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BEVEZETES

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SzMSz) célja, hogy meghatarozza a Budapest IX. Kerileti
K&rosi Csoma Sandor Kéttannyelv(i Altaldnos Iskola - Bilingual School szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsd rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat
és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SzMSz az
intézmény pedagdgiai programjadban megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek
és folyamatainak dsszehangolt, raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabdlyozza.

A szervezeti és m(kodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényl. Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgdltatdsait.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az igazgatd a nevelGtestilet bevonasaval késziti
elérvényességi feltétel a fenntartd jévahagyasa.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve:  Budapest IX.Kerlleti K6rési Csoma Sandor
Kéttannyelvi Altaldnos Iskola

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntartd késziti el, illetve- sziikség esetén- mddositja. Meghatdrozza az iskola: ellatandé
alaptevékenységét és az alaptevékenységhez kapcsolddod kiegészitd tevékenységeket.

A szakmai alapdokumentum az iskola honlapjan keresztil érhetd el.

A pedagdgiai program

A pedagdgiai program tartalmazza és meghatarozza az intézményben folyd oktatd-nevel6 munka
tartalmi, szakmai alapjait, a nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi
Oratervét és tantervét, az egyes évfolyamokon a képzés anyagdt, id6tartamat és a
kovetelményeket, a magasabb évfolyamra lépés feltételeit, a szamonkérések formait, a
novendékek értékelésének és minGsitésének szempontjait és moddjait, a képességek
kibontakoztatdsanak és fejlesztésének maddjait, a tanuldsi nehézségek enyhitését segitd
tevékenységeket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6d6k az emlitett témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacioét.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és a fenntartd jévahagyasaval valik
érvényessé. Megtekinthet6 az igazgatdi irodaban, az iskola konyvtaraban, tovabba az iskola
honlapjan. A valasztott kerettantervet az iskola pedagégiai programja tartalmazza.



* A tanév munkaterve
A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altaldnos rendjérél
koznevelésért felel6s miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének
figyelembe vételével.
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a felel6sok
megjelolésével. A munkatervet az igazgato késziti el a nevel6testiilet bevonasaval, és a fenntarto
hagyja jova. A munkatervet intézmény honlapjan kozzé kell tenni.

¢ Hazirend

A jogok és kotelezettségek és az iskolai élet szabdlyait O0sszefoglalé belsé dokumentum. A
nevelGtestiilet fogadja el, a szil6i szervezet és a DOK véleményezési jogaval élhet, az igazgatd
jévahagyasaval valik érvényessé.

* Tanmenetek
A NAT és a Pedagodgiai program alapjan készilnek. Alapja a tankdnyvekhez ajanlott
tanmenetjavaslat. A pedagdgusok minden év szeptember 25. napjaig készitik el. Egy példanyat
elektronikusan taroljuk. A tanmenetben torténd évkozi valtoztatast a tanmenetekben jelezni
kell. A két hdnapos lemaraddst az intézményvezetd felé irdsban jelezni kell, indoklassal
aldtdmasztva.

* Tovabbképzési terv
Az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott célokat jol képzett és felkésziilt pedagdgusok
képesek megvaldsitani. Az iskola igényeinek és a személyi feltételeknek megfelel6en hosszu tavu
(5 éves) tovabbképzési programot és rovid tava (1 tanévre sz6l0) tovabbképzési tervet készit,
amit a fenntarté jovahagy.

* A tantargyfelosztas
A munkakoz6sségek javaslatainak felhaszndldsaval félévenként/évenként az igazgatd késziti el
és javaslatara a fenntarté hagyja jova.

* Az orarend
Evenként (A/B hét) az igazgat6 altal készitett program. Az elkészitéséhez sziikséges informacidkat
az igazgatohelyettesek szolgaltatjak. A programban valtoztatast csak az igazgatd tehet.
Osszedllitdsa a pedagdgiai, az iskola létesitménybeli és a pedagdgusok intézményi érdekeket
érint6 szempontjainak figyelembevételével torténik, heti ciklusokra bontva.

« Ugyeleti rend
Kiterjed a tanitas el6tti (hajnali) és délutani tigyeletre, az ebédeltetésre és a folyosdi és udvari
Ugyeletre, a vezet6k benntartézkoddsanak rendjére.
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1.2. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az intézmény vezetbje — a Kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felel§s az intézmény szakszer( és
torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény m(ikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas



hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel tovdbbad a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelGzéséért, a tanuldk rendszeres
egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézményvezet6 jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
helyetteseire atruhazhatja.

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai: a vezet6 helyettesek és az iskolatitkar
kdzremikodésével latja el. Az igazgatdhelyettesek megbizdsat az igazgatd adja az intézmény
hatdrozatlan idére kinevezett kozalkalmazottja szamara. A vezet6 helyettes feladat- és hataskore
mindazon terlletre kiterjed, amelyet a munkakéri leiras tartalmaz.

Az iskolatitkdr hataskore és felelGssége kiterjed a munkakori leirasban szereplé feladatokra.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat az igazgatd irdnyitdsa mellett végzik.

Az intézmény megbizott vezetSi és a kodzvetlen munkatdrsak az igazgatdnak tartoznak
felelGsséggel. Beszamolasi kotelezettségik kiterjed az intézmény mikddésére és pedagodgiai
munkajdra, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldandé
problémak jelzésére.

Az igazgato figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat. Ellendrzi a palyazati célok megvaldsuldsat.

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a szlilGi kozosséggel és az Intézményi Tandccsal, illetve
biztositja a mlikodésiik feltételeit.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabdlyzatoknak alairdsdra az intézmény vezetbje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( alairdsa az intézményvezet6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézmény vezetGinek (ig., igh-k) munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzs, értékeld
tevékenységét) kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetbk az intézmény kibdvitett vezetGségének tagjai.

Az intézmény kibdbvitett vezet6ségének tagjai:
* azigazgatd,
* azigazgatdhelyettesek,

* aszakmai munkak6zosségek vezetdi,

« palyavalasztasi, és DOK segité tanar



Az intézmény vezetGsége, mint testllet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet&sége egylttmikodik az intézmény mads kozosségeinek képviselbivel, a
szUl6i munkak6zosség valasztmanyaval, a didkdnkormdnyzat vezetbjével. A didkonkormanyzattal
vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a didkénkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetGségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

NevelGtestilet

A nevelGtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetlenil segit6é

munkakorben foglalkoztatott dolgozéja. A nevelGtestiilet az éves munkatervben
meghatdrozott rendszerességgel munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A
nevel6testiilet egy alkalommal nyité értekezletet, évente két alkalommal beszamold
értekezletet és évente két alkalommal osztdlyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az
éves munkaterv tartalmazza.

Munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantdrgyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagégusok. Ennek megfelel6en az iskoldban nyolc munkakdzdsség
mukodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakézésség-vezeté minden férumon képviseli a munkakozosséget. Szervezi, irdnyitja a
munkakozosség  tevékenységét. Felel6s a munkatervi program minél szinvonalasabb
megvaldsitasaért, s a szakterilet tevékenységével foglalkozd belsé értékelés 6sszedllitasaért,
megvaldsulasaért. Az iskolavezetés ellen6rzé-, értékel6 munkdjahoz, minden szakmai terileten
/pl. éralatogatds soran a tudomanyossag, a szakszer(iség, a hatékonysag vizsgalata, a tantargyi
program megitélése, stb./ segitséget nyujt. Ezeket az informacidkat az érintett kollégakkal, illetve
a szakmai kozosséggel is megismerteti.

Nevel6-oktaté munkat segit6é alkalmazottak

* iskolatitkar
* rendszergazda
* pedagdgiai asszisztens

* iskolapszichologus

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola
szervezeti dbrdja mutatja.

Technikai dolgozdék

* portas



e karbantartd

e takarito

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozdsukat az iskola
szervezeti dbraja mutatja.

Didkonkormanyzat

A tanuldkdzosségek megbizottjai alkotjdk a didkénkormanyzatot (DOK). Az iskolai szintl didk
Onkormanyzati szerv létrehozasardl és megvalasztasardl a diakkozgy(ilés dont. A tanuldkat az
iskola vezet8sége és a nevel8testiilet el6tt az iskolai szint DOK képviseli. A diakénkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érint6é valamennyi kérdésre kiterjed.

Munk3djat, a didkmozgalom munkajat segit6 pedagdgus tdmogatja. A didkonkormanyzat az
emlitett pedagdguson keresztil is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola vezet&ségéhez. A
DOK Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a tanuldkézésség fogadja el, és a nevelStestiilet hagyja
jova. Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mikodésének. A didkonkormanyzat
munkajat segitd pedagdgus az igazgatdhelyettesekkel tartja a kapcsolatot.

Sziil6i k6z6sség
Iskolankban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mUkodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal rendelkezd szil6i

szervezet mlkodik, Szul6i Valasztmany néven. Az osztdlyszintl sziil6i kozosséggel az
osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szint( sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tandacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mkodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg (sziil6k, nevel6testiilet,
onkormanyzat, egyhazak képviselGi, fenntarté delegaltja). A tandcs tagjait a delegaldk
véleményének meghallgatdsa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az intézményi tandcs sajat
tgyrendje alapjan m(kodik. Téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
de az iskola mikodését ezzel nem akadalyozhatja. Az iskola és az Intézményi Tandcs kozotti
kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelGs. Az igazgatd félévente beszdmol az iskola
munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa el6tt.



1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezet6k kapcsolattartdsa

Az iskolai vezetGk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartds megvaldsul:

* amindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
* ahetirendszerességgel megtartott vezet6i egyeztetéseken;

* az alkalmanként egy adott téma megvitatasdra 0sszehivott vezetGi és kibbvitett vezetbi
megbeszéléseken;

* azigazgatd és az igazgatéhelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartdézkodasa soran;

* az igazgatdhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetbkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

* az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajléo szakmai munkakozdsségek
munkamegbeszélésein;

* elektronikus uton;

* aziskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Afelsoroltakon kiviil az iskola vezet&sége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok
a munkatervben meghatdrozott id6pontokban tartanak ko6zos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informacidcserét az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfénokok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Munkakozosségekkel vald kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfénoki munkakozosség, az osztilyban tanitd tandrok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakdnkormanyzattal. A
kapcsolattartds a tandrai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
iskolagydilések alkalmdval valdosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a
tanuldk a DOK tisztségviselSin keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagdgusokhoz, az osztalyf6nokhoéz és az iskola vezetSségéhez fordulhatnak. irdsos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Diakdnkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetGsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kdzotti kapcsolat felelése elsésorban
a didkmozgalmat segit8 tanar, aki minden DOK vezet8ségi (ilésen és a kdzgy(iléseken részt vesz.
Az igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a DOK
értekezletein beszamol az iskola vezetfsége 4&ltal hozott fontosabb, tanuldkat érinté



intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajardl. A didkonkormanyzat
vezetbje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés
rendkivili Osszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a nevelGtestileti értekezletre a
diakonkormdnyzat képvisel6i meghivast kapnak.

1.2.3. Az intézményi kdzosségek kapcsolattartasanak formai

Az intézmény kilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét -a megbizott vezetGk és a vdlasztott
kozosségi képvisel6k segitségével- az igazgatod fogja 6ssze. A kapcsolattartds rendszeres formai:
kilonboz6 értekezletek, férumok, intézményi gy(lések, nyilt napok, fogaddorak, szilGi
értekezletek. A kapcsolattartds konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Szuloi értekezletek

Az osztdlyok sz(l6i értekezletét az osztalyfénok tartja, tanévenként legalabb két alkalommal. Ezen
tul a felmerilé problémdak megoldasa céljdbdl az igazgatd, az osztalyfénok vagy a szilGi
valasztmadny elnoke rendkivili sz(l6i értekezletet hivhat 6ssze.

Fogadodorak

Az alsé tagozaton tanitdk fogaddorat a szil6k elézetes bejelentkezése vagy behivdsa alapjan
tartanak.

A fels6ben tanité pedagdgusok valamennyien tanévenként — az éves munkaterv alapjan-
Osszesen Ot fogadddrat tartanak. Haromra elGzetes bejelentkezés sziikséges, ketté pedig
behivasos alapon m(ikddik. A fogadddrak id6tartama legalabb 90 perc és legfeljebb 120 perc.

Amennyiben a sziil6 a fogadddéran kiviili id6pontban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor
erre telefonon, KRETA napldn vagy az lizené fiizet Utjan torténd id6pont-egyeztetés utan keriilhet
sor.

Alkalmazotti értekezletek

A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilénb6z6 dontési férumokra, nevel6testileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt képviselGket az értekezlet el6tt legalabb
2 nappal meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviselGit jogszabdlyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat azokon a programokon, amelyekre
meghivast kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, tanuldi
kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban all6 sziil6ket.



Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és a kozosséget. Az elhangzott véleményt a dontés
el6készitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dobntési jogkér gyakorldjanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezével kozolnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal ténylegesen
egyetért.

A déntési jog személy vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
rogzitenek. Testlileti jogkor esetén a testilet egyszer(i (50% + 1 f6) tObbség alapjan dont. A
testlletek hatarozatképesek, ha tagjaik 2/3 része jelen van.

Az alkalmazotti kézosség az intézménynél kdzalkalmazotti munkaviszonyban foglalkoztatott
dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben,
amikor ezt jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egész mlkodését érint6 kérdések targyaldsara
keriil sor. Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha a nevelési - oktatdsi intézményben
dolgozdk legaldbb kétharmada jelen van.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirél jegyz6konyvet kell vezetni, egyéb értekezleteken a
nevelGtestiileti hatarozatokat elegendé jegyz6konyvezni.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezet6k kdzotti munkamegosztas
Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka térvénykonyvében és
a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat.

Hatdskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkére:
* Gyakorolja a fenntaré altal rdruhazott jogkoroket.

* Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabdlyok hataskorébe utalnak.

* Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

* Szabdlyozza az iskolai szervezet m(ikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.



* Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és maddjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

* Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktaté munkdat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mlkodését.

* Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

* Fizetési kotelezettségek, utalvdnyozds esetén gyakorolja a Bels6-Pesti Tankerilet altal
meghatdrozott esetekben az aldirasi jogkorét.

* Dont —kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak [atogatasa aldl torténd felmentésérdl.

* Meghatdrozza az dralatogatdsok alél felmentett tanuldk felkésziltségének ellen6rzési
madjat.
Feladatai:
* Kils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
* Kapcsolatot tart és egyluttm(ikodik a fenntarté szervezet vezetGjével.

* Fellgyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

* Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésér6l és hataridére torténd
tovabbitasardl.
* Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
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* Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

* Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevelG-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalésitasat.

* Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

* Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi
kapcsolatok er@sitésérél, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfelelé tanar-didk viszony
kialakitasardl és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszerl és
folyamatos tovabbképzésérdl.

* Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszerld megszervezésérdl és ellenbrzésérdl.

* Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
meglinneplésérdl.

* Irdnyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.



Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsardl és miikodésérél, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatdsardl, a nevel6testileti
dontések végrehajtasarol, a nevelGStestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az intézményi tanacs, a szll6i szervezet, a didkonkormanyzat m(ikodésének
feltételeit.

Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagdgus beosztdsu —
dolgozdinak tevékenységét.
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Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, lehetdségei szerint jutalmazza, valamint
kitintetésre javasolja a kiemelked6 munkat végzGket, és sziikség esetén felelGsségre
vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testilet és a tanuldkozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszerdsitd
és Ujité torekvések kibontakozdasat.

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évé kiils6é szervezetek, valamint az iskola
és a tanuldk csaladja (gondviselGje) kozotti kapcsolatokat.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a nevelést oktatast kozvetlenil segit6k és a technika
személyzet munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

EllenGrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok,
a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a szll6k tadjékoztatdsdval kapcsolatos forumok (szllGi értekezlet, sziilGi
fogaddorak, valasztmanyi értekezletek stb.) megszervezését.

Jelzi a fenntartdonak, milyen targyi feltételekre van szikség.
Szervezi és ellenGrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Kapcsolatot tart a szUl6i kozosség képviselGjével.



Igazgatdohelyettesek

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgaté bizza
meg. Igazgatdhelyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatdrozott id6re szdl. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rdjuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek sordn —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé
igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik. Ha barmely igazgatdéhelyettes hidnyzik, a munka
zavartalan végzéséhez a munkak6zosség-vezet6k munkajat is igénybe vehetjik.

Az igazgatdhelyettesek az altaldnos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatdhelyettesi hatds- és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettesei az igazgatonak. Felel§sséggel osztoznak az
iskola nevelési céljainak megvaldsitdsdban. FelelGsséggel osztoznak az iskola tanlgyigazgatdsi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsdban. Ellen6rzéseik sordn személyesen gy6z6dnek meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol.

Jogkorok:
* Atanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

* Aldirasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi
és mas teljesitési kotelezettség esetén.

* Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok minGsitésére, jutalmazasara,
kitintetésére, szlikség szerint fegyelmi felelGsségre vonasara.

* Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhaszndlasara, a
szocidlis segélyek odaitélésére.

* Arendszergazda iranyitasa.

* Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akaddlyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése.

Alsos és fels6s igazgatohelyettesi feladatok:
* Fellgyeli az osztalyf6noki és nevelési munkak6zosség munkajat.
« Oralatogatasokat, bemutaté és nyilt érakat, tapasztalatcserét szervez.
* Segiti a tantargyfelosztas elkészitését.
Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.

Az elektronikus napldban / napléban a teriletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és
ellenérzi.



Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelGs az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmadnyi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok,
a pedagodgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevel6munkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védéndvel, szervezi a szlir6vizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Tamogatja a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Gondoskodik a szil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szil6i értekezlet, szilGi
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

FelelGs az iskolai innepségek és a ballagds megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellen6rzi a tandran kiviili programokat és az osztalykiranduldsokat.

Felelds az informdciéaramlds gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio, elektronikus levelek, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerdilt problémakroél és intézkedéseirél
az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

A gyakornoki rendszer miikddtetése.
A pedagdgiai asszisztensek munkajanak irdnyitasa.

Ellen6rzi az iskoldban mikoédé korrepetdlasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok és
tehetséggondozasok tartalmi munkajat.

FelsGs igazgatohelyettes:

Megszervezi, valamint részt vesz a kilonbozeti, az osztalyozé és javito-potld vizsgak
szervezésében.

Folyamatosan elldtja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan drakrél sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.



» Havonta ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a KRETA napld vezetését.

* Ellatja az orszdgos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgdltatasi feladatokat.

Alsos igazgatohelyettes:

* Igény esetén gondoskodik a hit - és erkodlcstan oktatas megszervezésérdl.

* Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérl  és a
tankdényvek megrendelésérdl.

* Segiti a KIR-statisztika elkészitését.
* lIranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

* Szervezi az elsGs6k beiratkozdasat, kapcsolatot tart az dvodakkal.

2.2. Avezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az idGszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszerl délutani
tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei sajat Ugyeleti rendjiiket
kialakitva a tanitasi napokon 7.30 és 17 déra kozott, egyéb munkanapokon 8 és 12 6ra kozott az
intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelel id6ben és id6tartamban latjak el.

2.3. Akiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a mindenkori fenntarto igazgatdja altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

* a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

* az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolédo kotelezettségvallaldsokat;

* az intézmény napi mulkodéséhez kapcsoldodd dontéseket,  tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;



* az intézmény szakmai feladatai elldtasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmdnyozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kézponti szerve szervezeti egysége, illetve
a tankerileti igazgaté szamara nem tartott fenn;

* akozbensé intézkedéseket;

* arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetiségének és
irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezet6 akaddlyoztatdsa esetén a kiadmdnyozdsi jog gyakorldi az
igazgatohelyettesek.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott
esetekben atruhazhatja mds személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hidnydban —amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mUkodési szabdlyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terliletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
* tanuldi jogviszonnyal,

* az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontdsaval,

* munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;

* azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
* telepulési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

» dllami szervek, hatdsagok és birésag el6tt,

* azintézményfenntartd és az intézmény miikodtetbje elbtt,

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben mikod6 egyeztet6 forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkako6zosségekkel, a sziilGi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi  6nkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és



mUikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé
partnereivel, * az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

* munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtdnyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartéi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabdlyzat rendelkezik.

Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetGi beosztdsban [évé alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezet6 helyettes akaddlyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatot dltalanos szakmai ligyekben a kompetens igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatadi
feladatok ellatasat egyéb esetekben a palyazat kiirdsdig, az években szamitott toébb vezetdi
tapasztalattal rendelkez6 igazgatohelyettes latja el.

