatohelyettes vagy az osztalyfénok altal alairt kilépdvel
engedhet ki az épiiletbdl.

Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak, az
illetékteleneket tavozasra felszolitja.

Az iskolaba érkezd vendégeket, a délutani programokra érkezdket udvariasan eligazitja,
az illetékes személyhez iranyitja. Figyel €s kérdez, hogy illetéktelen személyek ne
Iépjenek be az intézménybe.

Nyilvantartast vezet az épiiletbe hivatalosan belépokrél az érkezés és tavozas
id6pontjanak ¢€s céljanak megjeldlésével.
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o A sziiloket eligazitja, az igazgatohoz, illetve a pedagdgusokhoz iranyitja.

o Sziil6i értekezlet, ballagés, évnyito, évzaro, és egyéb iskolai rendezvények alkalmaval
ligyeletet lat el.

e Javitasok, karbantartasok elvégzésére, méroorak leolvasasara érkezo kiilsé dolgozokat
kotelesek a munka elvégzése eldtt a gazdasagi irodaba iranyitani.

e Az iskola gondnokéval egyiittmiikddve gondoskodik az iskola nyitasarol, zarasarol. A
portaszolgalati id6 lejarta utan lezarja a portat és az iskola kapujat, a kulcsot leadja a
gondnoknak.

e A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben segitséget kér a
munkateriiletén dolgozo takaritotol, vagy a gazdasagi irodatol.

e Ha a csengdora nem mikodik, kézi csengetést kell végeznie a csengetési rend szerint a
tanitasi ora elején és végén.

e A talalt targyakat meg0rzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.
o Fiizetben kimutatast vezet a kiadott kulcsokrdl, azok visszahozatalarél gondoskodik.

o Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias és segitOkész magatartast tanusit a kapcsolasnal.
Atveszi és tovabbitja az lizeneteket, valamint bekapcsolja a telefonhivdsokat az
illetékesekhez.

e Szamitogépen vezeti a dolgozok munkahelyre érkezésének és tadvozasanak pontos
idépontjat. A Jelenléti ivek beirdsa céljabol rendelkezésre bocsajtja a Jelenléti iv
dossziét.

e A postai kiildeményeket atveszi, amelyeket azonnal tovabbit az iskolatitkarnak.

e Feladata a portahelyiség rendszeres takaritasa.

3. A munkakorbdl adodé kotelezettségek:

e Munkaidejében kdteles a kijelolt munkateriiletén tartozkodni. Napi munkaja végeztével
koteles meggy6zddni, hogy az iskola helyiségeiben az ablakok, ajtok zarva vannak-e, a
vilagitdst minden helyiségben lekapcsoltak-e. Ezutdn az ¢épiiletet bezarja, a
riasztoberendezést bekapcsolja.

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a vagyonvédelemre. Az
iskolaépiilettel és a felszereléssel, a berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézmény miikodésével Osszefiiggd
barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti a gondnokot.

e A tanuldkkal kapcsolatos probléméak esetében folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatohelyettesekkel.

Felelossége kiterjed:

e Felelds a munkakdrre vonatkoz6 munkavédelmi és iskolai szabalyok betartasaért.

e Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti eldiradsokat.

e Munkdja sordn a tanulokrol, az intézmény dolgozdirdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informdaciokat hivatali titokként kezeli.
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5. Kiegészito informaciok:

e Munkavégzéséhez munkakdpeny illeti meg, melyet a munkavégzés ideje alatt koteles
viselni.

¢ A nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében a gazdasagi egység vezetdje altal megszabott
munkarendben portai ligyeletet 1t el.

4. A munkakorbél adédé munkakapcesolata:

Iskolan beliil:
e agazdasagi egység vezetdjével, az iskola gondnokaval napi kapcsolat tartasa
e tanuldi tigyekben igazgatohelyettesek, pedagdgusok.

Egyéni feladatok: -

V. A teljesitményértékelés mdodszere:
e munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés

o teljesitményértékelés, mindsités
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Gondnok

A munkakor megnevezése: gondnok

A munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott osztalya: kinevezési okmany szerint

Altalanos rész
Ala és folérendeltségi viszony:
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: KPTK igazgatdja.
Munkajat az tizemeltetési koordinator iranyitasaval végzi.
Helyettesitésre beoszthato.
Tartos tavolléte esetén az azonos munkakorben dolgozok helyettesitik.
Munkateriilete: iskolai az intézmény teljes teriilete
Munkakér heti munkaideje: heti 40 éra.
A tanitasi szlinetekben, az ligyeleti napokon munkabeosztdsa kiilon rend szerint torténik.
I11.  Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettsége:
Tovabbi szakképzettsége: -

Személyes kompetenciak: pontos preciz munkavégzés, megbizhatosag, feleldsségtudat, jo
kommunikécids készség

A munkakor jellemzoi
A munkakor célja:

Az iskola épiiletének feliigyelete, allaganak megovasa. Az iskolaban folyd munka
zavartalansagéanak biztositasa, az épiilet és felszerelés megdvasa, a vagyonbiztonsaggal
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkéjat az iskolai szabalyzatoknak megfelelden, €s az igazgatd utasitdsainak betartasaval
végzi.
Feladatai:
e Naponta gondoskodik a portassal egylittmiikodve az iskola zarasarol.

e Kapuzaraskor ellendrzi az épiilet helyiségeit, meggy6zddik az ablakok bezarasarol.
Elzarja a vizcsapokat, kikapcsolja a vilagitast. Ellendrzi az épiilet zardsa utdn a
riasztoberendezés miikodését.

e Az intézmény nyitva tartasa alatt gondoskodik a lépcsdhédzak, folyosok kelld
megvilagitasarol.
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e Naponta ellendrzi az intézmény helyiségeit. Figyelemmel kiséri az épiilet biztonsagos
iizemeltetése érdekében a Karbantartasi naploba feljegyzett hibakat. Amennyiben a
rendellenesség megsziintetését, a javitast el tudja végezni, azt a feljegyzés napjan
elvégzi. A tovabbi szakértelmet igénylé munkékat a gazdasagi egység iranyitdjanak
azonnal jelenti.

e Végzi az épiilet kezelésével kapcsolatos feladatokat. A gazdasagi egység felé jelzi az
¢épiilet allagaban bekovetkezett hibakat, az eléfordulo karokat, a baleseti forrasokat.

e Esetenként beszerzi a kisebb javitasokhoz, karbantartishoz sziikséges anyagokat,
irodaszereket. Az ellatméannyal a vasarlas napjan elszamol.

e Naponta ellenérzi a helyiségek tisztasagat, a takaritok munkdjat. Az ellendrzés
tapasztalatairdl - szlikség esetén azonnal - beszamol a gazdasagi egység vezetdjének.

e Figyelemmel kiséri a felujitasi, karbantartasi munkdkat. A nyari sziinetben
gondoskodik a munkalatok ideje alatt az éptilet nyitasarol, zarasarol.

e Havonta leolvassa az iskola villany, viz és gazfogyasztasat, a hékézpont Orainak
allasat, az almérdk allasat. Az oraallast tovabbitja a gazdasagi egység szamara.

e Az 4llami linnepek alkalmaval fellobogo6zza az épiiletet.

e Naponta tisztan tartja az iskolahoz tartoz6 jardafeliiletet: Gomb, Csata, Kartacs utca
feloli teriilet.

e Napi feladata az udvar gondozasa, soprése, a sportpalya és a pihendkert gondozasa.
¢ A nyari sziinetben tisztan az iskoldhoz tartoz¢ jardateriiletet és az udvart.

e Té¢li iddszakban gondoskodik az intézmény balesetmentes megkdzelitéséhez
sziikséges jardak és kozlekedési utak megtisztitasarol. Sziikség szerint a kozlekedési
utakat baleset- és sikossag mentesiti (s6zas, holapatolas).

e A kijeldlt tarolo helyen gyiijti a szemetet, a kukakat elokésziti a szemét elszallitasara.
Rendszeresen takaritja a szeméttarold edényt és kornyékét. A konténereket havonta
kimossa, fertOtleniti.

o Sziikség esetén kézbesitési feladatokat végez.

e A gazdasagi egység vezetdjének iranyitasa alapjan kozremiikodik a leltarozasi és
selejtezési feladatok végrehajtasaban.

e Segiti az iskolai rendezvények lebonyolitdsat, részt vesz a berendezések
mozgatasaban, a technikai feltételek megteremtésében.

o Segit az iskola helyiségeinek berendezésében, a butorok, felszerelési targyak
mozgatasaban.

e Hivatali id6n tal atadja a hivatalos tizeneteket az illetékeseknek.

o Kozremiikddik a tliz- €s balesetvédelmi bejarasban.