Amennyiben az el6z6ekben meghatarozott személyek mindegyike egyidejlileg van téavol, az
igazgatd dltal irdsban megbizott, elsGsorban az alsés nevelési illetve a felsGs osztalyfGnoki
munkakozdsség-vezetdk koziil valasztott kozalkalmazott latja el a helyettesitést.

A megbizott kozalkalmazott felel6ssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
tanuldk biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggé azonnali dontést igényld lgyekre terjed ki.

2.6. Az intézményvezetdi feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet§ az alabbi feladat- és hataskordket ruhdzza at a helyetteseire:

* A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben
valo vezetdi feladatok.

* A munkavégzés ellenbrzése.

Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.
* Avizsgak szervezése.
* Astatisztikak elkészitése.
* Atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.
* Avdlaszthaté tantargyak korének meghatarozasa.
* Atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa.

* A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd méltd meglinneplése.



* A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszer(

megszervezése és ellendrzése.

* Aziskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartds, egyittm(ikodés.
* A munkakéri leirdsok aktualizalasa.
* A tulmunka elszdmolasanak nyilvantartdsa.

* Az alkalmazotti kozosség hianyzasainak jelentése, nyilvantartasa.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE!I

3.1. A pedagdgusok kozosségei

A nevel6 - oktatdé munkaban résztvevé valamennyi dolgozd (féallasu és 6raadd) alkotja a
pedagdégusok csoportjat.

A pedagdgus nevel6-oktatd munkdjat legjobb tuddsa szerint, a jogszabalyoknak, az iskola
pedagdgiai programjanak megfelel6en végzi. Részt vehet a szaktargyi munkak6zosség/ek/
munkajdban. Szakmai, pedagdgiai ismereteit folyamatosan fejleszti. A tanulék emberi
méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. A didkképviselettel, a szilGi hazzal egylttmdkodik, a
szil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja, a szUul6 és a
tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A pedagdégus a tanuldk teljesitményét a kovetelmények alapjdn rendszeresen és
kovetkezetesen —egyebek mellett- érdemjeggyel értékeli. Az els6 osztalyosok a tanév sordn
szoveges értékelést kapnak. A 2. osztalysok az els6 félév végén még szoveges értékelést, a
tanév végén érdemjeggyel torténé értékelést kapnak. A pedagdgus az érdemjegyekrdl a
tanulét és a kiskoru tanuld sziléjét rendszeresen értesiti. Az érdemjegy, illetéleg az
osztalyzat megallapitdsa a tanuld teljesitményének, szorgalmdanak értékelésekor,
mindgsitésekor nem lehet fegyelmezési eszkoz.

A szaktanar gondoskodik arrél, hogy minden tanuldé havonta legalabb egy osztdlyzattal
rendelkezzék. A gyenge teljesitményt nyujtd tanuld szileit sziikség szerint, de legaldbb
negyedévkor és az év vége el6tt hat héttel értesiti.

A munkatervben tervezett programokon (tantestileti értekezletek, innepélyek, tanulmanyi
kirdndulas, szil6i értekezletek, sziil6i fogadddra, versenyek, stb.) vald részvétel, ill. a
felligyelet ellatdsa kotelez6 a havi programokban meghatarozott médon

A pedagdgus sajat tanitvdnyat magandton, anyagi ellenszolgdltatdsért nem tanithatja. A
nevel6testiilet tagjai és a tanuldifjusag személyes ligyeire vonatkozd, a tanarok és a tanuldk
magatartasat, munkajat értékel6 megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok, ezt
a nevel6testiilet minden tagja koteles megérizni.

Adminisztrativ feladatait hataridére elkésziti.



3.1.1. Nevel6testilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a

fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola
mUkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A nevelGtestilet hatdrozatképes, ha tagjainak 2/3-a jelen van. A nevelGtestilet a
dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazads esetén szavazatszamlalo
bizottsdgot jeldl ki. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
formdban. A hatdrozatokat, dontéseket nyilvanossdgra kell hozni. A nevelGtestileti
értekezletre vonatkozd napirendi pontjaihoz az egyetértési vagy véleményezési jogot
gyakorld szervezet képviselGjét meg kell hivni.

A nevelbtestiileti értekezlet jegyz6kdnyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyz6konyvet az
igazgato, a jegyz6kdnyvvezets és a nevelGtestiilet dltal valasztott két hitelesitd irja ala.
A nevelbtestiilet a tanév soran tervezett rendes és rendkivili értekezleteket tart. A
nevelGtestilet tervezett értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az igazgaté hivja 6ssze. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté dssze
az intézmény lényeges problémadjanak megolddsdra, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada, valamint az intézményi tandcs, az intézmény igazgatdja vagy a vezetGség
szikségesnek latja. A tervezett nevelGtestileti értekezlet esetén a napirendekhez
kapcsolédo dokumentumokat elGtte megismerhet6vé kell tenni.

A nevelGtestiilet dontési jogkdrébe elsGsorban a stratégiai jellegd, altaldnos pedagdgiai
és szakmai kérdések tartoznak. Kiilénosen:

a Pedagdgiai Program és médositasanak elfogadasa,
a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat és mddositasanak elfogaddsa,
az éves munkaterv elfogadasa,

a nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,

a hazirend elfogadasa,
az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai vélemény
kialakitasa,

a Pedagdgiai Program, valamint a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat jovdahagyasanak
megtagaddasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténs kereset benyujtasa,
sajat mikodésének és dontéshozatalanak rendje,

a DOK szervezeti és m(ikddési szabalyzatanak jovahagyasa,



- a nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- A nevel6testilet egyes jogait dtruhazhatja szlikebb szakmai csoportokra. Az atruhdazott
jogkor gyakorldja koteles legalabb félévente tdjékoztatni a nevel6testiiletet azokrél az
Ugyekrél, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

Atruhdzottak - a déntésijogok koziil:

* atanulék magasabb évfolyamba Iépésének megdllapitasa
- avéleményezési jogok kozul:

* tantdrgyfelosztas elfogadasa,

* az egyes pedagodgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa,

* a nevelési-oktatasi intézmény  szakmai céljainak megvaldsitasahoz
rendelkezésre bocsatott pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezése. A Nkt.25.§ (4)
szerint ,,Az SzMSz és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a
fenntartora, a miikodtetére tobbletkoltség harul, a fenntartd és a miikodtets
egyetértése sziikséges.”

3.1.2. Munkakozosségek

Egy adott tantargyat, mdveltségteriiletet tanitd pedagdgusoknak az oktaté-nevelémunka
jobbitasdért létrehozott, 6nszervez6désen alapuld szakmai szervezete. A munkakdzOsség
szakmai, mddszertani kérdésekben véleményével hozzajarul az intézményben folyé oktato-
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez. Szakteriletét illet6en belsé értékeléssel, az
eredmények, a fejlesztend§ teriletek megjeldlésével segiti az iskolavezetés miikodésfejleszté
munkajat.

- A szakmai munkakozosség vezet6jét az igazgatd bizza meg egy évre a szakmai
munkakozosség kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithaté.
- A szakmai munkakozosség dont mikodési rendjérél és éves munkaprogramjarol.

- Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legaldbb 3 értekezletet tart. A
munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet dssze
kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a
munkakdzosség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

- A szakmai munkakdzosség dont szakteriletén:

a) a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmdanyi segédletek
kivalasztasarol az igazgatohelyettes elGterjesztése alapjan,

b) aziskolai tanulmanyi versenyek rendjérdl,

c) afenntartd altal jévahagyott szakmai beszerzési keretek felhasznaldsarol,
d) szakmoddszertani kérdésekben,

e) helyi szakmai, médszertani programok osszeallitasarol.



A szakmai munkakozosség - teriletét érintéen- véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdégiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére.

- Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkonyvtdrak és az oktatds targyi feltételeinek
fejlesztésére.

- Egyuttmikodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetSk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet&ségével.

- A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
m(ikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Tdmogatjdk a palyakezd6 és az Uj pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kOzOsséget.

- Az osztdlyfénoki munkakozosség és az alsds nevelési munkakdzosség segitséget nyujt az
iskola vezetGségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati
megvaldsitasaban.

- A szakmai munkakozosség véleményét —szakteriiletét illet6en- be kell szerezni
a) a Pedagodgiai Program elfogaddsahoz,
b) a  munkakozosségbe  tartozd  tagok  tovabbképzéséhez,
atképzéséhez,
c) iskolai munkatervhez,

d) a munkakozosségi tagok kiemelkedé munkdjanak elismeréséhez -
Evente /irdsban is/ beszamol.

3.2. Atanuldk kozosségei

A Budapest IX. Keriileti K6rési Csoma Sandor Kéttannyelv( Altaldnos Iskolaba beiratkozott
valamennyi diak (1-8. évfolyam) alkotja a didkok csoportjat. Adataik 2012-t6l a KIR személyi
nyilvantartdsba keriilnek (Nkt.44.8)

A didkok életének alapvetd szervezeti kerete az osztaly, mely mikodési rendjét maga alakitja
ki, az iskolai szabalyok keretein beliil.

Az osztaly pedagdgiai vezetdje az osztalyfénok.

Az osztaly képviseleti joggal rendelkezik a Diakdnkormdanyzatban (DOK), a Didkparlamentben.



3.2.1. A didkdénkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormdanyzat mdkodik.

Dént - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével:

sajat mlkodésérdl,
a didkonkormanyzat m(ikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,
hataskorei gyakorlasardl,
egy tanitas nélkuli munkanap programjardl,
az iskolai didkonkormdanyzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozdsarol
és miikodésérél,
a tajékoztatdsi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio) szerkesztésége tanuldi vezetbjének,
(felelSs szerkeszt6jének), munkatarsainak megbizasardl,

Egyetértési jogot gyakorol:

jogszabalyban meghatdrozott igyekben,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhaszndlasakor,

Véleményt nyilvadnit:

a tanuldk nagyobb kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

a tanuldk helyzetét elemz6, értékelS beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsahoz,
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa el6tt,

a tanéran kivili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozdk felhaszndlasakor,

az iskolai SzMSz elfogaddasakor és modositasa esetén (Nkt. 48.§)
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositasanal,
a hazirend elfogaddsa el6tt,

a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontéseknél

Az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajékozodd foruma a didkkozgylilés, amelyet évenként

legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni. Az évi rendes didakkozgyl(ilés Osszehivasat a
didkénkormadnyzat vezet6je kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozott id6ben. A

rendkivili didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetGje vagy az igazgato
kezdeményezheti.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:



* a didkdnkormanyzat vezetfségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskolai
testlletek, valamint a szil6i valasztmany értekezleteinek vonatkozd napirendi
pontjanal,

* aziskolai kozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulécsoportot az intézmény vezetGjénél,

* atanuldk gondjaikkal, kérdéseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabdlyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben m(ik6ds sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefligg6 feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idGkeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6 tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsGoktatasi intézmény dltal szervezett, legaldbb 120 6rds pedagodgiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
Oraihoz beszamithato.

A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének kikérésével.

3.3. Aszul6k kozosségei

Az intézménybe beiratkozott didkok (1-8. évf.) sziilei, gondviselGi alkotjak a szlil6k csoportjat.

A szil6k meghatdrozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
kozosségeket hozhatnak létre. A sziilGi k6zOsség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl,
képviseletérdl.

Az iskolai szll6i szervezetet az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer tajékoztatja az intézmény munkajardél és feladatairdl. Konkrét
egylttmUkodésben a sziilGi valasztmany elndke kozvetlenlil az igazgatdval tart kapcsolatot.

Az egy osztdlyba jaré diakok sziilei alkotjak az osztaly szil6i kozosségét. Az osztaly szllbi
kozosségét évente legaldbb kétszer Ossze kell hivni. Rendkivili szil6i értekezletet
kezdeményezhet az igazgatd, az osztalyfénok, a szil6i szervezet képviselGi az osztalyban
felmeriilé problémak megoldasara. Az osztaly sziil6i kozossége képviselSt valaszthat az iskola
megfelel6 testlileteibe. Az osztadlyok szil6i kozosségével a kapcsolatot kozvetlenil az
osztalyfé6nok tartja, aki az intézmény pedagdgiai programjiba illeszked6 szUlGi



kezdeményezéseket tamogatja. A szil6i kozosségek véleményét, javaslatait a szil6i kozosség

vezetdi vagy a valasztott szil6i valasztmdany elndke juttatja el az intézmény vezet6ségéhez.

Sziil6i valasztmany

Iskoldnkban a nevel6-oktaté munka segitésére, valamint a nevelGtestilet, a szil6k és a

tanuldk, az intézményfenntartd egylttmikodésének elémozditasara szil6i valasztmany
mikodik.

A szUlGi valasztmany déntési jogkorbe tartozik:
a) muikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa,

b) tisztségviselSinek megvalasztdsa.

A szUl6i vdlasztmany egyetértési joggal bir az alsé tagozatosok orarendjének
Osszedllitasandl, kilonos figyelemmel a tankdnyvek napi Ossztomegére. - A szilGi
valasztmany véleményezési jogot gyakorol:

a) jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben,

b) véleményez az iskolai SzMSz médositasakor, elfogaddsakor,

c) a hazirend elfogadasakor,

A szilGi valasztmany véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben:

a) a Pedagdgiai Program elfogaddsakor,
b) az éves munkarend megallapitasakor,
c) aziskoldban folyd etika, hit- és erkdlcstan oktatas meghatdrozasakor.

A szilGi valasztmany javaslattevd jogkorrel rendelkezik az iskola mikodésével kapcsolatos
kérdésekben, intézmény egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

A sz(l6i vdlasztmany feladatai ellatdsdahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

Az igazgatd és a szilGi valasztmany képviselGje az egylttm(ikodés tartalmat és formajat
tanévenként az intézményi munkaterv és a sziil6i valasztmany munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg.

Az igazgatd vagy megbizott helyettese tanévenként egy alkalommal tadjékoztatja a
valasztmanyt az intézmény m(ikodésérél,

» Az igazgatd éves, ill. féléves beszamoldit megkildi a szil6i valasztmanynak.
A valasztmany képviselGje az intézmény munkatervében rogzitett fogadddrakkal
egyidejlleg sziil6i valasztmanyi fogadddrat tarthat a sziil6k részére.



4. A MUKODES RENDJE

4.1. Azintézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi idd alatt nevelés és oktatds céljabdél munkanapokon a tanuldk szamara
hétf6tél péntekig 7.00-tél 18 6rdig tart nyitva. Ett6l eltéré id6épontokban, szombaton és
vasarnap a nyitva tartds az igazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik.

Az intézményt szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon rendezvények hianyaban zarva
kell tartani. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsa esetén a fenti rend aldl az igazgaté adhat
felmentést eseti kérelem/szerzédés alapjan.

Az intézmény nyitdsa, zdrasa és védelmi rendszerének kezelése a vezetd altal kijelolt,
felelésséggel bird dolgozé feladata.

4.2. Atanitasi ordk, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatds és a nevelés az dratervnek megfelel6en, a tantargyfelosztdssal 6sszhangban levé
drarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben.

megtartani.

* Az els6 tanitasi orat- az iskolai szUl6i valasztmany és az iskolai diakdnkormanyzat
egyetértésével — legfeljebb negyvenot perccel korabban meg lehet kezdeni.

* Indokolt esetben az igazgatd roviditett drakat és szlineteket rendelhet el.

* A tanitdsi 6radk latogatasara engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd ad(hat) engedélyt.

* A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az
igazgato és a vezetd helyettes tehetnek.

* Az drakodzi sziinetek id6tartama 10-15-20 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési
rend szerint. Az érakozi szlinetek rendjét beosztott Gigyeletes pedagdgusok felligyelik.
Az Orakozi szlinetek legkisebb id6tartama 10 perc.
Dupla 6rak az igazgatohelyettes engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok.

* A bemutatd orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét — a
munkakozdsség-vezetbk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti, a pontos
beosztast az igazgatdhelyettesek készitik el.



4.3. Atanoran kivili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola - a tandrai foglalkozdsok mellett - a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kivuli foglalkozasokat szervez. A tandran kivili foglalkozasok szervezését a tanuldk
kdzosségei, a nevelbtestiilet tagjai, a szll6i kozosség, a szilbi valasztmany, tovabba iskolan
kivili szervezetek kezdeményezhetik az igazgatdnal. A tanuldk a tandran kiviili foglalkozasokra
Oonkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalkozasra, megjelenésik fél évig
kotelezé.

Iskoldnkban az aldbbi, tandéran kivili szervezett foglalkozasi formak vannak:
napkodzitanuldszobai foglalkozdsok, szakkorok, énekkar, tomegsport, korrepetalas, tanulmanyi
és sportversenyek, konyvtar, tanfolyamok.

» Szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanuldk érdekl6désétdl fliggben, a
munkakozdsség-vezetbk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek.
Errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetéje felel6s
a szakkor mukodéséért. A szakkoroket és idStartamukat fel kell tlintetni az éves
munkatervben és a tantdrgyfelosztdsban, a mlikodés feltételeit a fenntartd biztositja.

* A tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasokon vald részvétel dnkéntes, de a
szaktandrok is kezdeményezhetik. A foglalkozdsokrél tanév elején a tanuldk és szileik
tdjékoztatast kapnak.

A jelentkezéskor az érdekeltek tudomasul veszik, hogy a foglalkozdsokrél kimaradni
legalabb fél évig nem lehet, majd a szaktandrok a szakkori napléban regisztraljak a
jelentkez6ket.

* A mindennapi testnevelés és az iskolai tomegsport a tanuldok mindennapi
testedzésének, mozgdasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére
iranyul, keretében sportcsoportok szervezhet6k. Iskolank a tanulék részére
lehet6séget nyujt sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre.

* A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
vald felzarkdztatas. A korrepetaldst az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. A
korrepetdlas differencidlt foglalkoztatas, egyes tanuldokra vagy az egész osztalyra
kotelez6 jelleggel a szaktandrok javaslatara torténik.

* Versenyfelkészitések: Tanuldink intézményi, telepilési és orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és felelsek lebonyolitasukért.

» Az iskola kdnyvtara nyitvatartasi idejében, valamint kdnyvtari tandrakon all a tanuldk
és a pedagdgusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérél a konyvtarhasznalati szabalyzat
intézkedik.

« A tanulmanyi kirdndulasok erdei iskolak hazank (szomszédos és eurdpai orszagok)
tdjainak, kulturalis 6rokségeinek megismerésére, az osztalykozosségek formalédasara
szolgalnak. A tanulmanyi kirdnduldsokat, az erdei iskolai programokat az adott osztaly



munka-tervében kell tervezni, a didkképviselGkkel, az osztaly szil6i kozosségével kell
egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket. A kirdnduldsok az iskola éves
munkatervében foglaltak alapjan szervezhet6k. Kirandulasok csak abban az esetben
szervezhet6k, amennyiben a fenntarténak ezzel kapcsolatos tobbletkiaddsa nem
keletkezik. Buszos tanulmdnyi kiranduldsok esetén a vallalkozéi szerz6désnek ki kell
térnie a jogszabdlyi elGirasoknak valé megfelelésre.

A kirdndulashoz annyi kiséré pedagdgust kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz

sziikséges, de 20 tanuldként legaldbb egy f6t. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz

szlikséges felszerelésrél is.

,,,,,,

engedélye sziikséges. A csoportos kérelemnek tartalmaznia kell a kiilféldi tartézkodas id6pontjat,
Utvonaladt, a szallashelyet, a résztvevé tanuldk szamat, a kiséré tandrok nevét, a varhaté
koltségeket.

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatdsok, sportrendezvények tanitasi idén kivil barmikor
szervezhet6k a szll6k kérése alapjan és anyagi hozzdjaruldsaval. Ezek helyérdl, idejérdl,
koltségeirdl a szlilGket értesiteni kell.

Mivel koltségekkel jarnak, a részvétel ezeken nem kotelez6. Tanitasi id6ében csak
dokumentumokban el6re tervezett programok szervezhet6k, ezekhez az igazgatd engedélye
szlikséges.

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket,
tantargyakhoz kapcsolddé programokat is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket
engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetSinek, és az engedélyezett
Osszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

4.4. A tanuldoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A Hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk iskolai
munkarendjének, életének részletes szabalyozasat, kiilonos tekintettel a tanuldk altal
betartandd védd, 6vo elGirasokra.

A tanulé tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke vagy az igazgatdhelyettes engedélyével
hagyhatja el az iskola épliletét. Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét a Hazirend hatarozza
meg.

A Hazirend betartdsa a tanulék szamara kotelezd, erre els6sorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanuldk lgyelnek. A Hazirendet az intézmény
vezetGjének el6terjesztésére a nevelGtestilet fogadja el, a torvényben meghatarozottak
egyetértésével.

A tanar az draja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezé drdra, hogy ott rendben megkezd6dhessen a munka. Az drakozi



sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utdn az igazgatéhelyettes és a nevelési
munkakozosség-vezetd altal kialakitott Ggyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét.

Az Ugyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az igyeletes tanar figyelemmel
kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg meglrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmdnyi kirdnduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabdlyait az
igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

4.5. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoddsanak
rendje

Az intézmény pedagdgusai kétheti munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti kotott
munkaid8 6sszességében 32 6ra, a fennmaradod 8 drdval a pedagdgus maga rendelkezik. Az
intézmény alkalmazottai az intézményben toltott idejikrél jelenléti ivet vezetnek.

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadododrakat altalaban hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A munkaltatd a
munkaid&re vonatkozd el6irdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok helyben szokdsos
kdzzétételi modjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast
egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaid6beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadodk.

4.5.1. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rdkbdl, valamint a neveld, illetve oktato
munkdaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdanak megfelel§ foglalkozdssal
Osszefliggé feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

b) a munkak6zOsség-vezetGi feladatok ellatdsa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,



e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszté  foglalkozasok (korrepetdlas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készit6k stb.),

g) konyvtérosi feladatok.

A pedagdgusok kotelez6 oérdban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolédo elGkészit6 és befejez6 tevékenység id6tartama is. El6készité és befejezé
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, ligyeleti és egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé
Oraszam keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaid6t éranként 60 perc id6tartammal
kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint
figyelembe veszi.

A munkaido6 tobbi részében ellatott feladatok kiilon6sen a kovetkezok
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a) atanitdsi drdkra vald felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulék munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) osztdlyozd és javitd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felUgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) a pdtlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi,) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

n) szil6i értekezletek, fogadddrak megtartdsa,

o) részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok felligyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor, a tanitas el6tt és utén,
r) tanulmdnyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakodzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkdli munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegl munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,



w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valdé kdzremikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
y) osztalytermek rendben tartdsa és dekordcidjanak kialakitdsa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagodgiai feladatok meghatarozasa

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

* azels6 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

* a masodik szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a,b,gk,l,p,r,w
pontokban leirtak.

Az intézményen kivil elldthatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kivil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarél maga dont.

4.5.2. Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos elGirdsok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd -helyettes
allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény m(ikodési rendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikédésének biztositasat kell figyelembe venni. Az igazgatdsag tagjai - a fentiek betartasa
mellett - javaslatot tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

A pedagédgus koteles 15 perccel tanitasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkdili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat és annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7:45 percig az intézmény vezet6ségi
tagjanak, hogy kdzvetlen munkahelyi vezet8je a helyettesitésérél intézkedhessen és atanmenet
szerinti el6rehaladast biztosithassa. A tanmeneteket a tanév elején elektronikusan
Osszegydjtjuk, hogy hidnyzas esetén a helyettesit§ tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a
tanmenet szerinti el6rehaladast.

A tdppénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat koveté 3. munkanapon az
iskolatitkarnak le kell adni.

A pedagdgus az igazgatohelyettest6l engedélyt kérhet (legaldbb két nappal el6bb) a tandra
elhagydsara, a tanmenettdl eltéré tartalmu, helyszin tandéra megtartasara. A tandrak
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezheti.

Tanéra csak végsé esetben maradhat el. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése
érdekében a hidnyzok helyettesitését lehet6leg munkakozosségen beliil kell megoldani, ekkor



a helyettesnek szakszerlen kell az 6rat megtartania. Ha ez nem lehetséges, az érarendben
kijelolt 1.,2. illetve 3. helyettesnek kell az érat megtartania. A hidnyzé tanarokrdl és a
helyettesekrél a tanarokat és a didkokat tdjékoztatni kell. El6re lathaté hidnyzas esetén a tanar
- hidnyzdsa kezdete el6tt legaldbb harom nappal, irdsban — tanmenete alapjan kijeloli az
elvégezendd tananyagot, és ezt jelzi az igazgatdhelyettesnek.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon
el6rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendé feladatokrol.
Arra toreksziink, hogy minden gyermeknek havonta legyen legaldbb 1 jegye minden
tantargybdl. A heti 1 6ras tantargyak esetében is legalabb fél évente 3 jegy sziikséges ahhoz,
hogy a tanulé értékelhetd legyen.

4.5.3. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelS-oktatéd
munkaval 6sszefligg6 tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, ezek id6épontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban ellen6rizhet6. Az iskolaba Iépés és tavozds idbpontjat jelenléti iven
rogzitjik. Az intézményen kivil végezheté feladatok id6tartamanak és id6pontjanak
meghatdrozasa a nevel6-oktaté munkaval 6sszefligg6 egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti
munkaidé-atalany felhaszndldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizérdlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsardl
maga dont, igy ennek id6tartamarél — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitas kivételével —
munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

4.5.4. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak heti munkaideje 40 6ra. Az intézmény
zavartalan m(ikodése érdekében munkarendjik a feladatellatds fliggvénye, melyet a
munkakori leirdsuk tartalmaz.

4.6. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk az iskolaban csak ideiglenesen tartézkodhatnak. A
portan minden esetben be kell jelenteni, hogy kihez, milyen szandékkal kivdnnak bejonni. A



portds kaputelefonon értesiti a keresett személyt. Sziil6k és hozzatartozok a tanitas
zavartalansaga érdekében az iskola éplletében csak el6zetes megbeszélés alapjan, a
pedagdgussal valo egyeztetés utdn tartézkodhatnak. Gyermekiiket az iskola f6bejarata el6tt
varhatja meg. Ha a portds ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban vald tartézkoddsa nem
kivanatos, akkor értesiti az Gigyeletes vezet6t, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldaba. A
bérbevevékre vonatkozd szabalyokat rendelet, és a vellk kotott szerz6dések tartalmazzak.

Hétvégén, (innepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt Ggyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezet6jének kilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartdzkodnia, a regisztracio ekkor is szlikséges. Regisztracié nélkil [éphetnek be az épliletbe a
szUil6k a fogaddorak, a szulGi értekezletek és a szil6i részvétellel zajld iskolai rendezvények
esetén.

Az iskoldban valé tartézkodds szabalyai:

* Az intézménybe |épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

* Atanitasi 6rdk |atogatdsdra az igazgatd vagy az ligyeletes vezet engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkdl.

* A szil6k, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az Ginnepély helyszinén torténik.

* Azintézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végz6
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet&ség szerint ne zavarjadk meg
az oktatébmunka rendjét.

4.7. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola dolgozdinak joga és kotelessége, hogy az iskola valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszerlien hasznaljdk a nyitvatartasi rendnek megfelel6en. A szaktantermek
(tornaterem, informatikaterem, stb.) érarenden kivili haszndlatdhoz a helyiség felel6sének
engedélye szlikséges.

Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola teriiletén kettG zart udvar talalhatd. Az udvarokat diakjaink csak tanari
feliigyelet mellett tartézkodhatnak.

Az iskoldban és az iskolai rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitdsa, a
tanuldk részérél valo fogyasztasa.

A termek, szaktantermek beosztasa az érarend elkészitésével parhuzamosan torténik. Minden
termen fel kell tlntetni hasznalati beosztasat. Tanuld a szaktanteremben csak tanari
felligyelettel tartézkodhat.



Vagyonvédelmi okok miatt az iresen hagyott szaktantermeket zarni kell. Az utolso orat tartd
szaktandrnak gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitdsarol, a székek
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A tantermek, szaktermek, tornatermek, stb. balesetmentes hasznalhatésagardl, az azokban
elhelyezett eszk6zok karbantartdsardl a karbantartd gondoskodik. Az észlelt hibakat a portan
elhelyezett, erre rendszeresitett flizetbe be kell irni. A termek hasznalatanak rendjét a
Hazirend szabalyozza.

A tornaszertdr és a fizika — kémia szertar biztonsdgos zdrhatdsdgardl, karbantartdsardél a
fenntartd gondoskodik. Oda tanulék csak az illetékes tandrral egylitt, vagy csak az 6 utasitasara
mehetnek be, és csak az dltala elGirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
szandékosan okozott karokrél az osztalyfénok koteles a szll6t értesiteni és a kart a
gondvisel6vel rendeztetni.

A Nkt.63.§(1) alapjan , A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy -
anyagi felel6sség mellett - hasznalatra megkaphassa a munkdajahoz szikséges informatikai
eszkdzoket.”

A szakmai felszerelések, a szemléltet6eszkdzok, szemléltetéshez felhaszndlt anyagok
megrendelésérdl, beszereztetésérdl az igazgatd és a mikodteté dont. A tanitdshoz hasznalt
személtet6 eszkozok, anyagok oéran valé felhasznaldsanak biztositdsa a tanar feladata. Az
eszkdzok, berendezések hibdjat jelenteni kell, illetve a hibds eszkozoket, a berendezések
listdjat az iskolatitkdrnak le kell adni, a hiba megjeldlésével. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

4.8. Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

- Azintézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsardl (nem sértve az alapfeladatok
ellatasat), annak hasznardl a fenntartd vagyonrendelete dont.

- Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell koétni az éplletben tartézkodds és a
rendeltetésszer( hasznalat rendjét és idejét.

4.9. A gazdasagi reklamtevékenység

A gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és egyes korlatairdl sz616 torvény szerint
(2008. évi XLVIII. Torvény) altalanos iskoladban tilos a reklamtevékenység.

Az iskolankban mindenfajta rekldmtevékenység tilos.

Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a
tanuldknak szdl és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg 0ssze. Az iskola teriletén elhelyezett



falidjsagokra hirdetményt csak az igazgatd, vagy igazgatohelyettesek engedélyével lehet
kihelyezni.

5. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

5.1. Akulsé kapcsolatok rendszere, formaja és maodja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetS és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, allami, ©6nkormdnyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejl6édésének tdmogatdsa érdekében az Oktatdsi
Hivatal iranyitasdval és a kormanyhivatal operativ koézrem(kodésével végrehajtandd
pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetfsége és pedagodgusai
egyuttmikodnek az ellenGrzést végzé tanfelligyelSkkel.

Az egylttmdkodés célja, hogy segitse:

* a pedagogusok munkajanak ellen6rzését és értékelését,

* avezeté munkajanak ellendrzését és értékelését
* valamint az intézmény ellen8rzését és értékelését.

5.2. Avezetbk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikodése szempontjabdl az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozébbak:

Kapcsolatok:

e BelsG-pesti Tankerileti Kozpont: fenntarté és mikodtetd

e Ferencvarosi Onkormdnyzat azon beliil is Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési
Kézpont (FIUK)

e Aferencvarosi intézményekkel valé kapcsolatban kiiléndsen fontosak a lakételepi
6vodak, iskoldk (Kosztoldnyi Dezsé Altaldnos Iskola, Wedres Sandor Altaldnos
Iskola és Gimnazium), amelyekkel egyittm(ikddiink tobbek kdzott a beiskolazas
terén

e a Ferencvdrosi Pedagodgiai Szak és Szakmai Szolgdltaté Kozpont Regionalis
Kozpontja
e Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

o Addm lJend Zeneiskola, melynek pedagdgusai iskolankban foglalkozdsokat
tartanak.



e KIE
e POK

o egyhazi felekezetek: Az igazgatd kapcsolatot tart az egyhazak szolgdlattevéivel, és
biztositja, hogy a sziil6/gondviseld szandéka szerint gyermeke az iskoldban hit- és
erkolcstan oktatasban részt vehessen.

5.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgdltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal

Iskolank - az intézmény mikodése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi és nevelési
ellatasa, valamint a tanuldk iskola- és palyavalasztasa érdekében- rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel az igazgatd vagy megbizottak utjan.

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok
igénybevételéért a felsGs igazgatdhelyettes a felel6s. Munkdjat a gyermek-és ifjusagvédelmi
feladatokkal megbizott pedagdgus tamogatja. Munkdjuk sordn segitik, hogy a szll6k szikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértGi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadds
szolgdltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez.

A pedagdgiai szakmai szolgdltatasok igénybevételét

* apedagoégus tovabbképzést,
* apedagogiai értékelést,
* atanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét,

* illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valé részvételt a
vezetGség szervezi.

A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcsolatot a felsGs igazgatdohelyettes és a gyermek-és
ifjusagvédelmi munkat segité pedagogus tartja.

Feladatuk, hogy:

*  megelGzzék a tanuldk veszélyeztetettségét,

* veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek,

* az osztalyf6nokok jelzéseit kovetGen a tanuldi hidnyzdsok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele,

* esetmegbeszéléseken vald részt vétel,

* kapcsolatfelvétel szervezése a rdszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjéléti
szolgalatok kozott.



A gyermek-és ifjisagvédelmi munkat segito pedagdgus feladatai

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetéje a 20/2012. (VI1.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtdsdra gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordindldsdval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett
Gyermekjoéléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Feladatai:

* a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megadllapitdsa
érdekében,

* gyermekbantalmazas vagy egyéb, pedagdgiai eszkdzdkkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjéléti szolgdlatot,

* aziskoldban a tanuldk és a sziil6k altal jol Iathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények /pl. gyermekjdléti szolgalat, szakszolgalatok,
drogambulancia, ifjusagi lelki-segélytelefon, gyermekek atmeneti otthona stb./ cimét,
illetve telefonszamat,

* |lehetBség szerint részt vesz a gyermekvédelemmel kapcsolatos férumokon,
* kezeli a dokumentaciét, kérésre statisztikdt készit, ellen6rzi, hogy az elGirt
fejlesztéseket, kedvezményeket megkapjak-e az érintett tanulok,

* a szakvéleményeket tovabbitja a szaktandaroknak, nyilvantartja és érvényesiti a
kontrollvizsgalatot,

* elkésziti az éves gyermekvédelmi munkatervet és beszamolét.

5.4. Kapcsolattartds az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi elladtast biztositod szolgaltatdkkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben elGirt, évenként esedékes szlirévizsgalat lebonyolitasa. A szolgdltatdkkal a
szlirbvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsénds kapcsolatért az
igazgatohelyettesek a felelGsek.

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast a
fenntarté biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellen6rzését az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgdlat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja
az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,



e aziskolai védénd,

* az ANTSZ vérosi tiszti-fGorvosa

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi ellatasrdl szolé 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgdlat Budapest tiszti
féorvosa iranyitja és ellen6rzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény
igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak ltemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatodjaval. A didkok sz(ir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig a védéndi munkaterv rogziti.
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Az iskolai véddno feladatai

* A védén6 munkajanak végzése sordn egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szikséges szlrdvizsgdlatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sz(irévizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgdlat stb.).

* A véddénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

* Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
ordakat, el6addasokat tart az osztalyfénokkel egylittmikodve.

* Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

* Az iskolavezetést irdsban tdjékoztatja az osztalyvizsgalatok eredményérdl.

5.5. Avrendszeres egészségligyi fellgyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi elldtasban részeslilhetnek a tanuldk, a kilén
jogszabdlyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseken, szlrGvizsgalatokon kivil. A
testnevelés 6rardl hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak az
iskolaorvos javaslatara az igazgaté adhat. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe
vételével a tanuldkat gydgytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.



Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése érdekében
felvilagositd el6adasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok id6pontjat ugy
kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitdst a lehet6 legkisebb mértékben zavarja. Az
orvosi vizsgdlatok id6pontjardl az osztalyfénokot az igazgatdhelyettes tdjékoztatja. Az
osztalyfénoknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztalydnak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

A koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek, tanuldk egészségének megdbrzésére forditott fokozott figyelmet
(ktlonleges személyes adat )

Az iskola alkalmazottai évente kotelesek foglalkoztatas-egészségligyi vizsgalaton részt venni.

A gyoégytestnevelés rendje

* Az egészséges tanuldkat testnevelésorardl dtmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel
szakorvosi vélemény alapjan. A szil6 kérést indokolt esetben a testnevel6 tanar
elfogadhatja. A felmentést a tanuld koételes a testnevel§ tandrnak atadni. A tanuldk egy
részének egészségi adllapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozdst irjon el6 a szdmukra.

* A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelésdrakon, de bizonyos mozgdsokat és gyakorlatokat - allapotatdl fliiggéen - nem
kell végrehajtania.

* Az orvos elGirdsa alapjan a tanuld gydgytestnevelésre koteles jarni.

6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

6.1. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo hirnevének
megébrzése, Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az linnepélyek,
megemlékezések a tanuldk nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymas iranti tisztelet alakitdsara, a k6z0s cselekvés 6romére, az Uj kozosségek
formalasdra szolgdlnak. A hagyomdnyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat,
valamint a felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézményi rendezvényekre (lUnnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) vald
megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szamdara egyenletes -
a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevé — feladatot adjon. A rendezvényeken a



pedagogusok és tanuldk jelenléte kotelezd lehetdleg iskolai pdldban vagy az alkalomhoz ill6
Oltozékben.

A hagyomdanyok dpolasa keretében kiemelt figyelmet kell forditani az iskola névaddja
tevékenységének, az iskola torténetének megismerésére és megismertetésére. Az iskolai
rendezvények, a rendszeres iskolai kiadvanyok (Jubileumi évkonyv, tajékoztatd, honlap)
szolgdljak az iskoldhoz valé kotédés erdsitését mind a didkok, mind a dolgozdk korében. A végzett
tanuldkkal, volt kollégakkal torekedni kell a kapcsolat fenntartdsara, dpoldsdara. A vendégek
meghivasarol — a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgaté dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelyb6l az osztalyfénokok is tdjékozédhatnak. Az
osztalyfé6nokok az innepélyeket megel6z8en osztalyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az linnepi 61t6zékben valé megjelenés
kotelezettségére.

* Iskolai szint(i innepélyek:
Tanévnyitd linnepély
Tanévzaro Unnepély
Ballagas
Oktéber 23.

Marcius 15.

*  Osztalykeretben megtartott (innepélyek:
oktober 6.
februar 24.
junius 4.
* Aziskola minden tanévben apolja hagyomanyait:
Csaladi nap,
Madarbarat kert atadasa az elsGsoknek,
K&érosi nap,
Halloween,
Adventi koszorukészités,
Kardcsonyi msor és karacsonyi koncert,
Farsang,
Gyereknap,

Alsés jatszohazak.



7. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1. Védé, 6vo elGirdasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben
valé tartézkodds soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamdara a fizikai és lelki er8szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk
egyluttesen felel6sek az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elGird
rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a
védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

Az osztalyfénokok minden tanév els6 osztalyfénoki érajan a tanuldkat altalanos
balesetmegel§zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapldban is
dokumentalni kell.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat - testnevelési 6ran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gydir(t, karkot6t, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

//////

hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté mdédon elsGsegélyt nyujtani és a sériltek
tovabbi ellatdasat el6segiteni, az ehhez szlkséges elsGsegélynyljtd ladak az iskolatitkari
irodaban, a testnevelés szertarban és az orvosi rendel6ben vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat elGirdsai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segit6 eszkdz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatdéhelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az
irasvetit6hoz készilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédidas anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkozok
kozill a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvl haszndlati utasitasnak megfelel6en szabad
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hasznalni. A tanar altal készitett szemléltets és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel
és engedélyezés el6tt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gy6zédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat az iskola Munkavédelmi Szabdlyzata
tartalmazza.

Az iskoldval tanuldi jogviszonyban lévék tankoteles koruk eléréséig az allam dltal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

* Atanulé- és gyermekbaleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* A hdrom napon tul gyégyuld sérilést okozd tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrejatszd
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrél a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon
jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor,
de legkésdbb a targyhdt kovetd hdnap 8. napjaig at kell adni a tanuldnak, gyermek- és
kiskoru esetén a szil6nek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési - oktatasi
intézmény 6rzi meg.

* Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

* A sulyos balesetet a nevelési - oktatadsi intézménynek - telefonon, faxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allé adatok kozlésével az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgdldsaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

* A nevelési - oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni a Sziil6i valasztmany képviselbje
részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

* Minden tanuld- és gyermekbalesetet kdvet6en meg kell tenni a szlikséges intézkedést
a hasonld esetek megelGzésére.