A munkakorbdol adodo kotelezettségek:

e Munkaidejében koteles az intézményben tartozkodni.
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e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan {igyel a vagyonvédelemre. Az
iskolaépiilettel és a felszereléssel, a berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

e Nyitvatartasi idon tali eseményr6l koteles azonnal értesiteni az igazgato, illetve az
iigyeletes vezetdt. Rendkiviili esemény esetén kotelessége az intézmény vezetdjének
értesitése. Sziikség esetén koteles az azonnali intézkedéseket megtenni (renddrség,
tlizoltosag katasztrofavédelem stb.).

e Gondnokként kotelessége a vagyonvédelmi és tlizvédelmi intézkedések betartasa és
betartasanak ellenérzése.

e Feleldsséggel tartozik az iskola targyi eszkdzeinek megovasaért a vagyonvédelmi
szempontok maximalis figyelembe vételével.

e A karbantartashoz sziikséges anyagok beszerzéséhez ellatmannyal rendelkezik,
melynek felhasznalasarol a megadott hataridére koteles elszamolni.

Felelossége kiterjed:

e Felelés a munkakdrre vonatkoz6 vagyonvédelmi, munkavédelmi és iskolai szabalyok
betartasaért.

e Munkéja soran a tanuldkrol, az intézmény dolgozo6irol és az iskola belsd életérdl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli.

e Feladatainak ellatdsakor tudomasara jutott informéciokat csak az illetékes vezetokkel
kozolheti.

Kiegészito informaciok:
e Az intézményhez €s valamennyi helyiségéhez kulcsokkal rendelkezik. A kulcsokat az

erre kijelolt helyiségben elhelyezett zarhato szekrényben a helyiségek szdmainak, illetve
funkcidjanak feltiintetésével tarolja.

e A nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében a gazdasagi egység vezetdje altal megszabott
munkarendben portai ligyeletet 14t el.

A munkakorbél adodé munkakapcsolata:
e Iskolan beliil:
e az intézmény dolgozoi,
e napi kapcsolatot tart az igazgatoval, a gazdasagi egység vezetdjével, a takaritokkal.
e [skolan kiviil: szolgaltatok, bérlok
Egyéni feladatok:

o Hazfeliigyeldi feladatokat lat el, biztositja az épiilet zarasat és a vagyonvédelemhez
kapcsolodo feliigyeleti, illetve tigyeleti teenddk teljesitését.

e aziskola udvaréan 1évé kert gondozasa, kertészeti feladatok ellatasa.
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V. A teljesitményértékelés modszere:
e munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés

e anyagfelhasznalas ellendrzés, beszamoltatas,
e leltar,
e a munkakori leirasban foglaltak teljesitésének folyamatos ellendrzése,

o teljesitményértékelés, mindsités
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Takarito

A munkakor megnevezése: takarito

Altalanos rész
Ala és folérendeltségi viszony:
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: KPTK igazgatdja.
Munkajat az tizemeltetési koordinator iranyitasaval végzi.
Helyettesitésre beoszthato.
Tartos tavolléte esetén az azonos munkakdrben dolgozok helyettesitik.

Munkateriilete: dllando munkateriiletét a tanév kezdetén a gazdasagi egység vezetdje jeloli ki,
aki megbizhatja eseti takaritasi feladatokkal is.

Munkakor heti munkaideje: heti 40 ora. A tanitasi sziinetekben, az tigyeleti napokon
munkabeosztasa kiilon rend szerint torténik.

IV.  Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettsége: alapfoku
Tovabbi szakképzettsége: -

Személyes kompetenciak: pontos preciz munkavégzés, megbizhatdsag, feleldsségtudat.

A munkakor jellemzai

A munkakor célja:

Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
Feladatai:

Munkéjat az iskolai szabalyzatoknak megfelelden, €és az igazgatd utasitdsainak
betartasaval végzi.

Naponta:
e akijelolt tantermek, helyiségek takaritasa:
o parketta soprése, felmosasa, a sz6nyegek portalanitasa,
o szekrények, polcok, ablakparkany portorlése,
e apadok, asztalok lemosasa tantermi vizesblokk tisztantartasa,
e naponta 2 alkalommal a folyosok, 1épcs6éhaz soprése, valtott vizes felmoséasa
¢ atantermekben és a folyoson elhelyezett viragok gondozasa,

e atablak lemosasa,
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e a szemetes edények kiiiritése, fertOtlenitése, a keletkezett hulladék elhelyezése a
hulladéktarolé edényekbe

e WC-kben fert6tlenitd lemosas, a mosdok kimosasa, tiikkrok, csempézett feliiletek
tisztitasa

e gondoskodik a mellékhelyiségekben a folyékony szappanrol, az egészségiigyi
papirrol

¢ sziinetekben ellatja a mellékhelyiségek tisztasagi ligyeletét

e az elbirasnak megfelelden vezeti a mellékhelyiségekben elhelyezett, a takaritasi
tevékenységgel 0sszefliggd tablazatot.

Hetenként:

e a tantermekben, a folyoson és a Iépcséhazban elhelyezett szekrények, polcok,
radiatorok, egyéb berendezi targyak portalanitisa, lemosasa

e a szOnyegek porszivozasa, padok, székek, asztalok lemosasa, ablakparkanyok vizes
letorlése

e a torlilkozok, konyharuhak mosatésa,
e aszemetes edények fertétlenitése,
e a cserepes viragok portalanitasa,
e az ajtok lemosasa.
Havonként:
o falak, képek portalanitasa, pokhalozas, az olaj és mozaik burkolat labazat lemoséasa
e a tisztitoszerek, munkdjahoz sziikséges fogyoeszkozok raktarrol torténd atvétele,
e parkettafényezés a tantermekben és irodakban.
Evenként:

e minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritas fogalmaba
tartozik: fliggdnymosas, a butorzat, egyéb felszerelés lemosasa, padldzat felmosésa,
fényezése, fénycsd armaturak portalanitasa, szOnyegtisztitas

e nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok dntozése,

e tanitasi szlinetekre esO rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.
Sziikséges rendszerességgel:

Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kiiirittetése, kertgondozas
Ugyelet esetén:

e portaszolgalat ellatasa,

e alépcsOk lesoprése, a kapubejard takaritasa, viragok gondozasa
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e az irodak, 6ltozok és tornatermi eldtér felsdprése, felmosasa.
Kiegészito informaciok:

A takaritoi feladatok ellatdsdhoz az intézmény tisztitdszert biztosit.

Az tigyeleti feladat ellatasa kiilon beosztas szerint.

Viltozé munkahelyen torténdé munkavégzésre beoszthatéd (napkozis tabor).
A munkakorbdl adodo kotelezettségek:

e Munkaidejében koteles a kijelolt munkateriiletén tartdzkodni. Napi munkaja
végeztével koteles meggy6zddni, hogy a munkateriiletén 1évo helyiségekben ablakok,
ajtok zarva vannak-e, ezutan a helyiségeket bezarja. Munkaidejének végeztével koteles
a tantermek kulcsait a portan leadni.