7.2. Rendkivili esemény esetén sziikséges teenddk

A kdznevelési intézmények miikodésének kereteit veszélyhelyzetben a kiilonleges jogrend hatarozza meg.

A veszélyhelyzeti intézkedések és azok tanligyigazgatasi, foglalkoztatdsi jogi vetiiletei a szabalyozas harom
szintjén a normativ rendelkezések (jogszabalyok, normativ és egyedi rendelkezések), * a hatdsagi,
kozigazgatdsi dontések (allamigazgatdsi szint), a fenntartoéi, intézményi intézkedések (fenntartdi utasitas,
intézményvezet6i dontés, nevelGtestiilet altal elfogadott intézkedési terv, belsé szabdlyzatok
[munkaterv, hazirend, szervezeti és m(ikodési szabalyzat], munkaltatoi aktusok stb.)  szegmentumaiban
jelennek meg.



Veszélyhelyzetben a Kormdny rendeletet alkothat, amellyel sarkalatos torvényben meghatarozottak
szerint egyes térvények alkalmazasat felfliggesztheti, torvényi rendelkezésektdl eltérhet, tovabba egyéb
rendkiviili intézkedéseket hozhat [Alaptorvény 53. cikk (1) bek].

Veszélyhelyzetben a Kormany egyes alapvet6 jogok gyakorlasat felfiiggesztheti vagy a rendes jogrendre
vonatkozd alkotmanyos szabalyban foglalt mértéken tul korlatozhatja [Alaptorvény 52. cikk (2) bek.]. A
Kormany veszélyhelyzet idején jogkoreit az élet-, egészség-, személyi-, vagyon- és jogbiztonsag, valamint a
nemzetgazdasdg stabilitdsdnak garantdldsa érdekében a sziikséges mértékben, az elérni kivant céllal
aranyosan gyakorolhatja a veszélyhelyzetet kivaltéd esemény megelSzése, kezelése, felszamolasa, tovabba
kdros hatdsainak megelGzése, elhdritdsa céljabol [Vbo. 80. § (1) bek. d) pont].

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az épliletben és kdornyezetében 1évé
vagyontdrgyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkivili események korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kiuritése, amelyet az igazgatd vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrél széban, az
iskolaradion keresztiil, a csengé szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldék. A
kiGrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az 6rat tarté tanarok feltigyelik, a naluk
lévé iskolai dokumentumok mentésével egyiltt. A kilritést, a tlzriadd esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utdn az épiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiletbdl valé kiérkezéskor
[étszamellendrzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy lgyeletes
vezetGje szlikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezet6 bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a
renddérséget kell értesiteni. Engedélyik nélkiil az épiletbe visszatérni nem lehet.

IO E4

harom 6ra mulva a megszakitott draval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a potlas maédjardl.

7.3. Dohanyzassal kapcsolatos el6irdasok

Az intézményben —ideértve az iskola udvarat a fébejarat el6tti 6t méter hosszUsagu jardarészt-
a munkavallaldk és az intézménybe latogatdk nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos.



8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktaté munka
atfogd ellenbrzése, az esetlegesen felmeril6 hibak észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony
mUikodtetéséért az intézmény vezetGje felelSs. A belsS ellenérzés mindig az ellen6rzott fél
tudtdval torténik.

Az ellenGrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hatdskorikben az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezet6k. Az osztalyfénokok ellenbrzési jogkore az
osztalyukban folyé oktatd-nevel6 munkara terjed ki.

11111

- tanitdsi ordk ellendrzése: igazgatd, igazgatdhelyettes, szakmai munkakozosségvezetdék,
osztalyfénokok

- atandran kiviili nevelési feladatok ellenérzése:
igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyf6nokok, didkmozgalmat segité tandr, osztalyfénok,
munkakozdsség-vezetbk

- gazddlkoddssal és intézményfenntartdssal Gsszefiiggl tevékenység felett ellenérzést
gyakorol: a fenntarto.

A belsé ellenérzés formai:

Az 6rak, foglalkozasok, rendezvények [atogatasa, beszamoltatds kilénbozd testiiletek el6tt,
dokumentumok ellenérzése, mérések, eredményvizsgalatok. A belsé ellenérzés mindig az
ellen6rzott fél tudtaval torténik.

Minden tanévben ellendrzott terlletek:

* A tanitdsi orak. Az ellen6rzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a
munkakodzdsségvezet6k, a BECS tagok, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik
6ralatogatassal.

* A munkakoz6sségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett (itemezés szerint a
munkakdzdsség-vezetd iskola vezetSsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

* A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az Ulgyeletes vezet6
rendszeresen az igazgato alkalomszerden ellendérzi.

* Azelektronikus napld vezetése. Az ellen8rzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatdhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a



mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagodgia szakmai
ellen6rzés helyszini vizsgalatanak terileteit érinti hangsulyosan.

* AszilGi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellenérzik.

* Az igazolatlan hidnyzdsok szdmanak alakuldsa. Az ellen6érzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkak6z0sség és a szlil6i kozosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozdsség-vezetbvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibdk, hidanyossagok kikliszobolésére, potladsara vonatkozd hatarid6s feladat vagy utasitas is
kapcsolédik. Az altaldnosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti vagy
munkakozosségi értekezleten kerdl sor.

Ellen6rzési szempontok a bels6 ellen6rzés soran:

* A nevel6-oktaté munka szinvonala, kiilonosen:

4+ atanitasi 6rdk felépitettsége, szervezettsége,

4+ a felkészllés alapossaga, a tanitdsi éran alkalmazott mddszerek alkalmassaga,
gazdagsaga,

+

a tanuldk munkaltatdsa a tanitdsi 6ran és azon kivil,

+

a tanulék magatartasanak alakitdsa a tanitasi 6ran és azon kiviil,

+

a tanitas eredményessége a helyi tanterv kdvetelményei szerint, az Un. pedagdgiai
hozzaadott érték.

e A tanitasi oran kivili nevel6 munka, osztalyfénoki munka eredményei, a személyiség- és
kozosségfejlesztésben vald hatékonysag,

* A tandr-didk kapcsolat minGsége, s a nevelési célok megvaldsulasara vald hatdsa

* A szakmai munkakodzdsség és a nevelStestilet munkajaban
valé részvétel és eredményessége

* A pedagoégusok munkafegyelme, a tandrai, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa

* A pedagdgiai munka jogszerUisége
¢ A nevel6oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga

e A pedagdgus felelGsségére bizott tanterem, szertar, eszk6zOok stb. rendezettsége,
hasznalhatdsaga

A belsé ellenérzéshez szorosan kapcsolédik az intézmény Onértékelési Programja, az éves
onértékelési tervet minden év szeptember 15-ig az igazgatd késziti el az dnértékelési csoport
segitségével. Az igazgatd az 6nértékelési csoport tagjait megbizza a feladatok ellatdsaval.



9. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az iskoldban alkalmazott fegyelmez6 intézkedéseknek azt kell szolgalniuk, hogy az iskola a
tanuldsra és a kozosségi életre alkalmas hely legyen, a tanuldk nyugalomban tanulhassanak,
biztonsagos korilmények kozott tolthessék el idejiket. A fegyelmezé intézkedések, illetve a
fegyelmi blintetés megdllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmez6 intézkedések meghozatalakor tilos a
megszégyenités, lgyelni kell a tanulék méltésaganak sérthetetlenségére, a gyermeki jogok
betartdsdra. Az iskola Hazirendje a kovetkez6 fegyelmezd intézkedéseket fogalmazza meg:
szaktanari figyelmeztetés, osztalyfénoki figyelmeztetés, osztalyfénoki intd, osztalyfénoki rovo,
igazgatoi figyelmeztetés, igazgatdi ints, igazgatdi rovd, nevelbtestiileti figyelmeztetés. Ha a
tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, akkor a Kéznevelési tv. 58. §. és a

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-61. §-a elGirdsai szerint fegyelmi eljarast kell lefolytatni.

9.1. Az egyeztetl eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allékra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa sordn. A tanuldi fegyelmi eljdrds és a fegyelmi targyalds
pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
* azigazgatd;
* azigazgatdhelyettesek;
* azosztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

* aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztadlyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljards
kezdeményezbje koteles arrél az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd harom hénapon belil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A szUlGi szervezet és a didkdnkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a szil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi
eljdrdas lefolytatasat megel6z6 egyeztetd6 eljardst. Az egyeztet6 eljards célja a
kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.



A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelGs, amelynek
mindenkori elndke az egyik igazgatdhelyettes. Tagjai: a nevel6testiiletbdl kerlilnek ki, kozllik
egy lehetdleg a gyermekvédelmi felelGs. Jelen vannak: az érintettek, a szil6/k a kiskoru
képviseletében.

Amennyiben a bizottsdg elnoke ugy itéli meg, hogy lehet6ség van eredményes egyeztet6
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljards lefolytatdsara
akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén
a szll6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a szll6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehet&ség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehet&ségére.

A tanuld - kiskoru tanuld esetén a szil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztet6 eljaras lefolytatdsdt nem kérik, tovabbd az egyeztet6 eljdrdas nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétl6dik ugyanannal a tanuldnal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztet( eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyezteté
eljdrasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdsbeli megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hdénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetdé eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kbtelességszeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatdrozott korben nyilvdnossagra lehet hozni.

Az egyeztet§ eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremikodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatdsiigyi kozvetitsi
szolgalat kozvetitbje is felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet( eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato t(izi ki, az egyeztetd
eljards idGpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérél elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetds eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenved§ féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.



Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztet6
eljaras, lehet6ség szerint 30 napon belll irdasos megdllapodassal lezaruljon.

Az egyeztet( eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megdllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetl eljaras id6szakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhets legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elGirdsai szerint folytatja
le.

10. AZ INTEZMENY! ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Azintézményben elektronikus Uton el@allitott papiralapi nyomtatvanyok:

* atanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelentése,
* aKIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok,

+ a KRETA elektronikus naplé és adminisztraciés rendszer.

2. Elektronikus uton elBallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok:

Az elektronikus uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatdé utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu

nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetben:
* el kell 1atni az igazgatd eredeti alairasdval és az intézmény bélyegzGjével,

* az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapl irattdrazads tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.



A tanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

* El kell helyezni a papiralapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* A flzet jelleggel 6sszetlzott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szbvege:

Hitelesitési zaradék
* az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: oo

PH

hitelesité

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje: lasd 2.sz.melléklet

Az adatok tdrolasa a napld haszndlata soran egy kiils6 szerveren torténik, a frissités a
biztonsagi elGirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton
tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagdat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szil6k értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segit6
informacidkat. A tarolt adatok kozdil:

* Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hdnapban megtartott
6rdk, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegz6jével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelGen kell tarolni.

* A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.



* Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan érait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzbjével lepecsételi. A tovdbbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelel6en
kell tarolni.

* Atanévvégén adigitalis naplé altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek alairasdval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

* Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot kollégiumvaltas vagy a tanuléi
jogviszony mds megszlinésének eseteiben.

* Tanév végén a végleges osztalynaplé féjlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szlikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezet6i mesterjelszé kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd,
kizarélag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznaldnév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar érzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mdas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

11. ELJARASI, UGYRENDI SZABALYOK

Az iskola a tanuldval kapcsolatos dontéseit - jogszabdlyban meghatarozott esetben és
formdban - irdsban kozli a tanuldval, illetve a szul6vel.

A kiskoru tanuld sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan déntéshez,
melybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul, tovabba a tanuldi jogviszonyt érint6, tandrai
foglalkozason vald részvétel aldli felmentéssel, az egyes targyak aloli mentesitéssel, targyak
felvételével kapcsolatos kérdésekben.

A tanuld, a szil6 az iskola dontése ellen - annak kozlésétdl, tudomasra jutasatol szamitott
tizendt napon beliil - eljarast indithat, kivéve a magatartads, szorgalom, valamint a tanulmanyok
értékelését, minGsitését. Fliggetlen vizsgabizottsag feldllitdsa terileti OH-t6l kérhet6.

A dontési /intézkedési/ jogkort az igazgatd vagy a tantestillet gyakorolja. A felmerild
kérdésekre harminc napon beliil érdemi vélaszt kdteles adni az eljaro.



Jegyz6konyvet kell késziteni minden olyan esetben, amikor a déntésre jogosult szervezet az
iskola mikodésére, a tanuldkra, vagy a nevel6 - oktaté munkara vonatkozé kérdésben
hatarozatot hoz, illetve ha jogszabaly el6irja, vagy az igazgatd elrendeli.

Elveszett bizonyitvanyrdl kiadott masolatért igazgatasi dijat kell fizetni, amelyet illetékbélyeg
formajaban kell befizetni.
Nem kell fizetni az iskola dltal hibasan kidllitott bizonyitvanyok cseréjéért.

A torzslapon, bizonyitvanyokon az iskola OM — azonositéjat (034939) is fel kell tiintetni.

A kiallitott, az elrontott és Ures bizonyitvanyokrél az iskolatitkdrnak nyilvantartast kell vezetni.

11.1. Személyi adatok kezelése

Az alkalmazottak és a tanuldk rendeletben el6irt adatait a KIR tarolja, védelme jogszabalyban
rogzitett. Az érintettek személyes adatai hozzajaruldsuk nélkiil nem adhato ki.

Az iskola dokumentaciéjanak tdrolasa, postazasa, kor-és hosszu bélyegz6jének felelés kezelGje
az intézmény iratkezelési szabalyzataban rogzitett.

A tanuléi hianyzas igazolasa

A 2023/2024. tanévtdl ha a gyermek, tanuld betegség okan mulasztdsat nem az évoda, iskola
hazirendjében, hanem jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igazolnia.

Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos vagy — ha
az orvosi igazolas a betegség befejezését megel6z6en keriilt kidllitdsra — varhatd id6tartamat is.
Ha az dvoda, iskola kérésére a gyermek, tanulé betegség gyanuja miatt orvosi vizsgalaton vesz
részt, a szil6 vagy a tanuld kérésére ennek megtorténtét, valamint — ha a gyermek, tanuld
esetében betegségre utald tiinetek nem allapithatéak meg — azt, hogy a gyermek, tanuld a
nevelésioktatasi intézményt latogathatja, az orvos igazolja.

A betegség vagy annak gyanuja miatti mulasztds akkor tekinthetd igazoltnak, ha azt az orvos a
jogszabaly elGirdsai szerint igazolja.

A hazirend eltéré rendelkezése hianyaban a haziorvos vagy hazi gyermekorvos az orvosi
igazoldst nem hiteles elektronikus formaban is tovabbithatja a sziil6 vagy a tanuld részére.

A tanuldi hianyzas igazoldsaval kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzdsok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink:

A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfénok
a tanév végéig koteles meg6rizni.



* A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkez6 esetekben:

-A szll6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatdrozottak szerint
engedélyt kapott tdvolmaradasra.

- Orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat.

- A tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

* Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- A tanuld késébb érkezik méltanyolhato kozlekedési probléma miatt.

- Rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kivil ok miatt torténik késés (pl.: baleset, rendkivli
idGjaras stb.)

A tanuld tanitdsi 6rardl valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hidnyzdsat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott drdk igazoldsat az osztalyfénok végzi.

A tanuld szdmdra a szUl6 el6zetes tavolmaradasi engedélyt irdsban kérhet.

Az igazolatlan hianyzasokrdl a szul6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012 ( VIII.31.) EMMI
rendelet 51.§- a alapjan torténik.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, sziilG, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet§ az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” menipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola kbnyvtaraban. Itt, a
konyvtar nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6d6é helyben tanulmanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol el6zetesen egyeztetett id6pontban.

13. ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ 2023. év augusztus. hé 30. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgdlt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti a 2020. év augusztus. ho 28. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.
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A SZMSZ fellilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha mddositdsat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkdnkormanyzat, az iskolaszék, a
szUlGi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezet6hoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata ......... BV e, ho
......... napjan tartott Gilésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mlkodési szabalyzat fellilvizsgalata sordn, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta.

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézményi tandcs ......... BV e, ho ......... napjan

tartott (ilésén megtdrgyalta. Aldirdsommal tanudsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tgyekben gyakorolta.

(] ) eerrrees BV e, hoénap ...... nap

az intézményi tanacs elndke
A szervezeti és miikodési szabdalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziilGi szervezet ......... <1V AT
ho ........ napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirdésommal tandsitom, hogy a sziilGi szervezet

véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn az adatkezelési szabdlyzattal kapcsolatban
gyakorolta.



szUl6i szervezet képviselbje

A szervezeti és mUkodési szabalyzatot az intézmény nevel6testilete 2020. év augusztus hd 28. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag
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Az Iskolai Konyvtar Mikodési Szabalyzata intézményunk Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzatanak mellékletét képezi.

[. A fenntartds, iranyitas, elhelyezés koriilményei
A dokumentum elkészitésének jogszabalyi és iskolai forrasai:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és

a kozmUvelbdésrol



20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével

és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyuttes rendelet a konyvtari allomany ellenbrzésérol

(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrél sz6l6 szabalyzat kiadasardl

Az intézmény pedagogiai programja

A kdényvtar azonositd adatai
Név: Kordsi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola Kényvtara

Cime: 1091 Budapest Ifjumunkas u. 13.

Tel./fax.: +36 1 348 0453

E-mail: konyvtar@korosikettannyelvu.hu
A konyvtar pecsétje

Kérdsi Csoma Sandor Kéttannyelv( Altalanos Iskola Kdnyvtara 1091

Bp., Ifjimunkas u.13.
A konyvtar elhelyezése: fsz.3-4.sz.helység
A fenntarté / miikodtetd neve, elérhetésége:

Klebelsberg Belsé-Pesti Tankerileti Koézpont 1071

Budapest, Damjanich utca 6.
A konyvtar statusza az alapité okiratban

II. A kényvtar fenntartasa, iranyitasa, ellenérzése
Az iskolai kdnyvtar fenntartasardl és fejlesztéseérél az iskola a koltségvetésében

gondoskodik. A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola, mint fenntarto
vallalja a felel6sséget. Az iskolai kdnyvtar miikddését az iskola igazgatoja ellendrzi és
iranyitja, a nevel6testilet és a diakkdzosségek véleményének és javaslatainak

meghallgatasaval.

A konyvtarban dolgozék feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Az iskolai konyvtar

munkajanak értékelését az orszagos szakertbi jegyzéken szereplé szakember végzi.

Miikodési feltételei

- A konyvtar két (?) helyiségbél all, az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott.



Egy tanuldcsoport egyideji foglalkoztatasara van mad.
- A koényvtari allomany nagysaga megfelel a rendeletben el6irtaknak: meghaladja a
minimalis haromezres dokumentumszamot.
[I.  Akonyvtar miikodésének célja

- anevelb - oktaté munka eszkoztara, az iskola informacios kézpontja legyen

- aktualizalt allomanya segitségével kozvetitse az uj, idészerli ismereteket az iskola

szakmai szinvonalanak megujitasaért, mego6rzéséért
- informacié és dokumentum-szolgaltatassal elmélyitése a kdnyvtarhasznaldk altalanos

€s szakmai kulturajat

IV.  Aziskolai konyvtar feladata
Alapfeladatok

Az iskolai konyvtar a nevel6-oktatd munka eszkoztara, igazodnia kell az iskola

tevékenységének egészéhez.
0 a kdnyvtar hozzajarul a pedagdgiai programban meghatarozott célok megvaldsitasahoz
Otanulas-tanitas folyamatahoz szikséges informaciok, dokumentumok biztositasa a
I:Ikt'myvtéwi gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és

rendelkezésre bocsatasa

O tajékoztatas a kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl
I:|egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa kényvtari
Odokumentumok kdlcsénzésének biztositasa

0 a kényvtarhasznalati tanterv megvaldsitasanak koordinalasa (magyar, informatika 6rak,
kdnyvtari orak)
A kdnyvtarhasznalati 6rakat értelemszerlien a magyar és az informatika/kdnyvtarszakos

tanar is tarthatja.

0 a kényvtarhasznalaton alapuld szaktargyi 6rak elékészitésében, lebonyolitasaban vald



részvétel szamitdgépes kdnyvtari szolgaltatasok biztositasa
Urészvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum és informaciocserében

Kie&lészité feladatok

kdnyvtarra épulé, tandran kivili foglalkozasok tartasa

I:Iiskolatérténeti kuléngyljtemény megérzése, fejlesztése

Ijk@zremm’]kédés az iskolai tankonyvellatdsban a tankonyvtari kulongydjtemény

kezelésével

V. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai kdényvtar feladatainak ellatasahoz szikséges financialis, targyi feltételeket

intézményi kéltségvetés a torvényi el6irasoknak megfeleléen biztositja.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtar szamara rendelkezésre

bocsatani, hogy a folyamatos és tervszerii beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gondoskodik a napi mikodéshez szikséges technikai eszkdzokrél,

irodaszerekrol.
A koényvtar mikddéséhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a

konyvtar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasaért a konyvtaros tanarok a felelések. Ezért
a konyvtari keretbdl a kdnyvtar részére dokumentumot csak a tudtaval és beleegyezésével

lehet vasarolni.

VI. Az iskolai konyvtar gytijt6kore és konyvtari munkafolyamatok

Az iskolai konyvtar gyljtékore

Az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél és feladatrendszer hatarozza meg
az allomany tervszer( fejlesztésének iranyat. A kdnyvtar masodlagos funkciéjabol eredd
szlkségletek kielégitését a mellékgyijtékorbe sorolt dokumentumok képezik. A tananyag
ismeretkdreit meghaladé olvasasi és informalddasi igények kielégitését a kdnyvtar csak

részben tudja vallaini.

Az iskolai konyvtar gyljtékori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.



Az allomany feldolgozasa és gondozasa

A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tikrozi az iskola nevelése-oktatasi

célkitlizéseit. A szerzeményszerzés és apasztas noveli a gyljtemény informacios értékét.
Csak a gyljtékéri szabalyzatnak megfeleld dokumentumok kerilhetnek be a

gyljteménybe.

Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi és apasztasi

tevékenységébdl tevddik dssze:

[EEN

. Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

N

. Allomanybavétel munkafolyamata

w

. Allomanyapasztas, torlés

D

. Alloménygondozés, -védelem, -ellen6rzés

(621

. Katalogusépités '

r

Allomanyqgyarapitas
Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik a pénzigyi és
szakmai keretek figyelembevételével. Az allomanygyarapitasban a kényvtaros tanarok a
munkakdzosség vezetdk, és a diakdnkormanyzat véleményét veszi figyelembe (a

gyljtékort szem el6tt tartva).

Az id6szaki kiadvanyok folyamatos beérkezését nyomon kell kévetni, a hianyzo

példanyszamokat reklamalni kell.

A dokumentumok allomanyba vétele

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megdrzésre szant, hat napon belul
végleges nyilvantartasban kell venni. A dokumentum szamlajara, ajandékozas esetén az
ajandékozasrol szolo levélre ra kell vezetni a kildemény érkezésének iddépontjat, valamint

az alabbi szbéveget:

Az iskolai konyvtar szamara bevételezve a .............. leltari szamon.” és alairassal

hitelesiteni kell.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell Iatni a konyvtar

tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal (a cimlap verzoén, az utolsé értelmes szdveget

1 13sd a Il.sz. mellékletben



tartalmazo oldalon) és raktari jelzettel. Id6szaki kiadvanyok kulsé boritélapjanak felsé
részén 2012/2013-as évtdl.

A készpénzfizetéses szamlat az iskola vezetéségének egyik tagja a vasarlast irasban
jévahagyja és alairja. A szamla csak ezutan kerllhet a gazdasagi hivatalba és kifizetésre,

ill. atutalasra. A kényvtarban a szamla masolata a naptari év végéig megbrzésre kerul.

Leltari szamok és a hozzajuk tartozo raktari jelzetek:

betiijelzet nélkiili+folyészam— szakrendi jel

Hk + folyészam: audiovizualis dokumentumok (A még allomanyban Iévé hanghordozék

selejtezését kovetben a jelzet megsziinhet.)

Vk + folyészamozas: VHS adathordozon filmek (A még allomanyban 1évé videdkazettak

selejtezését kovetben a jelzet megsziinhet.)

CD+ folyészam: hanganyag optikai adathordozén

CDR+folyészam szakrendi jel: szoftverek

DVD+folyészam: filmek

KCSS+ folyészam: iskolatorténeti vonatkozasu dokumentumok

I IT+ folyészam— szakrendi jel: interaktiv tananyag

TKP + folyoszam: térképek

F+ folyoszam. — szakrendi jel: brosura-nyilvantartasu dokumentumok

TT + folyoszam: brosura nyilvantartasu tankonyvek, tartds tankonyvek

Leltari nyilvantartas

Az offline cimleltarkdnyvben az aldbbi adatokat meg kell adni: egyedi leltari szam,
bevételezés datuma, dokumentum alapadatai, kétet/darabszam, raktari jelzet, beszerzés

modja és értéke.

A fogybeszkdzok, idészaki kiadvanyok minden egyes szamat dsszesitett nyilvantartasba
kell venni, F + folydszam jel6léssel 2013/2014-es tanévtél. Meg kell adni: leltari szam,
datum, szerzd, cim, darabszam, beszerzés egyedi és dsszes értékét. A dokumentumon a
leltari szam/sorszamot kell feltintetni (pl.: f105/12). Fogydanyagként kezeljik a tanari
kézikbnyveket és tanari segédleteket, tanterveket, a tartalmilag gyorsan avuld és/vagy a

mindennapi hasznalattdl fizikailag is kdnnyen rongalddo kiadvanyokat.



A tankoényvek, ingyenes tankdnyveket, tartdés tankdnyvek Uj beszerzéseit 2010/2011-es
tanévtdl kilon brosura nyilvantartasban kezeljik TT + folyészam nyilvantartasba véve, a

fenti szabalyok szerint.

Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba kell venni.

Allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni:

- az elavult tartalmu dokumentumokat

- aziskola profilja, szerkezetének valtozasa kdvetkeztében feleslegessé valt miveket

(a gyUjtékdrbe nem tartozé dokumentumokat)
- csonka tébbkotetes dokumentumokat

- afoléslegessé valt és a természetes elhasznalddas kévetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat

- elveszett dokumentumokat
- aleltar soran hianyként jelentkezett dokumentumokat

Az allomany nagysaga csokkenhet, ha a dokumentum elharitatlan esemény miatt

megsemmisal:

- elemi csapas kovetkeztében megsemmisilé dokumentumok az igazgaté

hozzajarulasaval, a felelésség tisztazasa utan kivezetésre kerlinek az allomanybal.

- A blncselekmény kovetkeztében keletkezett  hiany kivezetése
a

nyilvantartasbélpénzbeli megtérités cimén-behajthatatlan kdvetelés cimén torténhet.
A nyilvantartasbol valé kivezetés a soron kivuli allomanyellen6rzést kovetd

buntet6eljaras befejez6dése utan torténik.

A selejtezendd vagy torlendé dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak
feltintetésével jegyzéket kell késziteni min. 2 példanyban (egyik az iskolavezetés

részére, a masik a kdnyvtarba kerul meg&rzésre).

A torlési jegyzékben fel kell sorolni a leltari szamot, a mi cimét, szerzéjét, a mi

nyilvantartasi értékét. A torlési jegyz6konyvet az iskola vezetbje és a fenntartd hagyja jova.



A brosura-nyilvantartasu dokumentumok nem leltarkotelesek. Selejtezésukrdl a
konyvtarostanar dont sajat hataskorén belul. A hianyzo6 brosurakat azonban a torlési
jegyzeék alapjan tordini kell a nyilvantartasbdl és a szamitogépes katalogusbdl, de

jegyz6kodnyvet nem kell felvenni.

Az allomanyapasztassal kivont dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylatot
illetve az iskola dolgozdi, tanuloi részére eladott mivek vételaranak az iskolai pénztarba
tortént befizetésének bizonylatat (illetve fénymasolatat) a torlési jegyz6kdnyvhéz mellékelni
kell.

A konyvtari allomany védelme (jogi, fizikai védelem, allomanyellenérzés)

A konyvtari dllomany elhelyezése

Biztositani kell a kényvtari allomany megfelelé szabadpolcos elhelyezését és raktari

rendjét.

Raktarozas:

kblcsbnbzhetd allomany szabadpolcon:
al szépirodalmi miivek betlirendben b/ ismeretk6zlé miivek ETO szakrend szerint,
a gyermek ismeretterjeszté miivek kiemelve c/ kiemelt sorozatok pl.: igy élt....,
Kolibri, Bavar, Uj képes torténelem, Pottyds és
Csikos konyvek, Delfin kdnyvek, Mi micsoda, kézikényvtar

szabadpolcon elhelyezve

tankényv kiléngydjtemény (tartos tankbnyvek): raktarozva az arra Kijelolt zarhato

szekrényekben.

pedagodgiai gyljtemény iskolatérténeti gydjtemény  elektronikus dokumentumok

gylijteménye: zart szekrényben tipusonként és témanként elhelyezve

periodika gydjtemény: kilén polcon, idérendben az ismeretterjeszt§ és irodalmi lapok,

valamint a pedagogiai €s modszertani lapok

Az id6szaki kiadvanyok megbrzése:

— a naptari év végéig: a hetilapokat



folyéiratokat 5 évig

a pedagogiai, médszertani lapokat nem selejtezziik, kivéve, ha a korabbi lapszamok

online v. elektronikus valtozatban hozzaférhetbek

A selejtezésre kerlld kiadvanyokat a szaktanarok, szertarak szamara felajanljuk.

Az allomanyellendrzése

Az iskolai kényvtar allomanyanak ellenérzését a 3/1975.(V1.17.)KM/OM egy(ittes rendelet

és a hozza kiadott iranyelvek (Mlivel6dési Kozlony:1978.9.sz.) szerint kell végezni.

A kényvtar revizidjat az iskola igazgatéja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén

az atvevé konyvtaros tanar kezdemeényezi az allomany ellendrzést. A leltarozas

végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az iskola igazgatéja, mint a

leltarozasi bizottsag vezetje a felelés. A konyvtari allomany ellen6érzésében az iskola

Leltari Szabalyzata az iranyado. A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

Az allomanyellenérzés menete:

a leltarozas kezdete el6tt hat hénappal Utemtervet kell a konyvtaros tanarnak

késziteni, és azt be kell nyujtania az igazgaténak jévahagyasra

a raktari rend megteremtését és a nyilvantartasok felllvizsgalatat el6 kell késziteni

az allomanyellenérzés a dokumentumok és a nyilvantartasok dsszehasonlitasaval

torténik (a Szikla kdnyvtari szoftver segitségével)

a leltérozast legalabb két személynek kell lebonyolitani.

a leltar soran fellelt hianyokrdl hianyjegyzéket kell 6sszeallitani

a leltar eredményérdl jegyz6kdnyvet kell felvenni, melyben fel kell tintetni a leltar
jellegét (idészaki v. soron kivili), szamszer(i adatokat és a hiany illetve tébblet
mennyiségét, okait. A jegyz6konyvet az igazgatd, a fenntartd és kdnyvtaros tanarok
irjak ala. Az ellenérzéskor megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az
allomanybdl, ha az iskola igazgatoja a jegyz6konyv alapjan erre engedély ad. Ezutan
kerulhet sor a hiany kivezetésére az allomany-nyilvantartasokbdl, az allomanymérleg

elkészitésére és katalogusok revizidjara.

Az allomany jogi védelme

A kodnyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszer( gyarapitasaeért,

a kényvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar
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szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat. A kdnyvtaros tanar felelésségre

vonhaté a dokumentumok és/vagy eszkdzok hianyaért, ha

- bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

muikodési szabalyait
- kotelességszegést kovetett el,

- a leltarozasakor mutatkozo hiany tullépte a megengedett mértéket.

Ha az intézmény altal nem biztositott a jogi védelem betarthatésaganak lehetésége, a
konyvtar termei allandé iskolai programok (6rarendszer( tanitas szamara, értekezletek
helyszine, ...), illetve, ha a kdnyvtar biztonsagi zaranak a kulcsa nem megfeleléen kezelt
(lasd a tovabbiakban szabalyozva) nem vonhato felel¢sségre a fent részletezett

pontokban a kényvtaros tanar.

A kolcs6nzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok

megrongalasaval okozott karért.

A tanuldk és a dolgozdk tanulé-és munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6

szemeélyt terheli az anyagi felel6sség.

A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felel6s, ha az
intézmeény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok tarolasara

alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zaranak a kulcsa a konyvtaros tanarnal és az iskola

pancélszekrényében helyezenddk el.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
A konyvtarbdl valo tavozas elbtt a helyiséget aramtalanitani kell.

A dokumentumokat lehet6séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

A kataloguskészités és szerkesztés altalanos szabalyai

Az iskolai kdnyvtar allomanyardl az alabbi katalogusok készilnek:
Szamitdégépes katalogus (Szikla integralt konyvtari szoftver):
- alapkatalogus: a kdnyvtar teljes allomanyat feltaréan készil.
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Tartalmazza a teljes nyomtatott allomanyt és a nem nyomtatott allomany zomét:
videokazetta, , audio CD, CD-ROM, DVD

- betlirendes leir6 katalégus

- ETO szakkatalogus

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és tanitasi idon kivul lehetévé

tegye a gyljteménye hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a kdnyvtarhasznalati szabalyzat és az iskolai hazirend
rogziti. A szabalyzatot a kdnyvtarban ki kell fUggeszteni.

1.A kényvtarhasznalok kére

A kdényvtar szolgaltatasait iskola tanuléi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozéi
vehetik igénybe. A beiratkozas feltétele a konyvtarhasznalati szabalyok elfogadasa. A

koényvtar hasznalata, szolgaltatasai ingyenesek.

2. A kényvtarhaszndlat médjai
a) helybenhasznalat (egyéni, csoportos)
b) kdlcsbnzés
¢) csoportos hasznalat

a) Helybenhasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzul csak helyben hasznalhatoak:
olvasétermi dllomanyrész: kézikdnyvtar kuldn gydjtemeények: 1 példanyos
tankonyvgyljtemény folydirat gydjtemény iskolatorténeti gydjtemény
archiv anyagai, kéziratai

médiatar

A csak helyben hasznéalhaté dokumentumokat a szaktanarok és a diakok (indokolt
esetben) egy-egy tanitasi orara illetve indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa
kozotti idére kikdlcsdonozhetik. Az iskola tanuldi verseny felkészilési céllal, szaktanari

kezességvallalas mellett kdlcsdndzhetnek a kézikonyvtarbol.
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b) Koélcsbénzés

Dokumentumokat koélcsénodzni csak a kolcs6nzési nyilvantartasban valo rogzitéssel

szabad. A konyvtarbodl a konyvtarosok tudta nélkiill dokumentumot kivinni tilos.

Tanuléi kélcsonzés:

1-8. évfolyamon a szamitdgépes nyilvantartasban kell rogziteni a kélcsdnzott mi cimét,

leltari szamat, a kdlcsdnzes idépontjat. kblcsénzés idétartama:
- négy hét, - hosszabbitas lehetséges, amennyiben mas igény nem jelentkezik

- tartds tankonyvek illetve munkaltaté hasznalati kényvek félév végéig, vagy a
tanév végéig (a szaktanarral valé egyeztetés alapjan) kdlcsondzhetbek kdblcsénzoétt

mivek szama: 1-4.osztaly 2 db
5-8.o0sztaly 4 db
A tanév végén minden tanuld koételes tartozasat rendezni.
Tanari kblcsénzés:

Szamitégépes nyilvantartas alapjan koélcsdénbdzhetnek, amelyben rdgziteni kell a

kikolcsonzott mi cimét, leltari szamat.
Kélcsbnzés ideje:
- két hénap, maximum a tanév vége

- tanév végén mindenki koteles tartozasat rendezni, nyarra csak annal a dolgozonal

maradhat dokumentum, aki letéti és kdlcsonzési tartozasait rendezte
A kolcsonzott mivek szama nem korlatozott.

Az elveszett, megrongalddott dokumentumokat az olvasé koteles az alabbiak szerint

potolni:
- dokumentum beszerzésével

- a konyvtar gyljtékorébe tartozé (hasonlé tartalmu és értékld) dokumentum

beszerzésével
- a koényvtar altal meghatarozott forgalmi értékének megtéritésével A pétlas maodjat a

koényvtar meghatarozhatja.
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Az iskolabdl tavozé dolgozo és tanuld kételes a konyvtarral fennalld tartozasat a tavozasa
elétt rendezni. A kiléptetést végz6 feleléssége, hogy a kiléptetés csak az elszamolas

megtorténte utan térténjen meg.
Letéti kblcsonzés:

Az iskolai konyvtar letéti allomanyokat helyezhet el igény szerint az oktatd-nevelémunka

segitésére szaktantermekben, napkéziben, szertarakban, adminisztrativ helyiségekben.

Az ideiglenesen kihelyezett dokumentumokat a tanév elején veszik, s a tanév végén
adjak vissza a megbizott dolgozok, akik anyagi felelésséggel tartoznak az atvett

dokumentumokeért.

A kihelyezett dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben fel kell tlintetni a letéti
allomany helyszinét, a kiadott mivek cimét, leltari szamat, kiadas idejét, a kiad6 és az
atvevd alairasaval hitelesiti az atadast-atvételt. Az aktualis listarél egy masodpéldanyt az

atvevének at kell adni.
A letéti allomany nem kolcsonozhetd, kivételt képes a tankdnyvtari allomany.
Nyitvatartasi id6

Az iskolai kdnyvtar (a személyi és targyi feltételek megléte esetén?) tanitasi idében hetente

22 oraban nyitva tart. Az iskolai szunidében a konyvtar zarva.
Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasat az iskolai 6rarendben fel kell tintetni.

c) Csoportos haszndlat

Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkdrdk részére a kdnyvtarostanarok, osztalyfénokok, a
szaktanarok szakorakat, foglalkozasokat, rendezvényeket tarthatnak, elézetes egyeztetés

alapjan.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara a tanévi munkaterv, a kdnyvtari nyitva tartassal

0sszhangba hozott terv szerint keruljon sor.

3. A kényvtar egyéb szolgaltatasai

— informacioészolgaltatas, tajékoztatdas a tanulas-tanitas folyamataban felmertilt
problémak megoldasahoz, a konyvtar dokumentumai, adatbazisa illetve amennyiben
lehetséges mas konyvtarak adatbazisa alapjan ad informaciot, illetve segiti a

konyvtarban valo eligazodast, a tajékoztato és technikai eszk6zok hasznalatat
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— irodalomkutatas* a tantervek elkészitésénél és a konyvtarra épulé szaktargyi orak

el6készitése soran kdnyvtarostanarok a helyi segitséget adnak a szaktanaroknak

21 6 teljes allasu kdnyvtéri dolgozd
— ajanlé bibliografiak készitése tantargyakhoz, szakkoéri témakhoz, versenyekhez

készllhetnek ajanlé bibliografiak a kdnyvtari allomany alapjan
4. konyvtari szamitogépek hasznadlata az iskolai tanulmanyokkal 6sszefiiggéen az
internet és a kdnyvtarban lévé szoftverek,
a kényvtarhasznalati szabalyzat altal meghatarozottak szerint hasznalhatdéak

Zarérendelkezések
Az iskolai konyvtar Mikodési Szabadlyzata az iskola Szervezeti és Muakodési

Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevék korére és mindazokra, akik a kdnyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata,
aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, az iskolai korilmények
megvaltozasa miatt szikséges modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az

igazgat6 a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzat a jovahagyas napjan Iép életbe.

Budapest, 2017. marcius 31.
igazgato
Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak mellékletei:
1.sz. melléklet: Gylijtékori szabalyzat
2.sz. melléklet: Kdnyvtar hasznalati szabalyzat

3.sz. melléklet: A konyvtaros tanar munkakori leirasa
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4.sz. melléklet: A kataldgusok szerkesztési szabalyzat

5.sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
Lsz. melléklet
Gy(jtokori szabalyzat
Korosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola Kényvtara
Az iskolai konyvtar gy(ijtékorét meghatarozé tényezék a Pedagogiai programunk alapjan:

Az iskola alaptevékenysége

— altalanos iskolai nevelés és oktatas 8 évfolyamon,;
— tanuldszobai ellatas;

— gyermek-és ifjusagvédelem;

— iskolai kdnyvtari tevékenység;

— sajatos nevelési igényl gyermekek integralt képzése;

Specialis képzési formak

— angol kéttannyelvi képzés

A neveld-oktatd munka feladatai

— sokoldalu személyiségfejlesztés és egyénre szabott képességfejlesztés

(tehetséggondozas _Tehetségpont, és felzarkdztatas)
— biztos alapok nyujtasa a tovabbtanulashoz, palyaorientacié

— az anyanyelv, idegen nyelv és kommunikacidés képességek megfelel6 szintl

elsajatittatasa, fejlesztése
— logikus gondolkodas fejlesztése, digitalis kompetenciak fejlesztése
— mivészeti nevelés (ének-zene, néptanc, dramapedagdgia)
— egeészséges életmddra nevelés, testi nevelés, szabadidé tartalmas eltdltésének
— erkolcsi nevelés

— természet- és kornyezetvédelmi nevelés (Madarbarat-kert, osztalykirandulasok)
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— atanulas tanitasa
— anévado jegyében torténé hagyomanydrzés és hagyomanyteremtés,

Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagogiai programjaban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasaban vald kdzremiikodés. Gylijtékorét e

célok figyelembevételével kell alakitani.