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a butorok, edények, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és a
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

e Munkatertilete tisztitasahoz kizardlag az intézmény altal biztositott takaritdszereket
hasznalhatja a munkavédelmi el6irdsok betartdsaval. Felelds a hasznalt takaritasi
anyagok takarékos felhasznalasaért.

¢ A hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

e A munkaruha és a csuszasgatlo cip6 viseletére kotelezett.
Felelossége kiterjed:

e Felelds a munkakorre vonatkozd munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e Munkdja soran a tanulokrol, az intézmény dolgozo6irol €s az iskola belso életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

Kiegészit6 informaciok:
e Munkavégzéséhez munkakOpeny ¢€s csiszasgatldo védocipd illeti meg, melyet a
munkavégzés ideje alatt koteles viselni.

o A takaritashoz és a textilidk mosasédhoz az intézmény tisztitoszert biztosit.

e A nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében mas helyen torténdé munkavégzésre
beoszthato (keriileti napkdzis tabor).

A munkakorbdél adodé munkakapcsolata:

e Iskolan belill: a gazdasagi egység vezetdjével, a munkaszervezési és a tisztitdszer
kiadasaért felelds dolgozdval az anyagellatas biztositasa érdekében.
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V1. Egyéni feladatok: takaritészerek atvétele a tisztitoszerek kiosztasaval megbizott
dolgozotol.

VII. A teljesitményértékelés modszere:
e munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés
e teljesitményértékelés, mindsités

Munkateriilet: kiilon beosztas szerint
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2. szamu melléklet

Kozzétételi szabalyzat

1. A szabalyzat célja

A jelen szabélyzat célja, hogy rogzitse, hogy a Csata Utcai Altalanos Iskola miként tesz eleget
az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény ¢€s végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

2. A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok

Az igazgatd

a hatalyos jogszabalyok értelmében megallapitja ¢s mddositja a kozzétételi szabalyzatot.

kijeloli a kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatdsaban résztvevd személyeket:
adatszolgaltatas, informatikai feladatokban résztvevé dolgozokat

ellendrzi a kozétett adatok helytallosagat, a kdzzétett adatok pontossagat, idoszertiségét
¢s értelmezhetdségét..

3. Az intézmény kozzétételi listaja tartalmazza:

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd 4altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

az intézményben a téritési dij, a tandij, egyeb dijfizetési kotelezettség jogcimét és
mértékét, tovabba tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartdé az intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

az intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a tanévben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagobgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot
tartalmazza.

a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

betoltdtt munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segiték szamat, iskolai
végzettségét €s szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,
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e az osztdlyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

e aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

e a felndttoktatasban résztvevok szamat.

4. A kozérdekii adatok nyilvanossa tételének szabalyai

e Aziskola a honlapjan az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi a fentiekben
felsorolt adatokat és dokumentumokat.

e A kozérdekl adatok felvitele, frissitése és megdrzése a kozzétételi lista alapjan
torténik.

o Az igazgaté a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési
évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizendt napon
belill feliilvizsgalja.

e Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas alrendszerében
szerepel, az adatot a Hivatal az OSAP-jelentésb6l megismerhetd formaban és
tartalommal teszi kdzz¢.

e A Hivatal a kozzétételi listat - a koznevelési intézmény kérelmére - elektronikus
formaban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténo
megjelenitése céljabol.

o A kozzétett adatok allomanya pdf formatuma.

o A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés
és sériilés ellen.

A kozzétételi lista kizardolag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.
5. Egyes adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének rendje

Az illetékes kormanyhivatal, a jegyz6 a rendkiviili sziinet elrendelését, az elrendelés okat, a
nevelési év, tanév varhatd kezdésének idejét és a telepiilés, telepiilésrész nevét az elrendelést
kovetd Ot napon beliil a KIR-ben régziti. Az intézmény vezetdje vagy annak fenntartdja
minden év augusztus 25. és szeptember 5. kozott koteles jelezni és egyben indokolni, ha a
nevelési-oktatdsi intézmény a nevelési évet, tanévet nem vagy a tanév rendjérdl szolod
miniszteri rendeletben eldirtaknal késobb kezdi meg.

Az iskola vezetdje a kdznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdekii adatairol

minden év oktober 15-ig - a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban - statisztikai
céllal az OSAP keretében adatokat kozol.
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3. szam melléklet
Irat- és adatkezelési szabalyzat

1. Iratkezelési szabalyzat
I. Az intézmény iigyvitelének rendje

1.1 Altalanos fogalmak

Ugykér azon iigyek 6sszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskola tevékenységében kozremiikodo személyekhez kapesolodik. Az ligykdrbe tartozé tigyek
megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt iskolai dolgozd gondoskodik. Az iskola fébb
iigykorei: vezetési, igazgatasi, nevelési-oktatasi, személyi (tanuloi és dolgozoi) tigykor.

Az intézmény hivatalos iligyeinek intézésében kifejtett tevékenység az tigyvitel.
1.2 Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést és ezek ellendrzését az iskola igazgatdja, valamint az igazgatOhelyettes
feliigyeli az alabbiak szerint:
Igazgato:

e elkésziti és kiadja az iskola Ugyviteli, irat-és adatkezelési szabélyzatat,

e jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara,

e jogosult kiadvanyozni,

e kijeloli az iratok iligyintézoit,

e irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
Az igazgatohelyettes:
e cllendrzi az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat

eloirasainak betartasat,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasat,
melyre felhivja az igazgato6 figyelmét,

e az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
e jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara,
e kijeldli az iratok iligyintézoit,

o clokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.
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Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséro iratkezelés az iskolatitkar, valamint a kézbesitéssel megbizott dolgozo feladata.
Az iskolatitkar feladatai:

e akiildemények atvétele,

e az iktatas,

e az esetleges el6-iratok csatolasa,

e az iratok mutatozasa,

e az iratok tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése,

e akiadvanyok sokszorositasa, tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, ill. dtadasa a
kézbesitonek,

e a hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa,

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése,

e az irattari jegyzékek készitése,

o kozremikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az iskolatitkar koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizi, munkdjat az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint végezni.

A kézbesitéssel megbizott dolgozé munkdjat az iskolatitkar, valamint az igazgat6 itmutatasa
¢s iranyitasa szerint végzi. Felel6s a rabizott kiildemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsd
tovabbitasaért, a kézbesitOkonyv megorzéséért. Feladata a kiildemények postai atvétele, a
kiildemények kézbesitése, a kézbesitokonyv alairatasa a cimzettel.

1.3 Az iratokkal és iigyekkel kapcsolatos feladatok

Az intézmény vezetdje vagy helyettese a kiildeményeket mas vezetére, vagy az igy
elintézésével megbizott személyre szignalja.

A szignalassal egyidejiileg ad utasitast az elintézés hataridejére €s sajatos modjara vonatkozdan
is.

Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul az iktatokonyvbe
bevezetni €s a kijelolt ligyintézohoz eljuttatni.

Az ligyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik sorrendjének
figyelembe vételével koteles elintézni.
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1.4 Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az igazgato vagy az altala
kijelolt dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

Az iskolai iigyek intézésekor, azokrol vald felvilagositds soran iigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, az adatvédelmi térvény eldirasai ne sériiljenek.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell, az igazoldsul felhasznalt méasolat
lebélyegzésével és alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyez0ségérdl az igazolas elott
gondosan meg kell gy6zddni.

2. IRATKEZELES

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép-és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozdok biztonsagos
orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat,
selejtezését €s a levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Iratkezelés: Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és
egyéb kiilldemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa,
iktatasa, nyilvantartasa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliilli irdnyitdsa, az
ligyintézés soran késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa,
kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése és levéltarnak
valo atadasa.