”

Fo gyiijtékor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevels-oktaté munka
folyamataban az iskola kdzoktatasban betdltott szerepéhez igazodva. A kdnyvtar
alapfunkcioéjabdl adédé feladatok ellatasat segité dokumentumok tartoznak az allomany
f6 gyljtékorébe.

”

Fo gyiijtékor

kozoktatasi dokumentumok (tantervek)

- tanari segédkonyvek, didaktikai anyagok

- pedagdgiai és pszicholégiai miivek

- modszertani, munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek

- szakonként alapvet6 kézi és segédkonyvek

- a helyi tantervben meghatérozott hazi, illetve ajanlott olvasmanyok

- atananyaghoz kapcsolddo ismeretkdzl6 és szépirodalmi miivek

- vilagirodalom és a magyar irodalom klasszikusainak alapveté munkai a 14 éves
korosztaly szintjéig

- meseirodalom, népkdltészet klasszikusainak munkai

- periodikumok "(hetilapok, folyéiratok)

- a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok (interaktiv programok,

szoftverek)

- tovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos dokumentumok
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tankonyvek, tartos tankonyvek

K&rosi Csoma Sandorral kapcsolatos dokumentumok

18



iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok  kdnyvtari segédletek,

iskolai kényvtari, kdnyvtar-pedagoégiai kiadvanyok

Mellékqgylijtékor

A kényvtar kiegészité funkcidjabdl eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellékgyljtékorbe

sorolt dokumentumok adjak:
- a diakok életkori érdeklédését és mentalis fejlédési sajatossagukat tamogatd értékes
szépirodalmi mivek

Az iskolai kdnyvtar gyljtékore tipusos dokumentumai:

1. [rasos-nyomtatott dokumentumok

konyv

periodika

tankonyv

brosura

2. Kéziratok
3. Audié-vizualis és infokommunikacios adathordozék
A gyiijtés szintje és mélysége:
Az iskolai kdnyvtar altalanosan, er6s valogatassal gy(jti anyagat.

Kézikonyvtari allomany

A miveltségteruletek alapdokumentumai kdzul az altalanos iskolai életkornak megfeleléen:
Valogatassal:

- adattarakat, atlaszokat, tankdnyveket, periodikakat

- atantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozokat

- altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat, szotarakat
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- fogalomgydjteményeket, kézikonyveket, 6sszefoglalokat

Szépirodalom

Teljességgel kell gy(jteni a tantervekben meghatarozott:

hazi és ajanlott olvasmanyokat koételezd és ajanlott hazi olvasmanyok film, szinpadi

feldolgozasanak digitalizalt dokumentumait

- anevelési program megvaldsitasahoz szikseges alkotasokat Valogatassal kell
gydjteni:

- gyermek- és ifjusagi regényeket, elbeszélés és verses koteteket

- aziskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat

regényes életrajzokat, torténelmi regényeket

Erés valogatassal kell gy(jteni:

- kiemelked6, de a tananyagban nem szerepl6 klasszikus és kortars alkoték mdveit -
regényes életrajokat, térténelmi regényeket

- a kozismereti és szakmai tantargyi programok tulmutaté, tajékoztatast segité alap

szépirodalmi miveket

Ismeretkozl6 irodalom

A miveltségi terlletek alapdokumentumai az altalanos iskolai életkornak megfeleléen.

Teljességgel gydjteni kell:

a helyi tantervek kévetelményrendszerének megfeleltetett alapszinti miveket
- amunkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat

- a kdzismereti tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat

Valogatassal kell gyUjteni:

- akozismereti tantargyi programok tulmutato, tajékoztatast seqitd alap ismeretterjesztd

miveket
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kézikonyveket, 0sszefoglalokat
angol nyelvi{ szétarakat
fogalomgyUjteményeket

szabadid6 eltdltéséhez szikséges segédleteket
helytérténeti miveket

az egyes tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet
alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaloit

a nevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz szikséges szakirodalmat

Konyvtari szakirodalom

Teljességre torekvéen kell gyljteni:

konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket
a kényvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazé segédleteket Valogatva:
konyvtari 6sszefoglalokat

az iskolai kdnyvtarral kapcsolatos médszertani kiadvanyokat

Pedagégiai gyljtemény

Valogatva:

pedagodgiai és pszichologiai lexikonokat, szétarakat, enciklopédiakat

pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglalokat

a nevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz szikséges szakirodalmat

az egyes tantargyak, miveltségi teriletek moédszertani segédkdnyveit, segédleteit
tantargymaddszertani folyoiratokat

az iskola torténetérél sz6l6 dokumentumokat, évkdnyveket

az iskola iranyitasaval, munkatggyel kapcsolatos kézikdnyveket,

jogi szabalygydjteményeket
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az alkalmazott pedagdgia, lélektan és szocioldgia kulonféle terlleteihez kapcsolodo

miveket

- altalanos pedagdgiai folyoiratokat

Periodika gyiijtemény

Valogatassal kell gydjteni:
altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyoiratokat az
iskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok

- atanitas folyamataban felhasznalhato folyodiratok

- gyermek és ifjusagi lapok

Kéziratok
Teljességre torekvéen kell gyljteni:
- aziskola pedagdgiai dokumentacioit
- iskolai rendezvények forgatokdnyveit, dokumentacioit

Digitalis gyljtemény

Valogatva kell gyUjteni:

a tantargyi kdvetelményekhez igazodo zenei és prozai hangzdanyagokat
- értékes szépirodalmi miiveket (kbtelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioéit)
- amédia miveltségi teruletén meghatarozott miveket

- egyes miiveltségi tertiletek ismereteit feldlel6 multimédias alkotasokat

Osszeqgzés

Az allomany kivanatos Osszetételének elérése érdekében fontos a folyamatos tervszer(
fejlesztés az alabbi terlleteken:
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= az angol kéttannyelvi oktatas céljainak eléréséhez szilkséges a jelenlegi angol nyelvi
dokumentumaink tovabbi bévitése

= Kkotelezd és ajanlott olvasmanyok amortizaciojanak ttemében, a pétlasuk.

Az olvasova nevelés érdekében a 8-12 éves korosztaly napi szinten hasznalja a
konyvtarat. Sziikkséges az 6 érdeklédésiiknek megfelelé ismeretterjesztd irodalom,

gyermek- és ifjusagi regények, mesék gyarapitasa, megujitasa.

23



IL.sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuléja és dolgozdja tagja lehet, aki a

Kdényvtarhasznalati Szabalyzatban szerepl6 feltételeket elfogadja.
Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart?.

A konyvtar szolgaltatasait beiratkozott olvasok vehetik igénybe. A beiratkozas feltétele a
koényvtarhasznalati szabalyok elfogadasa, és a szamitdgépes nyilvantartasba regisztralas.

Az iskola dolgozoi munkaviszonyuk alapjan automatikusan regisztralasra kerulnek.

A konyvtar hasznalata, szolgaltatasai ingyenesek.

A konyvtarhasznalat altalanos szabalyai

— a koényvtarba vald belépés utan a kabatot, taskat az arra rendszeresitett polcra,
fogasra kell elhelyezni

— valtécipbben, vagy zokniban lehet bent tartézkodni

— a koényvtarban munka folyik, ezért zenét hallgatni, telefonalni nem szabad, csak

suttogod, halk, masokat nem zavard beszéddel kommunikaljunk

— minden olvasé feladata dgyelni a kdényvtar rendjére, tisztasagara, ezért a

kényvtarban tilos:

& ételt-italt behozni és/vagy ott elfogyasztani

& ragégumit behozni

a kényvtarban fokozott tlizveszélyessége miatt nyilt Idng hasznalata tilos!

A konyvtar szolgaltatasai

helybenhasznalat, kdlcsbnzés, kényvtarkdzi kolcsdnzeés, egyéni és
csoportos foglalkozasok, informaciészolgaltatas, tajékoztatas, irodalomkutatas, ajanlo
bibliografia készitése, szamitégép-hasznalat.

2 Amennyiben a személyi feltételek adottak
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Helyben hasznalat

az alabbi dokumentumok csak helyben hasznalhatéak:

kézikonyvtar dokumentumai

— régi kdnyvek gyljteménye

— olvasoétermi tankényvgyijtemény

— kéziratok, iskolatorténeti archiv dokumentumok

— periodika kuléngyUjtemény (napi- hetilapok, folydiratok)
— elektronikus dokumentumok a diakok szamara

A helyben hasznéalhaté dokumentumokat a tanarok és diakok (indokolt esetben) egy-egy
tanitasi orara illetve a kdnyvtar zarasatol nyitasaig tartd idészakra kdlcsdndzhetik.
Versenyre, projektmunkara készul6 diakok szaktanari kezességvallalas mellett

kézikonyvtari dokumentumokat kdlcsondzhetnek.

Kolcsonzés

Dokumentumokat koélcsdéndzni csak a koélcsdnzési nyilvantartasban valé rdgzitéssel

szabad. A konyvtarbdl a konyvtarosok tudta nélkiil dokumentumot kivinni tilos.

Tanuléi kblcsénzés:

kblcsénbzhetd dokumentumtipusok
— konyv, tankonyv kélcsénzés idbtartama:

— egy honap - hosszabbitas lehetséges, amennyiben mas igény nem jelentkezik

— tartés tankdnyvek egy év (a tankdnyveket a szaktanaroknak a tanév utolsé tanitasi

napjaig koteles leadni a tanuld)

— amunkaltaté hasznalatu konyvek félév, illetve tanév utolsé hetéig (a szaktanarral vald

egyeztetés alapjan)

— atlaszok 4 év kélcsénzétt miivek szama® : 1-4.0sztaly 2db

3 Kivételes esetben (pl. versenyre valé felkésziilés) ettdl el lehet térni
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5-8.o0sztaly 4 db

A tanév végén minden tanul6 koételes tartozasat rendezni. Nyarra tanuldknal csak
szaktanarral, osztalyfénokkel tortént egyeztetés alapjan, szul6i

irasbeli felel6sségvallalassal maradhat kényv.

Tanari kdlcsénzés:

Koélcsbnzés ideje:
— két honap, maximum a tanév vége

— tanév végén mindenki koteles tartozasat rendezni, nyarra csak annal a nevelénél

maradhat dokumentum, aki letéti és kolcsonzési tartozasait rendezte

A kolcsonzott mivek szama nem korlatozott.

Az olvasé altal elvesztett vagy megrongalt dokumentumokat az olvaso koteles az alabbi
maodok sorrendjében poétolni:

Ha a dokumentum konyvesbolti, antikvar forgalomban beszerezheté:

— a dokumentum azonos kiadasanak beszerzéseével
— adokumentum mas kiadasanak beszerzésével
Ha a dokumentum a fenti kérben nem hozzaférhet6:
— adokumentum fénymasolataval v. fénymasoltatasi kdltségének megtéritésével

— a konyvtar gy(ijtékorébe tartozé (hasonld tartalmi és értéki) dokumentum

beszerzésével

— adokumentum kdnyvtar altal meghatarozott forgalmi értékének megtéritésével

Az iskolabdl tavozé dolgozé és tanuld koteles a kdnyvtarral fennalld tartozasat a tavozasa

el6tt rendezni az iskolatitkarnal.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkérok részére a konyvtarostanar, osztalyfénokok, a

szaktanarok szakdrakat, foglalkozasokat, rendezvényeket tarthatnak.

A foglalkozasok esetén els6séget élveznek a kdnyv- és kdnyvtarhasznalati érak, kdnyvtarra

épuld szakorak.
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A konyvtar helyiségei o6rarendszeri tanitas szamara nem vehetéek igénybe 13-16 6ra

kozott, mert akadalyozzak a konyvtar mikodését.

Tandrai foglalkozas esetén a diakok a kdnyvtarba csak az éran szikséges felszerelést
hozhatjdk magukkal, kabatot, taskat nem. Az olvaséteremben kotelesek a konyvtari
viselkedési normakat betartani és a termet az 6ra befejeztével rendezetten, tisztan

atadni.

A konyvtar eqyéb szolgaltatasai

informaciodszolgaltatas, tajékoztatas
— a tanulas-tanitas folyamataban felmerilt problémak megoldasahoz, a koényvtar

dokumentumai, adatbazisa illetve amennyiben lehetséges mas konyvtarak

adatbazisa alapjan ad informacidt, illetve segiti a kdnyvtarban valé eligazodast, a

tajékoztatd és technikai eszk6zok hasznalatat

irodalomkutatas*

— a koényvtarostanarok a helyi tantervek elkészitésénél és a konyvtarra épullé

szaktargyi orak el6készitése soran segitséget adnak a szaktanaroknak
ajanlo bibliografiak készitése
— tantargyakhoz, szakkori ttmakhoz, versenyekhez készulhetnek ajanlo bibliografiak

a kényvtari allomany alapjan

a konyvtari szamitégépek hasznalata

— az iskolai tanulmanyokkal 6sszefiiggéen hasznalhatéak a kényvtarban Iévé offline

és online digitalis dokumentumok

— aszamitégépeken a diakok Pen drive-ot hasznalhatnak

A konyvtari szamitégépek hasznalati rendje

1. Akoényvtarban elhelyezett szamitégépeket kizardlag tanulasra, iskolai tanulmanyokkal
kapcsolatos feladatok megoldasara, a kdnyvtari digitalis anyagok, a gépekre telepitett
oktat6 és mas programok megismerésére, elektronikus katalogusban valo

tajékozodasra hasznalhatoak.

2. A gépeket az iskola tanarai és 3-8.osztalyos tanuldi hasznalhatjak.
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10.

11.

. A szamitégépek hasznaldinak a koényvtar csendjét, rendjét, masok munkajat

megzavarni tilos.

Egy gépnél legfeljebb ketten ulhetnek.

Ha tébben varakoznak a gépre, a gép hasznaldja kdteles a kdnyvtarosok altal jelzett

idében a gépet masoknak atengedni.
Amennyiben hangfelvétel lejatszasa is a programhoz tartozik fejhallgatét kell hasznalni

(amit a konyvtarostol kell elkérni).

A szamitogépeket, azok kiegészitbit (egeér, billentylizet, hangfal) helylkrél elvinni,
egymassal kicserélni, a szamitégépekhez idegen hardverelemeket a kdnyvtarosok

tudta nélkll csatlakoztatni tilos.
A szamitégépek alapbeallitasat megvaltoztatni tilos.
Hibas mikddést azonnal jelezni kell a kdnyvtarosoknak.

A munka, tanulas befejezésével a hasznalt programbdl ki kell Iépni, de a gépet nem
kell kikapcsolni.

A gépek hasznalbéi a hasznalt gép hardver és szoftver részeiért anyagi és erkolcsi

felelésséggel tartoznak.
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I11.sz. melléklet

Konyvtarostanar munkakori leirasa

AdOSZAM: ...veeireei e

A munkakor célja

Az iskolai konyvar szakszer( és pontos miikodtetése, az intézményben folyd neveld
oktatdmunka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas
nyujtasaval.

Besorolas

Egy koényvtaros tanar fél allasban. Kényvtaros vagy konyvtaros tanar/tanité 101-500

tanuld kozott 1

Véqzettségi kovetelmények

Konyvtar és informatika tanari diploma.

A munkaidd beosztasanak szabalya

Az iskolai kdnyvtarostanar, a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd keretében biztositja a

konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari érakat.

Munkak®éri feladatként a kététt munkaidé tobbi része hetven szazaléka — a kdnyvtar zarva
tartdsa mellett — a munkahelyen végzett kdnyvtari munkara (az allomany gyarapitasa,
gondozasa, kényvtari kutatdmunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka
a munkahelyen kivul végzett felkészulésre, konyvtari kapcsolatépitésre,

allomanygyarapitasra, pedagogus-munkakorrel 6sszefuggd mas tevékenység ellatasara

szolgal.

Feladatok, (feladatkorok tobb személy esetén)

Olvasdészolgalati feladatok:
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- kdlcsdnzés, tajékoztatas, egyéni és csoportos
- helyben hasznalat biztositasa
- raktari rend karbantartasa
- bibliografiakészités, témafigyelés a kdnyvtar allomanya alapjan
- ajanlo jegyzekek készitése a nevelbk kérésére, dnképzésik segitése, a neveldk
- folyamatos tajékoztatasa a beszerzett konyvekrél, szakfolyodiratokrol
- tovabbképzések el6készitése szakirodalom ajanlasaval
- a szakfolyoiratokbdl szerzett informacidk tovabbadasa
- tajékoztatas
- tanuldk kdnyvhasznalati versenyre valo felkészitése
- jol hasznalhato kézikonyvtar dsszeallitasa
Allomanyalakitas, gondozés
- a kdnyvtari allomany folyamatos gyarapitasa
- a digitalis leltarkdnyv naprakész vezetése
- allomanyellenérzés
- a letéti allomany kezelése, fejlesztése, nyilvantartasa
- az dllomany selejtezése, védelme
Kényvtar-pedagdgiai feladatok
- konyv-és konyvtarhasznalati 6ra tartasa

- a kényvtarhasznalatra épll6 szakorakat a szaktanar vezeti, az elékészitésében vesz
részt, vagy az ora konyv-és konyvtarhasznalattal foglalkoz6 részét tartja tervezés

szerint.

Az allomany feltarasa

- a raktari katalogus épitése
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- alapkatalégusok épitése
A kbnyvtari munka szervezése
- munkaterv készitése
- statisztikai jelentések elkészitése, elemzése
- napi statisztika és a kdlcsdnzéssel kapcsolatos adminisztraciés teenddk

- folydirat rendelés

A teljesitményértékelés modszere

- évente beszamolo, statisztika
- iskolavezet6i ellenbrzés
- az iskola SZMSZ szabalyzata szerint

Jelen munkakdri leiras 20..... napjan lép életbe.

Budapest, 20 ........... ...

igazgat6
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IV.sz. melléklet

Katal6gusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany a konyvtarhasznaldk szamara hozzaférhetéveé tételét az eligazito
nyilvantartasok, tajékoztaték a kataldgusok, szolgaltatjak. A konyvtari allomany feltarasa
jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt

egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az iskolai konyvtar allomanyat elektronikus katalégus tarja fel, a Szikla Integralt Konyvtari

Rendszer. Az iskolai kdnyvtar allomanyardl az alabbi katalégusok készilnek:
1. raktari katalégusok
2.  betirendes leir6 katalégus

3.  szakkatalogus

A kataloguskészités altalanos szabalyai

- barmilyen uton gyarapitott dokumentumrdl bibliografiai leirast kell késziteni a

szamitogépes kataldgusban a visszakereshetdség biztositasara

- az érvényben lévé bibliografiai leirds szabalyai szerint egyszerUsitett formaban

szerepeltetni az alabbi adatokat:
= amil cimét,
= szerzbjét,
= akiadas sorszamat,
= amegjelenés idejét,
= akiadas szerz8ségi kdzlését,
= sorozat esetén, annak szamat valamint a raktari jelzetét, a leltari szamat
= az osztalyba sorolasi (ETO) szamot és targyszot a tartalmi feltarashoz

- a katalégust folyamatosan gondozni, javitani kell
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- atorélt dokumentumok bibliografiai leirasait el kell tavolitani a katalégusbdl

A konyvtari allomanyunk feldolgozottsaganak mértéke

Jelenleg a koényvtari részlegekben talalhaté dokumentumok telies mértékben,

naprakészen visszakereshetdk a SZIKLA program katalégusanak segitségével.

A katalégus folyamatos gondozast igényel. A legfontosabb teenddk:
= a katalégus folyamatos épitése, s kdzben az észlelt hibak azonnal kijavitasa

= a gyljteményes dokumentumok analitikus feltarasa és a targyszavas feltarasi

munka folytatasa

Raktari kataloqus
Az allomany felallitasi rendjét a lel6hely adat megadasaval:

kézikonyvtar Kl

pedagdgiai allomany Kll
tankonyvtar TT
konyvtarosok segédkonyvtara Kll
szépirodalmi mivek Szi
vers Ve

gyerek irodalom Gyi
mese Me

ismeretkozl6 mlivek ETO-szakok Ism

szerint
Betlirendes leiré katalégus

A szerz6 neve és cim alapjan.

Szakkatalogus

ETO jelzetként hasznaljuk

Tarqyszékatalégus

A szamitégépes kataldogusba beépitett iskolai kdnyvtari targyszojegyzék targyszavainak

felhasznalasaval épitjuk. A targyszavazas soran a beépitett, kotott targyszoédjegyzeék
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hasznalata mellett, 6nall6 targyszavak alkotasanal a Magyar Pedagdgiai Targyszéjegyzék

az iranyado.
V.sz. melléklet

V.sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A tankonyvkezelési szabalyzat alapdokumentumai

— A nemzeti kdznevelésrél szélo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: kdznevelési
térvény)
— A tankdényvpiac rendjérdél szolé 2001. évi XXXVII. torvény (a tovabbiakban:

tankonyvtoérvény)

— A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérél sz6l6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

(a tovabbiakban: tankényvrendelet)

Az iskola a Szervezeti és MUkddési Szabalyzataban (Tankdnyvkezelési szabalyzat),
Hazirendjében és a kdnyvtar Tankdnyvtari szabalyzatban szabalyozza a tankdnyvrendelés

folyamatat.

Az iskolai tankdnyvellatas biztositasaért az igazgatd a felelés.

Tankonyvtar meghatarozasa

A konyvtari allomanynak a tankonyvtar kulon-gydjteménye, a kilon gydjtemény

nyilvantartasanak és hasznalatanak szabalyai szerint mikodik.
Nyilvantartas: brosura-nyilvantartas.
Kdlcsonzés: lasd, késébbi szabalyzas

A tankoényvqgyljtemény éves fejlesztésének elvei

Szigorubb technoldgiai szempontoknak kell megfelelnie egy tartéstankdnyvi kiadvanynak:
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Tartés az a tankdnyv, mely mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tdbb tanuld, tébb éven

keresztuli hasznalatara alkalmas, (az 5/1998. MKM rendelet és modositasai).

Ugyanakkor nem tartalmazhat bejegyzést igényl6 feladatokat (munkaflizetek, feladatlapok)

a tanulok szamara.

A nyilvantartasba vétel Iépései

Az id6szaki kiadvanyokra vonatkozé fenti konyvtari szmsz szabalyok szerint:
A dokumentumok allomanyba vétele
Leltéari nyilvantartas

A tartos tankonyvek nyilvantartasba vételének modija

1. Ildéleges (brosura) nyilvantartasban (csoportos leltar) kerlilnek a tankényvtari kdnyvek

(3/1975. KM-PM rendelet), amelyeket a tanuldk tartés hasznalatra kapnak.
Nyilvantartott adatok Excel tablazatban kerllnek rogzitésre: leltari szam, dokumentumok
cime, darab szam, ar/darab, 6sszesitett ar adatok.
2.  Egyedi nyilvantartasba kerulnek a szotarak, kézikonyvek, digitalis dokumentumok.
3. Atankdnyvtari pecsét:
TARTOS TANKONYV

A Kérosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola tulajdona.

hasznaltak és vigyaztak ra.

Selejtezés, torlés modjai

A brosura-nyilvantartadsu dokumentumok nem leltarkdtelesek, minden harmadik (negyedik)
év végén automatikusan selejtezend6k, a torlési jegyzék alapjan toroini kell a

nyilvantartasbdl és a szamitdgépes kataldogusbdl, de jegyzdkdnyvet nem kell felvenni.
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Az iskolai tankonyvellatasban részt vevok, feladatkoriik

1. tankonyvfelelds:

feladata az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban
szabalyozott felméri hany tanuld jogosult ingyenes tankonyvellatasra tankonyvtari allomany

kezelése

Sziléi Szervezettel vald kapcsolattartas szUlék,
osztalyfénokok, szaktanarok tajékoztatasa
Kello rendelés és médositasok kapcsolattartas az
Ttanari tankdnyvek kezelése

2. kényvtaros: tajékoztatas hany tanulonak lehet biztositani a
tankdnyvellatast kdlcsénzéssel; nyilvantartas;
allomanyapasztas

3. szaktanarok, (osztalyfénok): az adatvaltozasok jelzése (U], tavozo diak); raktarozas;

kivalasztjak a megrendelésre keruld konyveket, az
altaluk rendelt és hasznalt tankonyvtari tartoskonyv

amortizaciéjanak figyelembe vételével
4, iskolatitkar: az adatvaltozasok jelzése (uj, tavozé diak);
5. A Kkolcsodnzés formai, szabalyai

A tanulok nem szamitdégépes nyilvantartas szerint, hanem a tankdnyvfelel6s altal kiéllitott
és a diak, vagy gondvisel8je altal alairt nyomtatvany (szamla) alapjan kdlcsénzik a tartos
dokumentumokat. A tartés tankényvet addig az idépontig kell a tanulé részére biztositani,
ameddig az adott tantargybdl a tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve a tanuldi

jogviszony fennallasa alatt

- tobb évfolyamon keresztul hasznalt tankdnyv esetén négy év

- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1-t6l a tanév végéig.
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A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (ingyenes kdnyvet, tartds tankdnyv,
oktatd segédanyag, specialis tankdnyv, stb.) kdteles megbrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Elvarhaté t6le, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az iskolatdl tartos tankdnyvbél kapott kényvek elvesztésével,

megrongalasaval okozott kart a tanuld szuldjének az iskola részére meg kell téritenie.

Kartérités ingyenes tankdnyv esetén:

- az els6 év végén a tankényv aranak 75 %-a
- a masodik év végén 50 %-a,

- a harmadik év végén 25 %-a.
Kartérités tartés tankonyv eseteén:

- egy év utan 50 %, vagy az elveszett dokumentum poétlasa,

- hosszabb id6 esetén a dokumentum elhasznalédasaval az el6z6 bekezdésben targyalt

rendelet szamit.

A tankonyv rendeltetésszerl hasznalatabdl szarmazé értékcsokkenése esetén, nem kell

megtériteni az arat.
A tankényv természetes elhasznalédasa évi 25%, tehat négy év alatt amortizalédik.

Ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak az
érvényes tankdnyvjegyzékben szerepl6 vételar megfelelé hanyadat kell kifizetnie. Vitas
esetben az igazgatdé dont. Ha a tankbényv ara nem allapithaté meg, a kdényvtarostanar
becsllt arat alkalmaz. Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan a tankdnyveket meg kivanja
vasarolni, a vételar megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén. Az igy
befolyt pénzdsszeg kizardlag a konyvtari allomanyban hasznalatos dokumentumok

gyarapitasara hasznalhaté fel.

Ha a tanuld iskolat valt, a kdnyvtarbdl kdlcsdnzott tankdnyveket kdteles visszaadni.
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A Kréta Naplo Elektronikus Naplo (tovabbiakban e-Naplo) az iskola altal
Uzemeltett iskolaadminisztracids rendszerre épuld olyan integralt adatbazis-
kezel6 alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény
tanligy-igazgatasi, adminisztrativ. és oktatasmenedzsment feladatainak
hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszerisitse
azokat a - gyakran nagyon 6sszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat,
melyekkel a szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos,



attekinthetd felliletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony
végrehajtasahoz.

A szUl6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informacidkkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezel6fellilete Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal
rendelkezé szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészé program
szlikséges.

Az elektronikus naplo miUkodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-
oktatdsi intézmények muUkodésérél és a  kdznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VII. 31) EMMI rendelet iskolak szamara
kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynaplo
(csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos

el6irast nem tartalmaz, nincs tehat kdzoktatasi jogszabalyi akadalya annak,
hogy elektronikus osztalynapld, csoportnaplo bevezetésére kertljon sor.

Az e-Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus
hozzaférése van az eNaplé adatbazisahoz.

Titkarsag
Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztl

« s ez

- tanuldk adatai,
- gondviseld adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
dsszerendelések)

Szaktanarok



Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tandran,
- haladasi napl¢,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo6 adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Osztalyfénsksk

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi naplo,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Szulok

A sziilok sajat gyermekik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi)
jogot. Az interneten keresztul torténé hozzaférésrél az osztalyféndk gondoskodik,
a szul6t e-mailben értesiti a felhasznaldnévrdl és a jelszorol.

Rendszerlizemeltetdk

/////

eszkozok és az informatikai infrastruktdra kifogastalan mikoddésért felelnek.

- Rendszergazda feladata:

o Az iskolai halézat (vezetékes és wifi) Gzememeltetése, karbantartasa,
felmerilé hibak kijavitasa.

* A haladasi napléfajl és az osztalyzatokat tartalmazo fajl lementése félévi
rendszerességgel az osztalyozd konferenciat kdvetd hét végéig.

* Az osztaly napléfajl lementése évente torténik.

* Osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
Osszerendelések).



* Pedagodgusok segitése.

Naplo rendszer mukodtetési feladatai a tanév
soran

A tanév inditasanak idészakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s

Titkarsagi adminisztrator

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. régzitése
az e-Naplo rendszerbe beiratkozas napjan

Javitdvizsgak eredményei  alapjan az igazgatohelyettes,
titkarsagi adminisztrator

Augusztus 31. . , , s
9 osztalyok névsoranak aktualizalasa az e-

Napld rendszerben

Szeptember 5. igazgato, rendszergazda
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése az e-Naplo
rendszerben

rendszergazda
Szeptember 5.

A tanév rendjének rogzitése az e-Naplo naptaraban.




Szeptember 15. o S
Végleges drarend rogzitése az e-Napld rendszerbe. titkarsagi ~ adminisztrator,
rendszergazda, igazgato

Végleges csoportbeosztasok rogzitése az Szeptember 15.

e-Naplé rendszerbe Szaktanarok javaslata
alapjan az osztalyfénokok
adjak le a titkarsagnak.
Igazgatdhelyettesek

A tanév kodzbeni feladatok

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos

Tanul6i  alapadatokban bekovetkezett Bejelentést Osztalyfondk valtozasok
moédositasa, kimaradas, beiratkozas koveté kezdeményezésére, zaradékolas
rogzitése az e-Naploban. harom igazgatdhelyettes

munkanap. jovahagyasaval, titkarsag

Tanulok csoportba sorolasanak Csoport Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt esetekben) csere elott osztalyfonok
harom kezdeményezésére, az munkanap
igazgatd jovahagyasaval,
titkarsag

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s

folyamatos Szaktanarok
Az e-Napld vezetése, adatbeviteli (haladasi napld, osztalyzat,stb)
feladatai

Targyho Szaktanarok, rendszergazda
A heti napl6 zarolas el6tt ellendrizni kell , hogy
minden hétfo
az adatbevitel teljes korllen megtortént-e. Ezt
kdvetéen a sajat haladasi naplofajl és az
osztalyzatokat tartalmazo fajl lementése.




Folyamatos Szaktanarok
Az utdlagos adatbevitel (naplé zaras utani)
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

Folyamatos Osztalyfénokok
A hazirend el6irasaival  6sszhangban az
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

minden Osztalyfonokok,
A heti naplo zarolas el6tt az osztalyfénoknek rendszergazda
hétfo

ellendrizni kell, hogy hianyzasok igazoladsa megtortént-e.
Ezt kbvetden az osztaly naplofajl lementése.

Iskolavezetés napld ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Félévi és év vegi zaras idoszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyfonokok
Osztalyozo
konferencia idépontja
el6tt két héttel.

Osztalyfonokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyfonokok
Osztalyozo

jegyeinek beirasa.
konferencia idopontja el6tt
egy héttel.




Félévi, Szaktanarok

Osztalyozé
konferencia idopontja

el6tt harom
munkanappal, év végi jegyek rogzitése

illetve a szorgalmi idészak
utolso napjan.

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos
Osztélyfénokok — zaradékolasi  feladatainak Tanévzéré Osztalyfonckok
elvégzése értekezlet

A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
o rendszergazda,
A végleges osztalynaplo fajlok mentése, Tanév vége irattari és igazgatohelyettesek

a titkarsagi archivalasa.

5. Rendszerlizemeltetési szabalyok

A muszaki hibak, rendkivili események kezelése
Az e-Napld hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok tGzembiztos
mukodese.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok
rendeltetésszerl hasznalata, a technikai eszkdz allapotanak megoévasa.

A technikai rendszer muUkddtetésének felelése az iskola muszaki igazgato
helyettese.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok
érvényesek:




A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba
naploban

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt
adatok, papir alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom
napon belil a kijeldlt tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett
gépeken)

Feladata a rendszer Gzemeltetdknek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver,
hardver hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép
biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Felada
taa

tanarn

ak

Az
on
0s
a
fen
tiv

el.

Feladata a rendszer Gizemeltetdknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretéve !) koteles a haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.



Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az igazgatoval egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges |épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracids) meghibasodasa

Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, tobb idét vesz igénybe akkor a
szaktanarok a munka folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és
az Ujra inditds utan folyamatosan potoljak a kiesés iddszakara tehetd
elmaradasokat.

llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni.
Kiszlrni viszont igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi
naplo, osztalyzatok) havi rendszerességgel sajat maga szamara biztonsagi
masolatot koteles késziteni igy a beirasok valtozasa nyomon kovethetd. A havi
naplozaras rendszerével csak egy hénapon belil képzelhetd el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznaldk kotelesek a felhasznaloneviket és kilondsen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint
dgyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara.
Amennyiben gyanu meril fel a jelszavak kitudodasat illetéen a

felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utald6 nyomot talal, haladéktalanul
koteles jelezni a rendszer Gzemelteteséert felel6s szemelynek.

Az e-Napl6o adatbazis-kezelé rendszer minden muveletrdl naplo feljegyzést
készit, tehat utdlag feltérképezheté minden naplé muvelet.

Zaro rendelkezések

Az e-Napld rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért
a rendszer mukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,Adatvédelmi,
adatbiztonsdgi szabalyzata (Informatikai biztonsdgi szabalyzata)".

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol
kezdddden kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.



Jovahagyta és kiadta:

Budapest, 2023. augusztus 30.

igazgatod

AKOROSICSOMA SANDOR

KETTANNYELVUALTALANOSISKOLA



BILINGUALSCHOOL

1091 Budapest, Ifjumunkas u. 13.

Ugyviteli, iratkezelési és adatkezelési

szabalyzata

Az iratkezelés és az ligyintézés altalanos szabalyai

* Az iratkezelés rendjének szabalyozasa a nevelési-oktatasi intézmény a
kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo
1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl sz6lé6 335/2005.(XI11.29.) Korm.
rendelet, valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 29. pont 84- 86.§
el6irasai figyelembevételével késziilt.

* Az intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratok
kezelésének rendjét szabalyzatban kell meghatarozni.

e Aziratokat iktatni kell.

* Aszemélyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

* A névre sz6l6 iratokat személyesen a cimzetthez kell tovabbitani.



Ha az gy jellege megengedi, az lgyiratban foglaltak telefonon, elektronikus
levélben vagy a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasdval is
elintézhetdk.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak meghatarozott tartalmi és formai
kovetelményei vannak.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni és iktatni kell.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovdbbd ha a
nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosségek a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésére, a tanuldkra vagy a nevel6oktatéd munkdara vonatkozo kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha rendkiviili
esemény indokolja, és elkészitését az intézményvezet6 elrendelte. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék
felsorolasat, az gy megjelolését, az Ugyre vonatkozd Iényeges
megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, a
jegyz6konyv készitGjének és az eljdras sordn végig jelenlévé alkalmazott
alairdsat.

1. Az intézmény ligyvitelének rendje

1.1.Az ligyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykor azon tigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,

illetve az iskolai tevékenységben kozrem(kod6 személyekhez kapcsolddik. Az
Ugykorbe tartozé lgyek megoldasardl az intézmény vezetSje altal kijelolt illetékes
iskola dolgozdnak kell gondoskodni.

Az iskola f6bb tgykaorei:

vezetési ligykor

igazgatasi ligykor
nevelési, oktatasi igykor
személyi, dolgozoi ligykor

tanuloi iigykor

Az Ugyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa felligyelete

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az

Ugyeket kisér§ iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja,

valamint az altala kijel6lt igazgatdhelyettes fellgyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:



Igazgatd

* elkésziti és kiadja az iskola Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

* jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontdsara;

*  jogosult kiadvanyozni;

* kijeloli az iratok ligyintézGit;

* irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat;

* elGkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat;

* meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
Igazgatdhelyettes

* ellenérzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozé jogszabdlyok és az
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iratkezelési szabalyzat elGirasai szerint torténjen;

» figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak
valtozasaira az iratkezelési szabdlyzat mddositdsa végett felhivja az igazgaté
figyelmét;

* az igazgatd tdvollétében jogosult az iskoldba érkezé kildemények
felbontasara;

* azigazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

* azigazgatd tavollétében kijeloli az iratok Ugyintézdit.

1.3. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az
Ugyeket kisérd iratkezelés az aldbbiak feladata:

a.) Iskolatitkar, kézbesitd

*  munk3jat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat elGirdsai alapjan végzi; a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rzi;

» felel6s a rabizott kildemények megdrzéséért, iskolan bellli és kilsé
tovabbitasaért
* Feladatai:
o a kildemények atvétele;, o a kiildemények
felbontdsa; o az iktatds; o az esetleges elGiratok
csatoldsa o az iratok bels6 tovabbitdsa az
Ggyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése;

o a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositdsa; o a
kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,



kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitének; o a
hatdridds iratok kezelése és nyilvantartdsa;

o azelintézett tgyek iratainak irattari elhelyezése; o az
irattar kezelése, rendezése; o az irattari jegyzékek
készitése; o kozrem(ikodés az irattdri anyag
selejtezésénél és levéltari ataddsanal,

o a kildemények postai feladdsa, o a kildemények
kézbesitése.

1.4. Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

a.) Az igazgatd a kildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozéi
kozil Ggyintéz6t jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szigndlja).

b.) Az Ugyintézé kijel6lésével egy id6ben az igazgatdé meghatarozza az elintézés
hatadridejét, esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa,
megbeszélni .. vel, stb).

c.) Az igazgaté dltal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni
az iktatékonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijel6lt
Ggyintéz6hoz.

d.) Az ligyintéz6 az Ggyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik
figyelembe vételével koteles elintézni.

e.) Az Gigyintézés hatarideje:

o a tanuldkkal kapcsolatos Ugyekben legkésébb az iktatds napjatdl szamitott
tizendt nap

o az iskola mikodésével kapcsolatos lgyekben az iskola igazgatdja dont a
hatarid6érél. Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés
hatdrideje legkés6bb az iktatds napjatdl szamitott harminc nap.

f.) Az lgy elintézése torténhet személyesen, email-en és telefon Utjan is, ez esetben
a beszélgetés, elintézés idGpontjat, a beszélget6 partner nevét, beosztasat az
Ggyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az tgyintézének ala kell irnia.

g.) Az Ggy elintézése utan (legkés6bb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az
esetleges kiadvanyozasra szdnt kézirattal egyltt - az (gyintéz6 koteles
visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokonyvbe be kell jegyezni.



h.) Aziskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az lgyintézés a hataridGig nem torténik meg, azt
az igazgaténak jelentenie kell.

i.) Amennyiben az ligy elintézése utan az lgyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhat9, az
Ugyintéz6nek Ujabb hatdridét kell kitlznie, és ezt fel kell tlintetni az iraton.

1.5. Felvilagositas hivatalos ligyekben

a.) Aziskola lgyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezet@je, vagy az altala kijelolt dolgozd adhat.

b.) Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c.) Aszemélyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre —igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak masolatanak
egyezBségérdl az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6z6dni.

d.) Ha az tgyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés hataridejét az lgyiratra ra kell vezetni.

e.) Az iskolai tgyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas sordn dgyelni kell
arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériljenek.