Irat: Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, hangjegy (kotta), amely az
intézmény mitkodésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban ¢€s barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli
kéziratokat. Ide tartoznak az elektronikusan érkezett és keletkezett dokumentumok is.

Irattari anyag: Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei miitkodése soran
keletkezett, rendeltetésszerlien annak irattaraba tartozo iratokat, valamint az iratokhoz
kapcsolodo mellékleteket.

Levéltari anyag: Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, jogi, tudomanyos,
oktatasi, nevelési, kulturdlis €s egyéb szempontbol jelentds torténeti értéki iratokat, kép-€s
hangfelvételeket. Nem tekintenddk levéltari anyagnak a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegi kéziratok.

Levéltari anyagnak szamitanak az irattari terv nem selejtezhetd tételei kozé tartozo iratok,
valamint azok, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza.
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Irattari terv

Az iratok rendezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az intézmény
miitkodésével kapcsolatban keletkezett iratanyagokat. Rendelkezik arr6l, hogy mely irattari
tételek nem selejtezhetok, illetve, hogy a selejtezheté irattari tételek iratait tgyviteli
érdekbdl meddig kell megdrizni. / 1. sz. melléklet /

Irattari tétel

Az irattari tervben rendszerbe foglalt, szimmal ellatott, azonos tigykoroket jelzo targyi csoport,
amelyek a kiselejtezés szempontjabol azonos kategoriat alkotnak.

Iratokkal és iigyekkel kapcsolatos iratkezelési- és irattarozasi feladatok

Az intézmény titkarsdgan az iratkezeléssel és irattarozassal kapcsolatos feladatokat az
iskolatitkar, tavollétében az oda beosztott adminisztrativ dolgoz6 végzi. A munka iranyitasa
¢s ellenérzése az intézmény vezetojének a feladata.

Az iratok atvétele, postabontas, szignalas

Az iskolatitkar atveszi a kézbesitok utjan érkez6 iratokat, valamint a személyesen benyujtott
iratok atvételét igazolni kell

A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, expressz ajanlott, csomag és tavirat) atvételét a
posta szabalyainak megfeleléen végzi.

Az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan érkezett kiildeményeket a
kézbesitokonyvvel kell atvenni. Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az
intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes szervhez tovabbitani.

Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten
érkezett" illetdleg a "felbontottan érkezett" megjegyzést, az érkezés keltezését €s alairja. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolnia kell.

Az intézménybe ¢érkezett kiildeményeket az igazgatonak atadja.

Az intézményhez tovabbitott kiildeményeket az intézmény vezetdje bontja fel. Tavollétében
a helyettesitési rendnek megfelelden az illetékes vezetd helyettes vagy munkak6zosség-vezetd
/kiilon megbizas alapjan/.

Jogszabalyban meghatarozottakon kiviil felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz6106 iratokat, a Didkonkormanyzat, a Sziil6i Szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.
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Azt a kiildeményt, amelyrdl csak a felbontds utan allapithaté meg, hogy a kérdéses ligy nem
tartozik az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez. Ha a kiildeményr6l

nem allapithaté meg az intézkedésre jogosult szerv, az iratot - értesités kiséretében - vissza kell
kiildeni a feladonak.

A kiildemény feldolgozasakor egyeztetni kell a boritékon és a benne 1€v0 iraton (iratokon) 1évo
iktatdszamot (szamokat), tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az esetleges hidnyt az ligyiratra fel kell jegyezni.

Ha a felado neve és cime csak boritékrol allapithaté meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen
levél, végiil ha a feladas idopontjahoz jogkdvetkezmények fiizodnek, a boritékot az irathoz kell
csatolni €s ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett (+boriték) jelezni kell.

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. R4 kell vezetni a téves
felbontas tényét, s azt datummal és aldirassal kel ellatni.

A beadvanyra felragasztott illetékbélyeget feliilbélyegzéssel €s alairassal érvényteleniteni kell.

A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese akkor bonthatja
fel, ha az megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
illetdleg a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy
személyes tdjékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

A Didkonkormanyzat, az Intézményi Tanacs, a Sziildi Munkak6zosség, munkahelyi
szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek részére kiildott leveleket, valamint a névre sz616
leveleket intézményen beliili tovabbitasa atadékonyvvel torténik.

Az iratok nyilvantartasba vétele

Iktatas

Az iktatas iktatokdnyvbe vald bevezetésével, naptari évenként Ujra kezd6ddé sorszamos
rendszerben torténik.

Az iktatds - a hivatali okbol sziikséges soron Kkiviili iktatasoktol eltekintve - az iratok
beérkezése sorrendjében torténik.

A kiildeményeket a beérkezés napjan - de legkés6ébb az azt kovetd munkanapon- a vezetdi
szignalas utan iktatni kell.
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A névre sz0l6 kiildemény cimzettje koteles a felbontas utan a hivatalos iigyirat bemutatasarol
¢s azonnali iktatasarol gondoskodni.

A vezet0 is visszaadja iktatdsra azokat az iratokat, amelyeket masra nem szignalt ki, illet6leg
amelyeket sajat maga intéz.

Iktatni kell nem csak a beérkezett kiilldeményeket, hanem a hivatalbol kezdeményezett minden
iigyiratot. Az ligyet iktatas nélkiil intézni €s csak a kiadvany tovabbitas céljabol valé atadaskor
iktatasra bocsatani nem szabad.

Iktataskor az iratot el kell latni az iktatasi bélyegz6 lenyomataval, és ki kell tolteni annak egyes
rovatait. Az iktatdszamot és az irat egyéb lényeges nyilvantartdsi adatait be kell jegyezni az
iktatokonyv megfeleld rovataiba.

Soron kiviili iktatas

Soron kiviil kell iktatni a hivatalbdl inditott tigyet, valamint a slirgds vagy hataridé kittizésével
érkezett ligyiratot, taviratot, expressz kiildeményt és telefaxot.

Iktatisra nem Kkeriilé iratfajtik: meghivok, kozlonyok, sajtotermékek ¢és rekldmcélu
kiadvanyok.

Az iktatasi bélyegz6
Az iktatobélyegz6 az irat hatoldalara vagy az irat jobb felsé sarkara nyomhatd ra, ugy
azonban, hogy a szoveget, a cimzést ne takarja. Ha nincs elég hely, az iktatas céljara boritolapot
kell hasznalni.
A bélyegzd lenyomatanak kitoltése:

e az intézmény neve /roviditett/,

e az iktatds éve, honapja, napja,

e az iktatokonyv sorszdma /iktatoszam/,

o amellékletek mennyiségének feltiintetése,

e az ligyintéz0d neve.
Iktatasi bélyegz6 minta:

Csata Utcai Altalanos Iskola
1135 Bp. Csata u. 20.
OMO035020 1A:198010
Erkezett: Melléklet:
Iktatészam:
Kapja: Hatarido:
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A mellékletek mennyiségét 10 darabig szam szerint, ezen feliil "iratcsomo" jelzéssel kell
feltlintetni.

Minden mellékletre ra kell irni az irat iktatoszamat. Az tigyfél tulajdonaban marado - neki
visszakiildendd - okmanyokra (oklevél, anyakonyvi kivonat, bizonyitvany) iktatdszamot csak
grafit ceruzaval szabad felirni.

Az "érkezett" rovatba az iktatds datumat kell bejegyezni. A honap nevét betiikkel, honap
nevének roviditett valtozataval kell beirni. (Keletbélyegzé hasznalhato.)

Az iktatokonyv

Iktatas céljara a hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Minden évben 1) iktatokonyvet kell
nyitni €s azt a naptari év végén keltezéssel és névaldirdssal le kell zarni. Az iktatokonyv
hitelesitését, valamint a lezarast a vezetd végzi.

Az iktatokonyvbe be kell jegyezni:

e a sorszamot,

o az iktatds idejét,

e a bekiildd nevét és ligyiratszamat,

e az ligy targyat és mellékleteinek szamat,

e az ligyintézd nevét,

e az elintézés madjat,

e az irattari tételszamot.
Az iktatas elso iktato szamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot naponta
csak az elsonek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az

igy lényegét roviden €s szabatosan fejezze ki €s annak alapjan a helyes mutatozas elvégezhetd
legyen.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni. Iktatdszamot iiresen hagyni
nem szabad.

Az iktatokonyv lapjait Gsszeragasztani, a feljegyzett adatokat - a ceruzaval bejegyzett hataridé
kivételével - tor6lni (leragasztani, kitakarni, lefesteni, tussal, tintaval vagy barmi modon

olvashatatlanna tenni) nem szabad.

Helyesbités esetén a téves szoveget vagy szamot ugy kell athuzni vékony tollal, hogy az eredeti
bejegyzés olvashatd maradjon. A javitast kézjeggyel és keltezéssel kell igazolni.
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Téves iktatas esetén az iktatokonyvi bejegyzést tollal torténd athtizassal érvényteleniteni kell
oly modon, hogy a bejegyzés tovabbra is olvashaté maradjon. Ugyanakkor a "kezelési
feljegyzések" rovatba meg kell jelolni, hogy a tévesen iktatott iratanyagot mely szamra iktattak
at, illetve az hova keriilt. Az érvénytelenitett bejegyzés iktatdszamara ujabb iligyiratot iktatni
nem szabad.

Az iktatokonyv nem selejtezheté kozhiteles okirat.
Iratcsatolas

Ha az tigyben iktattak mar, azt csatolni kell az utobb beérkezett irathoz. A csatolas tényét az
iratokon és az iktatokonyvben fel kell jegyezni, az iratokat 6ssze kell szerelni s az alapszamon
(az elsé iktatasi szdmon) kezelni.

Ha az el6-irat nincs az irattdrban vagy barmely okbol nem lehet az Gjabban beérkezetthez
csatolni, az ujabb iigyiratra fel kell jegyezni, hogy az eld-irat hol talalhatd és miota van a jelzett
helyen.

Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 4j évben mindig uj sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z0 évben iktatott iratokat pedig csatolni kell az 0j iktatoszamhoz.

Gyiijtészamos iktatas

Az intézkedésre, felhivasra tobb szervtdl, személytdl érkezett valaszokat nem szabad kiilon-
kiilon iktatni, hanem beérkezésiiket gyiijtéiven kell feljegyezni. Az igy kezelt valaszokon az
iktatészamot kotni kell a gylijt6iv folydszamaval.

Gytijtészamon kell iktatni a kdvetkezd iratokat:

e neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvei,

e szaktandcsadoi vélemények,

e munka és tlizvédelmi szemlék jegyzOkonyvei,

e megrendelések.
Az iktatokonyv targy rovatdba az altalanos targyat kell beirni, a "Kezelési feljegyzések"
rovatban pedig a "Gysz" jelet kell feltiintetni.

Az iigyiratok mutatozasa

Az iktatott ligyiratot a késObbi megtalalas érdekében még az iktatds napjan, legfeljebb azonban
az iktatast koveté munkanapon mutatozni kell.

A mutatozas az iktatokonyvhoz kapcsolodd név- és targymutatd kdnyvben torténik. Nyitésa,
hitelesitése, zarasa az iktatokdnyvre vonatkozd szabalyokkal azonos.

A mutatokonyvben az iktatokdnyv targy rovataba bejegyzett szoveget a kiemelt sz6 (vezérszo,
cimszo) kezddbetlijének megfeleld betlihoz az iktatdoszam feltiintetésével kell bejegyezni. Ha
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az tigyirat tobb kiilonboz0 targyat érint, vagy az azonos targy tobbféleképpen jellemezhetd, a
targyat tobbféle szoveggel €s tobb helyen kell mutatdzni.

Az iktato- és mutatokonyvet kék vagy fekete szint tollal, olvashato irassal kell vezetni.

Az iktatott iratok atadasa

Az intézményben iktatott iratok atadasa az ligy elintézdjének a vezetdi szignalds napjan, de
legkésobb a kovetkezd munkanapon.

3. Az ligyiratok intézése, tovabbitasa, hataridds nyilvantartasa

Az ligyiratok intézése

A gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos ligyekben keletkezett iratokat az iigy elintézéséért
felelds alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 30 napon
beliil elintézni.

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek elintézési hatarideje - ha az
intézmény vezetdje mas hataridot nem allapit meg -30 nap.

Az lgyintézés eldtt - ha az sziikséges - az ligyintézé koteles a kozbensod intézkedéseket
(véleménykérés, tényallas tisztazdsa) megtenni.

Ha az iigy elintézése tdvbesz¢€ld utjan torténik, ez esetben a tajékoztatas 1ényegét, a tdjékoztatast
nyujtoé tigyintézo nevét, munkahelyét, a beszélgetés idopontjat az iratra fel kell jegyezni.

Az iigy elintézése torténhet:

e az eredeti irat tovabbitasaval,

o clintézési tervezet utjan,

o intézkedés nélkiili irattdrba helyezéssel (tudomasulvétel).
Az elintézési tervezet készitheto:

e cldadoi iven, mely az ligyirat boritdlapja. Ezt a sziikséges esetekben az ligyintézd nyitja
meg ¢és rendezi a benne foglalt iratokkal egyfitt.
e tisztdzati és egyidejlileg késziilt masolati példanyokon
Az intézkedési tervezet elkészitésével egyidejlileg az ligyintézdje a leiro, illetve a kezeld részére
utasitast ad:

e apéldanyszamra

e a cimzettre (ha kiadvany nem tartalmazza a cimzett nevét)

e az egyes kiadvanyokkal elkiildendé mellékletekre

e a hataridds nyilvantartasba helyezés és a hatarid6 napjara

e azligyirat, a kiadvany elkiildésére vagy irattdrba helyezés el6tti lattamozasra
¢ a kiadvany postai tovabbitasanak mddjara (expressz, ajanlott, tértivevény).
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A kiadvanyozas ugy torténik, hogy a kiadvanyozo6 az intézkedés tervezetet aldirasaval és
keltezéssel latja el, alairasa elé¢ pedig "K" betiit ir. Ha a kiadvanyozo6 a kiadvany tisztazott
példanyat is sajat keziileg kivanja alairni, ezt a tervezeten alairasa elott "Kh" (kiadasra hozzam)
betiik feljegyzéssel jelzi.

A kiadvanyon iratok tisztazasanak elkészitése az iskolatitkdr vagy a beosztott tligyviteli
alkalmazott feladata.

A leirast a sziikséges méreti papiron kell elvégezni. Gondot kell forditani a tisztazat kiilalakjara.
Tintaval javitott, 4tiitott vagy hianyos tisztdzat nem kiildhetd el. A tartés megdrzést igényld
iratokat j6 mindségi papirra kell irni.

A leirdsnal a kiadvany szovegétdl eltérd roviditések alkalmazasa tilos.
A leiras utan a tisztazatot egyeztetni (6sszeolvasni) kell a kiadvanyozott intézkedés tervezettel.
A tisztazat alaki kellékei.

A tisztazat bal felsé részén az intézmény megnevezését, cimét, tavbeszEld és fax szdmat, az
gy iktatészamat, az tligyintéz6 nevét, ha az nem azonos a kiadvanyozdval. A tisztazat jobb
fels6 részén a hivatkozasi szamot vagy jelzést, targyat.

A kiadvany cimzését, amelyet a sor elején helyeziink el. A kiadvany szovegrészét, hatdrozatnal
rendelkezd részt és indoklast. A hatarozat rendelkezdé része tartalmazza a dontést és a
jogorvoslati ut igénybevételére torténd figyelmeztetést, az indoklas a tényallas rovid leirdsat,
az annak alapjaul szolgdlo bizonyitékokat, az esetlegesen el nem fogadott bizonyitékokat és a
mellézés okat, tovabba azokat a jogszabalyokat, amelyek alapjan az igazgatd6 a dontését
meghozza.

A leiras utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni azokat a tisztazatokat, melyek
tekintetében ez valamely rendelkezés eldirja (kinevezés, megbizas, jegyz6konyv, jelentés) vagy
ha ezt a kiadvanyozo6 sziikségesnek tartja. Ha a kiadvanyozd eredeti alairasa szerepel, a
kiadvany szévegének a végén a keltezés alatt, a jobb oldalon kell fel tiintetni a kiadvanyozo
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat.

Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a kiadvanyozé nevét "s.k." toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt a bal oldalon a "A
kiadvany hiteles." zaradékot kell ragépelni. A hitelesitést végzé dolgozod a zaradékot
alairasaval és korbélyegzdjével hitelesiti.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak a
fentebb leirtakon kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjellését,
illetéleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast, valamint az eljarast
meginditod kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.
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A kiadvanyokhoz a boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzett részére az iskolatitkar késziti
el. A boritékon fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat, a tovabbitds modjara vonatkozd
kiilonleges utasitast. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.

Az iigyiratok tovabbitasa

Az ligyiratkezelonek /iskolatitkdr/ ellendrizni kell a mellékletek csatolasat, minden kiadési
utasitds végrehajtasat. Ezt kdvetOen az iraton fel kell jegyezni a tovabbitas keltét.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint csoportositani kell (posta, kiilon kézbesitd). A
tovabbitas kézbesitokonyvvel torténik. Postai kézbesités esetén a postai eldirasoknak megfeleld
konyveket kell hasznalni. A postai uton tovabbitott hatarozatot tértivevénnyel kell feladni.

A hataridds nyilvantartas
Ha az iraton hataridét tlintettek fel a hatariddt az iktatok az iktatokonyvben fel kell jegyezni, az
iratot pedig a megfeleld hataridés nyilvantartasba helyezni.

Ha az iratra a hatarid0 lejarta eldtt valasz érkezett a hatarid6é feljegyzést tordlni kell és az
iigyiratot - a valasz kezelése mellett - azonnal be kell mutatni az tigyintézonek.

Ha hatdridére nem érkezett meg a valasz, az iligyiratot a hatdrnapon tovabbitani kell az
igyintézének.

Irattarba helyezés, irattari kezelés, selejtezés

Irattarba helyezés

Azokat az iratokat, melyeknek tisztazatait elkiildték, és ezt a tényt az iraton feltlintették, illetve
azokat, amelyeknek irattarozasara a vezetd utasitast adott, az esetleges elkiildés utani bemutatas
megtorténte utan az irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovatdban a honap, nap bejegyzéssel fel kell
tiintetni. Az ligyiratot a postazas napjan, de legkésdbb a postazast kovetd munkanapon irattarba
kell tenni.

Hataridos iratokat az irattarba elhelyezni nem szabad.

Az ligyiratokat az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil a sorszamot
illetve az alapszdmok novekvd sorrendjében kell elhelyezni. Minden egyes tételt kiilon
dossziéba, e dossziékat pedig dobozokba vagy feddlemez koz¢ kell tenni tigy, hogy az iratkiteg
vastagsaga a 15 cm-t lehet6leg ne haladja meg.

A dobozon és a fed6lemezen fel kell tiintetni:

e az intézmény nevét,
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e az iratok keltezésének évszamat,
e atételszamot,

e valamint a kotegben 1év0 iratok kezd6 és végso iktatoszamat.

Az irattari hasznalatnal Keriilni kell az iratok osszehajtasat, atkotését vagy iratkapcsok
hasznalatat.

A kiilonleges méretii iratokat vagy mellékleteket kiilon kell elhelyezni €s ezt a tényt az iraton,
vagy a nyilvantartokonyvben jelezni kell. A kiilon tarolt mellékleteken fel kell jegyezni az
alapiigyirat iktatoszamat ¢és irattari tételszamat. A nem iktatott iratokat (iktatokonyvet, naplot,
torzslapot) az irattari tervben megallapitott tételszadm szerinti csoportositasban kell 6rizni.
Ezekrol az iratfajtakrol kiilon jegyzék késziil.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni.

Az iligyirat kiadasa az irattarbol legfeljebb 30 napra adhat6 ki az iigyintézdjének. Ennél
hosszabb iddre vald kiadast az intézmény vezetdje engedélyezi.

Ha az iigyintéz6 nem a munkakdréhez tartozo tligyiratot kivan kivenni, ahhoz meg kell kapnia
a kiadvanyozasra jogosult vezetd eldzetes engedélyét.

Az irattarbol kiadott iigyirat atvételét az erre a célra szolgald irattari atadékonyvben
(kolcsonzési flizet) alairassal koteles elismerni. A kiemelt irat helyére pedig elismervényt kell
tenni (lasd 2. sz. melléklet). Az tigyirat visszaaddsanak napjat a kolcsonzési flizetbe be kell
jegyezni, az elismervényt meg kell semmisiteni.

Kiadvanyozas utdn az ligyiratba betekintés, arrél masolat vagy abbol jegyzett készitése a
kiadvanyoz6 tudomadsaval torténhet. A maésolat kiaddsat az iratra az engedélyezd koteles
ravezetni. A masolatot "A masolat hiteles" zaradékkal, keltezéssel és névalairassal kell
hitelesiteni. A bizonyitvanyrol, oklevélbél csak masolatot lehet kiadni.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti - az iratoknak irattarbol valo elvitele nélkiil- az irattari
anyagban tudomanyos célbdl vald kutatomunka végzését.

Az irattari anyag selejtezése
Az irattar anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékli és amelyre az iligyvitelben mar

nincs sziikség, ki kell selejtezni. Az irattarban elhelyezett barmely iratot csak iratselejtezés Gitjan
szabad az irattdrbol megsemmisités céljabol kiemelni.
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A selejtezés az irattari terv alapjan torténik. Ennek megfelelden az irattdr anyagat 6tévenként
egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat a tételeket,
amelyeknek az Orzési ideje az irattari terv szerint lejart. A meg0Orzési idot az utolsd érdemi
intézkedés lezarasanak keltétol, vagyis a végleges irattarba helyezéstol kell szamitani.

Az iratselejtezést az intézmény vezetéje rendeli el. A selejtezéssel jard szervezési és
ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot hoz 1étre.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés csak a levéltar hozzajarulésa, illetleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap eltelte utan kezdheté meg.

Az iratselejtezésr6l 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell:

e hol és mikor késziilt,
o kik végezték és ellendrizték,

¢ mely évfolyam anyagat érinti, mely tételek keriilnek selejtezésre, illetve e tételekbdl mely
iratokat tartottak esetleg vissza,

¢ milyen mennyiségi (kg) iratot selejteztek ki,

e aselejtezok és ellendrzok alairasat.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
kiselejtezett iratokat megsemmisiteni, értékesiteni csak a jegyzOkonyvre vezetett levéltari
hozzajarulas zaradék megérkezése utan lehet.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. A ki nem selejtezhetd iratokat - az
irattarba helyezésiiktdl szamitott- 6tven év utan kell az illetékes levéltarnak atadni. Az 4tadas-
atvétel kozelebbi id6pontjat az intézmény vezetdje €s a levéltar kozos egyetértésben allapitja
meg. Csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az atadasra kertild
tételekbdl az ligyvitelhez szlikséges iratok visszatarthatok. Az iratokat jegyzékkel az intézmény
koltségén, az iratok nyilvantartasi és tarolasi eszkozeivel egyiitt kell a levéltarnak atadni.

4. Egyéb iratkezelési szabalyok

A kozérdekii bejelentések, javaslatok, illetve panaszt tartalmazé beadvanyok iktatasa, kezelése
az altalanos szabéalyok szerint torténik azzal a kiilonbséggel, hogy az iktatokdnyvben az
iktatoszam elé kell jegyezni az irat mindsitésére vonatkozo "KB", "KJ" vagy "P" jelet. Az iratot
a szignal6 mindsiti.
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Elektronikus iratkezelés
Elektronikus irat:

Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.
Szamitastechnikai adathordozé:

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, taroldo adathordozd, amely az adatok
nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az iskolatitkar végzi. Az elektronikus
leveleket a/az iskolatitkari irodaban talalhaté szamitogépen kell felbontani. Az elektronikus
levelek elolvasdsa utan az igazgat6 illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat leirasa alapjan
jarel.

Az iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a cimzetthez,
illetve az tigyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

Elektronikus kiildemények nyilvantartasa, tarolasa

Az elektronikus levélként érkezett iktatandd iratokhoz ki kell nyomtatni és az adott irathoz
hozzé kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési
adatait: feladd, cimzett, elkiildés ideje, targy.

A tovabbiakban a kinyomtatott, €s melleklettel ellatott iratot az iratkezelési szabalyzatban a
papiralapt iratokkal megegyez6 eljaras szerint kell kezelni,

A papiralapon iktatott, elektronikus iton érkezett iratokat tartalmazo6 e-maileket az iskolatitkari
iroddban 1évé szamitdgépen kiilon mappaban is el kell menteni. A mappaban Osszegyllt
elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezardsaval egy iddben elektronikus
adathordozora kell menteni, és az iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt az
illetékes tligykezelohoz kell tovabbitani. Az iligykezeld koteles az elektronikus iratot is
szignalasra bemutatni az illetékes vezetdnek.

Intézménylink elektronikus naplot hasznal.
A hivatalos bélyegzok nyilvantartasa

Azokrol a bélyegzokrol, melyeken a Magyar Koztarsasag cimere van, valamint az igazgato
engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni az iskolatitkarnak.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e a bélyegzok sorszamat,
e a b¢lyegz0 lenyomatat,
e a bé¢lyegzo hasznalatra jogosult személy, szervezeti egység megnevezeEsét,
e a bélyegz0 hasznalatra jogosult nevét, beosztasat,
e abélyegzo drzéséért felelds személy nevét,
e a bélyegzo atvételének keltét €s az atvételt igazolo alairast,
e a "Megjegyzés" rovatot, amely a valtozasok feltiintetésére szolgal.
A tonkrement bélyegzbt, tovabba a szovegvaltozas miatt megsziint bélyegz6t - az intézmény

vezetdjének ellendrzése mellett - meg kell semmisiteni. A megsemmisités eldtt a bélyegzordl
lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni. A bélyegzd elvesztésérol
az intézmény vezetdje kozleményt tesz kozzé.

Az intézményi bélyegzdket elzarva kell tartani.

5. Taniigyi nyilvantartasok
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizott
papiralapii nyomtatvany,

b) nyomdai tton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az intézményben hasznalt legfontosabb taniigyi nyilvantartasok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok jegyzékét a 3. szdmu melléklet tartalmazza.

Beirasi, foglalkozasi naplok

Az iskoléba felvett tanulok nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni, mely a tankoteles
tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti. A tanulot
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akkor lehet a beirasi naplobdl torolni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld
zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A beirasi naploban fel kell tiintetni sajatos nevelési igényili tanulok esetén a szakvéleményt
kiallité szakérté és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat ¢€s
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

A tanorai, az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokrdol a nevel6 munkat végzo, illetve a
foglalkozast tarto pedagogus foglalkozasi naplot vezet.
Foglalkozasi naplénak mindsiil az intézményben:
e az osztalynaplo,
e csoportnaplo (napkozis és tanuldszoba),
e iskolai sportnapl6 (tomegsport és diaksportkor),
e rendkiviili targy, tanfolyami naplé (szakkor, fakultacio, tanfolyam, korrepetalas),
e munkanapl6 fejlesztépedagdgusok szamara.
Torzslapok és bizonyitvanyok
Torzslapok
Az iskola altal kiallitott torzslap kézokirat

Az iskola a tanulokrol - a felvételt kovetd 30 napon beliil - nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando és ideiglenes lakasanak
cime és telefonszama,

e a tanuldazonositd szamat,
e asziild neve, allando és ideiglenes lakdsanak cime, telefonszama.
A torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi iddre kiterjedéen - a tanuld év végi

osztalyzatait, tovabba a tanuld iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatdrozatokat, a tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos adatokat (felvétel, jogviszony felmentés, megsziintetés).

A torzslapon fel kell tiintetni sajatos nevelési igényii tanulok esetén a szakvéleményt kiallito
szakérto és rehabilitiaciéos bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak

keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslapok helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan
- pottorzslapot kell kiallitani.
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Bizonyitvanyok

A tanulo altal elvégzett ¢évfolyamokrol kiallitott év  végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban: bizonyitvany) kell vezetni, fiiggetleniil attdl, hogy
a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyambol a bizonyitvanyt a
torzslap alapjan kell kiallitani.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - irasbeli kérelemre - a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért a jogszabalyban meghatarozottak szerint - kiilon
jogszabalyban meghatarozott mértéki illetéket kell leroni.

Az intézmény nyilvantartast vezet az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a kiallitott és
kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.

Az iskola a bizonyitvanyokat zart helyen tarolja Gigy, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala
megbizott személy férjen hozza.

Ertesito a tanuld magatartasarol, szorgalmardél évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérol

Az értesito (ellendrzo, tajékoztato flizet) a tanuld magatartasardl, szorgalmarol, évkozi és félév
végi tanulmanyi eredményérdl szo6ld tdjékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az
iskola és a sziil6 kolesonds tajékoztatasara szolgal.

Az értesitdben (ellendrzében tajékoztatd fiizetben) fel kell tiintetni az iskola nevét, oktatasi
azonositod szamat és cimét. Az értesitd (ellendrzd, tajékoztato fiizet) tartalmazza

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, anyja
sziiletéskori €s apja, torvényes képviseldje nevét, valamint elérhetdségeiket,

b) a tanuld, magatartasa, szorgalma értékelését,

C) atanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,
d) a félévi osztalyzatokat,

e) amulasztasok igazolasat.

A tanulo félévi osztdlyzatairdl az iskola koteles az értesitd (ellenérzd) Utjan irasban, az
osztalyfonok alairasaval, az iskola korbélyegzdjével ellatott tajékoztatast adni.

Tantargyfelosztas és orarend

Az iskoldban a pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok oéraszamanak (foglalkozasi
idejének) a kotelezd oraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasahoz
tantargyfelosztas késziil. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevel6testiilet
véleményének meghallgatdsaval - hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett érarend tartalmazza a tanorai és a tanoéran kiviili
foglalkozasok rendjét.
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5. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az osztalyfonok vezeti: az osztalynaplét, a torzslapot és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tanulok tovabbtanulasaval 6sszefliggd nyilvantartasokat.

A torzslap személyi €és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az igazgat6 altal kijeldlt két 6sszeolvaso pedagdgus a felelds. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulassal
kapcsolatos bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni (3. sz. melléklet). Az iskola
altal vezetett torzslap kézokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni ugy, hogy
az olvashatd maradjon. A hibas bejegyzést aladirassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.
Az iskola jegyzokonyvet készit:

e jogszabalyi el6iras esetén,

e neveldtestiileti dontések alakalméval, az intézmény mikddésére, a nevel6-oktatd
munkara, a tanulokra vonatkozoan,

e amennyiben rendkiviili esemény indokolja.
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2. Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos fogalmak

1.1.  Adatkezelési szabalyzat az intézményben nyilvantartasba keriil6 adatok kezelésének, az
adatok felhasznalasanak rendjét szabalyozza.

1.2. Az adatok fajtai

Személyes adatnak mindsiil a meghatarozott természetes személlyel (tovabbiakban: érintett)
kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
Kiilonleges adatnak szamit

o faji eredete,

e nemzetiségi és etnikai hovatartozésa,

¢ politikai meggy6zodése, partallasa,

e valldsos vagy més meggydzddése

e cgészségligyi allapotara vonatkozo6 személyi adat

Kozérdekii adatnak mindsil a kozfeladatot ellaté szerv (iskola) kezelésében a

személyes adat fogalma ald nem esd adat.

1.3. Az adatkezelés: a személyes adatok felvétele és taroldsa, feldolgozdsa beleértve a
tovabbitast és nyilvanossagra hozatalt is.

14. Adattovabbitas: ha az adatot harmadik személy szamara hozzaférhetvé teszik.
1.5. Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

1.6. Adatkezelé: az a személy vagy szerv, aki / amely az 1.3. pontban megjeldlt
tevékenységet végzi.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
2.1. Az intézmény altal nyilvantartott és kezelt a munkavallaléi adatok

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat:

a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
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a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetbi beosztasat,
J) Dbesorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
I) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idGtartamat,
n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését. (5. sz. mell.).

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;

c) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

e munkaban t61tott 1d6, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és id6épontja,

e a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1dé csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

e a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,

e a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

e a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
e az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

e alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
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e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas €s annak jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,
e alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatdval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1 Azintézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében (KIR) nyilvantartott,
a jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat.
A tanulo
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) diakigazolvanyanak szamat,

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

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanul6 allampolgarsaga,
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b) allando6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat

megnevezese, szama;

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e)

f)

9)
h)

)

K)

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen a felvételivel kapcsolatos
adatok,

a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése ¢és
mindsitése, vizsgaadatok,

a tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, €s ezzel 0sszefiiggd mentességek,

beilleszkedési,  tanuldsi,  magatartdsi  nehézséggel kiizd6  tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,

hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok

a tanuloi balesetekre vonatkoz6 adatok.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdaldsahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye és a kedvezményre valod

jogosultsaga.

2.3. Kiilonleges adatnak mindsiil intézményiinkben a tanulokrol kiilsé intézmények altal
készitett szakvélemény.

2.4. A személyes adatok csak az érintett hozzdjaruldsaval vagy torvény illetve torvényi
felhatalmazés alapjan (pl. OK rendelet) kezelhetdk.

A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasa irasban torténik.

2.5. Az adatok kezelése csak célhoz kotdtten torténhet.

Az adatkezelés céljarol az érintettet tdjékoztatni kell. Az adatfelvétel elétt pedig k6zoIni
kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezO, valamint kik fogjak az adatot
kezelni.

2.6. Az intézményben kozérdekli adatnak mindsiil az intézményi kdznevelési
foglalkoztatottak neve és beosztisa. Ezen adatok — torvényi felhatalmazas alapjan —
nyilvanossagra hozhatok.

2.7 Intézményiinkben az alkalmazottak adatait teljes korlien csak az igazgato, az
igazgatohelyettesek kezelik.

2.8 A tanuldkkal kapcsolatos adatokat az iskola pedagdgusai és az oktatdo-nevelé munkat

segitd szakalkalmazottak a munkakori feladataik ellatdsahoz sziikséges mennyiségben €s
mindségben — kezelhetnek.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai az alabbi intézmények
részére tovabbithatok és adhatok at:

fenntarto,
e kifizetOhely, tarsadalombiztositas,
e birdsag, rendOrség, ligyészség,
o allamigazgatasi szervek,
e a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
e nemzetbiztonsagi szolgalatnak,
¢ helyi 6nkormanyzatnak.
Statisztikai célra az adatok csak személyazonositasra alkalmatlan modon tovabbithatok.

3.2 A tanulé adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el (Knt.
44.§) . Ennek leggyakoribb esetei iskolankban.

A tanulo adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, tligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak,

d) a szakmai ellen6rzés végzojének,

e)a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

f) atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

g) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

h) a csaladvédelemmel foglalkoz6é intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozéo munkavallalok korének meghatalmazasa

4.1 Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tligyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagdgusokat €s az iskolatitkart hatalmazza

meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgat6 feladatai:

a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatirozott adatok kezelésének rendszeres
ellendérzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az 0j iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
¢érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

4.2 Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek

o a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet
e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

. a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
Iskolatitkar
o tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
o a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

o a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai
szerint,

o a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

. a pedagbdgusok erkodlcsi bizonyitvanydnak nyilvantartisa a 2.1.2 g) szakasza
szerint,

. adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.
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e Osztalyfonokok:

. a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilonek,

. a 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanulo6i baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

o a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
o a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

5. Az intézményi adatkezelés rendje
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:

e nyomtatott irat,

o elektronikus adat,

e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kdtelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

e a munkavallalo személyi anyaga,

e a munkavallalo tajékoztatasardl sz610 irat.

e a  munkavallalé6i  jogviszonnyal  Osszefliggd  egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e a munkavallalo bankszdml4janak szdma

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.
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5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja a
kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak
irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre jogosultak
e az intézmény vezetdje €s helyettesei
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek,

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A személyi iratok kezeldi az intézményben: az intézmény igazgatdja, valamint az adatok
kezelését végzo iskolatitkar.

A munkavallaloéi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyagdnak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény igazgatdja,
e azigazgatohelyettesek,
e az osztalyfonok,
e aziskolatitkar.

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai k6zott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

torzslap,

bizonyitvanyok,
e beirasi naplo,
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e osztalynaplok,
e adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.
6. Adatvédelem

Az adatvédelem biztositasa érdekében a nyilvantartott személyes adatot tartalmazo iratokhoz
illetéktelen nem férhet hozza.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

Ennek biztositasa érdekében az ilyen iratokat, a sziikséges hasznalatot kovetéen zarhatd helyen
kell tarolni. Adatvédelmi szempontbdl kiemelten kell 6rizni és elzarni az alabbi iratokat:

1) munkavallalok személyi anyaga

2) beirasi naplo

3) tanuld-nyilvantartas

4) torzslapok

5) bizonyitvanyok

6) tanulokra vonatkozo szakvélemények

7) gyermekvédelmi nyilvantartas
A fenti iratok Orzési helyei:

e 1-5. pancélszekrény

e 6-7. irattari iratszekrény

A tanuldcsoportok kiilonbozd foglakozasi naploit a tanari szobaban kell elhelyezni a
foglalkozas befejezésekor. (osztalyozas, napkozis csoportnaplo, napkdzi naplo, stb.)

7. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavaéllalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok €s munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortian
tilos.
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8. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

8.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idStartamardl, az adatfeldolgozd
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban kdoteles megadni a
tajékoztatast.

8.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

8.3 A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseléje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birosag az iigyben soron kiviil jar el.

Irattari terv

Irattari
tételszam

Ugykor
megnevezése

Orzési ido

(év)

VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK
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1 Intézménylétesités, tszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyzékonyvek
5 Fenntartoi iranyitas 10
6 Szakmai ellenérzés 10
7 Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8 Belsd szabalyzatok 10
9 Polgari védelem 10
10 Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11 Panasziigyek 5
NEVELESI - OKTATASI UGYEK
12 Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13 Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14 Felvétel, atvétel 20
15 Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16 Naplok 5
17 Didkonkorményzat szervezése, miikodése 5
18 Pedagogiai szakszolgalat 5




19 Sziil6i munkakz0sség szervezése, mitkodése )

20 Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

21 Gyakorlati képzés szervezése 5

22 Vizsgajegyzokonyvek 5

23 Tantargyfelosztas 5

24 Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25 Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26 Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2

GAZDASAGI UGYEK

27 Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido nélkiil
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28 Tarsadalombiztosités 50

29 Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, 10
selejtezés

30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok

32 A gyermek, tanulok ellatasa, téritési dijak 5

33 Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
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