1.6. Az iskolai bélyegz6k

a.) Az iskola hivatalos bélyegz8inek készitésére, haszndlatara az igazgatd adhat
engedélyt.

b.) A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellenérzése mellett meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

c.) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az
elvesztést az igazgatdnak kdzleményben kozzé kell tennie.

d.) Az iskola bélyegzGirél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartdsdnak a
kovetkezbket
kell tartalmaznia:

o a bélyegzé lenyomatatl! o a bélyegzé hasznalatara jogosult személy
nevét, beosztasat? o a bélyegzs 6rzéséért felelgs személy nevét? o
a bélyegzG atvételének keltét és az atvételt igazold aldirast? o
“Megjegyzés” rovatot



a valtozasok (visszaadas, elvesztés,
megsemmisités) feltlintetésére.
e.) A bélyegz6k nyilvantartasdért az iskolatitkdr a felel6s. 2. Az iratkezeléssel

kapcsolatos fogalmak
2.1. Az iratkezelés:

o az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények, vagy az itt
keletkezé iratok atvétele,

o illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartdsa, o a
kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leirdasa, sokszorositasa),
tovabbitdsa, postara addsa,

o kézbesitése; o az irattdrozds, irattari kezelés, meglrzés; o a
selejtezés és a levéltarnak vald atadas.

2.2.Irat

Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola m(ikodésével
kapcsolatban

barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve
a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegl kéziratokat.

2.3. Irattari anyag

Az iskola és jogel6dei m(ikodése sordn keletkezett, az iskola irattardba tartozo iratok
és az azokhoz kapcsolédd mellékletek.

2.4. Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, m(szaki, kulturalis,
oktatdsi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tgyvitelnek mar nincs sziiksége.

2.5. Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott Ggykoroket, és az azokhoz kapcsolédéd
iratokat. Az irattdri terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozdsat, kiadvanyozdsat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabdlyozza.



3. A killdemények atvétele és felbontdsa

Az iskolaba érkezé killdemények postai atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:

o
igaz
gaté
;O
igaz
gatod
hely
ette
s; ©
iskol
atitk
ar;

Az iskoldanak személyesen benyiujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatdhelyettese és iskolatitkdra jogosult. A személyesen benydujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a killdemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontds nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postdra visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra
kell irnia a “Sériilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot,
és ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6lo iratokat, a
didkénkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a kozalkalmazotti tandcs
részére érkezett leveleket.

A névre sz06l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli, és hivatalos elintézést
igényel, a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz06l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az iskolatitkar
felbonthatja, ha a kildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

A kiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé
iratokon lévé iktatészamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen



beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a
kiildemény feladéjat haladéktalanul értesiteni kell.

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

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbonté dolgozdnak a boritékra rd kell vezetnie a téves felbontas tényét,
s azt datummal és aldirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kildeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg tovabba ha a kiildemény
névtelen levél illetve ha a feladas idGpontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik
(fellebbezés, birésagi idézés, jelentkezés, palyazat, felil-birdlati kérelem,
torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a
mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatdhoz,
annak tavollétében az igazgatd-helyetteshez tovabbitani.

4. Az iktatas

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6léd hivatalos kiildemény
cimzettje koteles a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabdl bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon belil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozd rendelkezések
értelmében kilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Az iktatékonyv tobb éven keresztiil haszndlhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezdddik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt
utolsd sorszdmot kovet6en aldhlzassal, az utolsd iktatds sorszamanak
feltlintetésével, a korbélyegzd lenyomataval és az igazgatd alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot tresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy Uresen hagyott iktatészdm esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot Ujbdl kiadni nem szabad.



Az iktatokényvben a téves bejegyzéseket at kell hidzni, hogy az eredeti szbveg is
olvashaté maradjon, és f6lé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokoényv egy-egy sorszamadra csak egy (igyet szabad iktatni.

Ha az ugyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb
beérkezett irathoz, és ezeket egyltt az alapszdmon (az elsé iktatasi szamon) kell
kezelni.

Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben mindig Uj sorszdmon kell
kezdeni az iratok nyilvantartdsat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell
az Uj iktatdszdmhoz.

Az igazgatd engedélye alapjan, gy(ijt6szamon lehet iktatni az azonos targykoérd, az
évfolyaman tobbszor el6forduld lGgyeket.

5. Kiadvanyozas

A kiadvany az iskolai tgyintézés sordn bels6 vagy kilsé ligyfél, szervezet, intézmény
stb. szdmara készult hivatalos irat.

7 _ 2

Az ligyintézének az Ugyintézés sordn el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A
kiadvany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az lgyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi
joggal rendelkez6 vezet6 dolgozdnak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi
joggal rendelkez6 vezet6 dolgozé engedélyével késziilhet.

Az iskolaban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezet6 beosztasu
dolgozdk rendelkeznek:

* igazgatd: minden irat esetében,

* igazgatdhelyettes: a tanuldkkal és az iskola mikodésével kapcsolatos iratok
esetében.

Tisztazdas utdn a kiadvanyozé eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkil is készilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozd neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell latni
az iskola korbélyegz6jének lenyomataval.

Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell 1atni az iskola kdrbélyegzdjének
lenyomataval is.



Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

a.) A kiadvany felsé részén:

o aziskola megnevezése, logdja, cime, telefonszama
b.) a kiadvany jobb felsé részén, a fejléc alatt:

o az ligy iktatészdma o az Gigyintéz6 neve.

c.) A kiadvany jobb felsé részén, a fejléc alatt:

o az Ugy targya, a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek
darabszama.

d.) A kiadvany cimzettje

e.) A kiadvany szévegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
f.) Aldiras

g.) Az alaird neve, hivatali beosztasa

h.) Eredeti Ggyiraton az iskola korbélyegzéjének lenyomata i.)

Keltezés

A kiadvanyok tovabbitasa

* akiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el,

* a kiadvanyok elkildésének mddjara, ha az nem kodzonséges levélként
torténik, az ligyintézének utasitast kell adnia,

* akildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelGs,

* akildemény tovdbbitdsa torténhet postai Uton vagy kézbesitével.
A tovabbitds minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesit6 konyv
felhasznalasaval torténik.

6. Az irattdrozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Ld. 20/2012. EMMI r. 1.
melléklet

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriltek a cimzetthez, és hatdridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az
igazgatd engedélyével lehet.



Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken belil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell
Grizni. A kézi irattar helye az iskola iskolatitkari helyisége.

Harom év elteltével az lgyiratokat az irattarban kell elhelyezni. Az irattar helye az
iskola pincéjében talalhatd.

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiaddsat csak az iskola kiadvanyozasi joggal
felruhdzott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari dtadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgdlni,
és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv
szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdajarulasa,
illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdheté meg.

Az iratselejtezés alkalmdval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az aldbbiakat:

* hol és mikor késziilt a jegyz6konyv

* mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

* mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
 milyen mennyiségli (kg.) irat kertilt kiselejtezésre

» kik végezték ¢€s kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakildott
jegyz6konyvre vezetett hozzajaruldsa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utdn az illetékes levéltarnak kell atadni.

8. Az irattari terv Id. 20/2012 EMMI r. 1. melléklet

A Magyar Kéztdrsasdg Orszdggylilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kételezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcids énrendelkezési

jogrdl és az informdcidszabadsdgrdl szél6 2011. évi CXII. térvényt.



Szabdlyzatunk az Eurdpai Unid és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrdl szolé rendeletében, mas néven
altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve:

GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1. Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:
* az informdciés onrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol szold

2011. évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositdsa,

* az Eurdpai Unidé és az Eurdpa Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl sz6lé unids rendeletében

meghatarozott el6irasoknak torténé megfelelés,
* azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozds szabalyainak rogzitése,

* azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban 4lldkkal, amelyeket az iskola tanuldirdl,

munkavallaléirél az intézmény nyilvantart,
* az adattovdbbitdsra meghatalmazott munkavallalék kérének rogzitése,
* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik
rendjének kozlése

* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrél, igy kiilonésen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és
az adatfeldolgozdsra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamardl, illetve

arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 26. pont 41-44.§ szabalyozza a
koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kllonleges adatok

kezelését.

2. Nyilvantarthaté adatok
A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgy(ijtési program keretében elGirt adatokat szolgaltatni.

2.1. A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziilkséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatdsi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés

jogszer(égéért az oktatasért felelé miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kdzneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellenbrzési tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e térvényben
meghatarozott feladatok végrehajtdsdban kozrem(ikodé intézményfenntartdk és

intézmények adatokat szolgdltatnak a KIRbe.

A KIR m{kddtetGje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
b) aki tanuldi jogviszonyban all,
c) akit pedagdégus-munkakérben alkalmaznak,
d) akit nevelG és oktaté munkat kozvetlenil segitéd munkakérben alkalmaznak,

e) akit draaddként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

2.2. A tanul6 nyilvantartas

Tartalmazza a tanulé:



a) nevét,

b) nemét,

c) sziletési helyét és idejét,

d) tdrsadalombiztositdsi azonosité jelét,
e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakdhelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényét,

j) diakigazolvanydnak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e,
tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének

kezdetét és befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatdsanak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

A tanuléi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolédé juttatas jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithatd a szolgdltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve

részére.



A KIR m(ikodtet6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton megkiildi a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovet6en a személyi
adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet
azonositas céljabdl megkild a KIR mdkodtetSjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd  adatainak  és  lakcimének a  személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett véaltozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR
mikodtet6jét. A KIR mikodtet6je a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl
vezeti at. A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére
vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba. A 2018/2019-es tanévtdl

alkalmazott KRETA rendszer is tartalmaz tanuléi adatokat.

2.2.1. Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat
Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a
tanulé aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartézkodasi

helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén
a

Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama, b) sziilGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartdzkodasi
helye, telefonszama,

c) a gyermek évodai fejl6désével kapcsolatos adatok,

d) a tanuld tanuléi jogviszonydval kapcsolatos adatok da) felvételivel kapcsolatos
adatok,

db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony irdnyul, dc) jogviszony szlinetelésével,
megsz(inésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek,

tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, de)



kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra
vonatkozo adatok, df) a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok, dg) a gyermek,
tanuld oktatasi azonosité szama, dh) mérési

azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mingsitése,

vizsgaadatok, ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok, ee)
a tanuld didkigazolvanyanak sorszama, ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megszlinésének

id6pontja és oka, f) az orszdgos mérés-

értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény
nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag (étkezési  kedvezmény, ingyenes
tankényvelldtdsdra vonatkozd jogosultsdg, stb.) elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a

jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.2.2. A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kétott kezelése
A tanuldk, szil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai kozll az iskolai
munkaszervezés és a tanuldk érdekében a kételezéen nyilvantartandoé adatok mellett

célhoz kététten kezeljiik tovdbbd az aldbbi adatokat:

4+ aszil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

4+ a tanulé esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozd kilonleges adatok a

kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

4+ a diakok jelentkezési lapjait az erkolcstan/hittan csoportok szervezése
érdekében,



+ a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megdéllapitdsdra vonatkozd
adatok az ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitdsa érdekében,

4+ a nyelvvizsgara torténé jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével
Osszefliggd adatok.

A szll6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szileit az els6 sziilGi
értekezleten tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tdjékoztatasnak
ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviselGje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az
esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgé tanuld
vonatkozasaban 8 napon belil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a szlilGket tovabbd, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniliben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata,
valamint az iskoldval jogviszonyban nem |év6 személyek adatainak kezelésével

kapcsolatos informacidk.

2.3. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,
b) sziletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgusszakvizsga, PhD megszerzésének

idejét,
e) munkakoére megnevezését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,
g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,



i) vezetGi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
I) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének id6tartamat

n) lakcimét,
o) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellen6rzésével, pedagdgus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil
4+ aszakmai gyakorlat idejét,
4+ esetleges akadémiai tagsagat,
4+ munkaidé-kedvezményének tényét,
+

minGsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben
rogzitett hataridejét,
+ minGsité vizsgdjanak, mindsité eljarasra torténé jelentkezésének

eredményét,

4+ az alkalmazottat érint6 pedagodgiai-szakmai ellendrzés idSpontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes,
a

foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerd igénybevételének
megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgdltatast nyujto vagy az igénybevétel
jogossaganak ellen6rzésére hivatott részére, tovdbba az adatok pontossaganak,
teljességének, idGszerlségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv

részére.



A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsz(inésére vonatkozd
bejelentést6l szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartdsba.

A KIR m(ikodtetbje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositéd
adatait és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus Gton megkuldi a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kvetéen a személyi
adat- és lakcimnyilvdntartas kozponti szerve kapcsolati kdédot képez, amelyet
azonositds céljabdl megkild a KIR mdkodtet6jének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd  adatainak  és  lakcimének a  személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekodvetkezett valtozdsardl a kapcsolati kédon értesiti a KIR
mkodtet6jét. A KIR mikodtetGje a jelen bekezdés szerint tudomadsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl

vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tdrsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR mikodtet6je az orszadgos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell

alkalmazni.

2.3.1. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A kdznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kbzalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti
alapnyilvantartasra vonatkozé rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi

adatait kezeljik az intézményben: a) neve, lednykori neve,
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
c) oktatdsi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas

kezdete e) allampolgarsag;



f) TAJ szdma, addazonosité jele

g) a munkavallalé bankszamlajanak szama

h) csalddi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
i) allandd lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilénésen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithaté idS, besorolassal kapcsolatos

adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idGpont;ja,

- a pedagdgus tovdbbképzésben vald részvétellel, a vadrakozasi id6 csokkentésével

kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szama,

Py

- a munkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma,

- a bdnlgyi nyilvantarto szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,
- a munkavallalé egészségligyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mds elismerések, cimek,

- munkakoér, munkakérbe nem tartozd feladatra torténé megbizds, munkavégzésre

irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6

tartozds és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- a munkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- a munkavallalé részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- a munkavallalé munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

Jogszabdlyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mds

munkavdllalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhaszndlas



érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaléja ehhez nem kivan

hozzajarulni, azt széban vagy irdsban jelezni koteles az intézmény vezetGje szdmara.

3. Az adatkezelés altalanos mdadszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez§ lehet:

* nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

* aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

* Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes
rendszerrel is vezethet6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus

moddszert kdtelezéen is elrendelheti.

3.1. Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz

felhasznalasaval keletkezett - adathordozé, amely a
munkaviszony |étesitésekor, fennallasa alatt, megsz(inésekor, illetve azt

kovetben keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:

* amunkavallalé személyi anyaga,
* amunkavallalo tdjékoztatasardl szol6 irat,

* a munkavéllaléi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb  iratok  (pl.

illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
* apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
* amunkavallalé bankszamlajanak szama

* a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazd iratok.



A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* azintézmény vezetGje és helyettesei,

* az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi
tisztviseld

* avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addéellenér, revizor, stb.),

* sajat kérésére az érintett munkavallalé.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
* azintézmény igazgatdja
* az adatok kezelését végzG iskolatitkar
* a Bels6-Pesti Tankerileti kézpont munkatligyi osztalydnak dolgozoi

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killéndésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvdltoztatas, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sérilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az

elkildés utan a halézatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezet6je az iskolatitkar
kozremiikodésével gondoskodik a munkavallaloé személyi anyaganak 6sszeallitasardl,
s azt a vonatkozod jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot
tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gydjt6ben zart szekrényben kell Grizni. A személyi anyag
része a munkavdllaléi alapnyilvdntartds. A szamitdgéppel vezetett munkavallaléi

alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

* amunkaviszony els6 alkalommal valé létesitésekor,

* amunkaviszony megsz(inésekor,



* ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavdllalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl nyolc napon belil koteles
tdjékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérél. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az
intézmény vezet6je a felel@s. Utasitdsai és az munkavallalok munkakéri leirdsa

alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkar végzi.

3.2. A tanulék személyi adatainak vezetése

A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az alabbiak lehetnek:
e azintézmény igazgatdja,
* azigazgatéhelyettesek,

az osztalyfénok ,

e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elklildés utan a haldzatrdl vald torlés,
stb.) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kdzott a szabalyzatban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kilénleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az érdekében torténd intézmeényi
kezeléséhez a sziil§ irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az aldbbi

nyilvantartasokban kell Grizni:

* Osszesitett tanuldi nyilvantartas,



*  torzskonyvek,

*  bizonyitvanyok,
*  beirasi naplé,

* osztalynapldk,

* adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a szikséges adatok
biztositasa, igazoldsok kidllitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos elldtdsa céljabdl. Az

Osszesitett tanuléi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

* atanuld neve, osztdlya,
* atanuld azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
* sziletési helye és ideje, anyja neve,
allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszdma,
* szll6k elérhetdsége

» allergia, gyogyszerérzékenység

A nyilvantartas az iskolatitkarnal keril elhelyezésre. A tanuléi nyilvantartast minden év elsé szulGi
értekezlete utan adjak le az osztalyf6nokok a titkarsagon.
A tanuld és szll6je a tanuld adataiban bekovetkezé valtozasokrél nyolc napon belil koteles

tdjékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

4. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanuldk és sziil6k jogai és érvényesitésiik
rendje
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elStt k6z6ini kell, hogy az adatszolgdltatds
6nkéntes vagy kételezd. Kotelez6 adatszolgaltatds esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendel6
jogszabalyt is.
A munkavallald, a tanulé vagy gondvisel6je tajékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésérdl,

valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles



teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kézokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanulé illetve gondviselGje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztvisel6
tdjékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idGtartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel 6sszefliggb tevékenységérdl, tovabba arrdél, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belil
irdsban, kozérthet6 formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

* aszemélyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést

torvény rendelte el;

a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Gzletszerzés, kozvéleménykutatds

vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

* atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidej(i felfliggesztésével - a tiltakozast kdteles a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétsl szamitott 30 napon belll — az adatkezelési

torvény szerint birésaghoz fordulhat.



5. Az adatok tovabbitasa

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetbje és — a meghatalmazas keretei k6zott — az altala

meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

Az 6nkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozé szll6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk, és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositdsra alkalmatlan mdédon atadhaték.

Az adatok — az e torvényben meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd
célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
o a fenntarténak, o a kifizet6helynek, o a birdsagnak,
rendGrségnek, ligyészségnek,
o a koOzneveléssel Osszefliggé igazgatasi tevékenységet végzé
kozigazgatdsi szervnek, o a munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, o a

nemzetbiztonsdgi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben

meghatdarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kdtotten



kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabdlyban meghatarozott

— mukodtetGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-m(ikodsk részére tovabbithatd.

A tanulé adatai kozil

a) A neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziilGje neve, torvényes képviselje
neve, szllGje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszdma. Jogviszonya
kezdete, szlinetelésének ideje, megszlinése, magantanuldi jogalldsa, mulasztdsainak szama a
tartdzkoddsanak megallapitasa céljabdl. A jogviszonya fenndlldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével 6sszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendbrség, ligyészség, telepiilési 6nkormanyzat

jegyzbje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.
b) Iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz.

c) A neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele,
szlilGje, torvényes képviselGje neve, sziil6je, torvényes képviselSje lakdhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiligyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabdl az egészségigyi,

iskolaegészségligyi feladatot ellatd intézménynek.

d) A neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziilGje, térvényes képviselGje neve,
szUl6je, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozd
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,

intézménynek.

e) Az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami

tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére.
f) A szamla kiallitasahoz szlikséges adatai a tankdnyvforgalmazoékhoz.

g) Az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettél a

fels6foku felvételi kérelmeket nyilvdntartd szervezethez tovabbithatd.



A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi

intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szil6nek, a pedagdgiai

szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belill,
a nevelGtestileten beliil, a szil6nek, a vizsgabizottsagnak vagy ha az értékelés nem az iskoldban

torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzbjének,

d) didkigazolvanya kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban

meghatdrozott — miikédtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzrem(ikod6k részére tovabbithatd.

A lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanulok tdmogatdsdra szolgdld korai jelz6- és pedagdgiai
tdmogatd rendszerhez kapcsolddd feladatok elldtdasa sordn az adatkezelésre jogosultak korét
jogszabdly és az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata altal nevesitett intézményi

alkalmazottak jogosultak kezelni az adatkezelés altaldnos szabdlyai alapjan.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz szlikségesek. E célbodl
azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.

6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremUkodik a tanuld fellgyeletének az elldtdsdban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrél a tanuldval, szil6vel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkdl
fennmarad. Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabdlyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a

nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulé fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésre.



A kiskoru tanulé sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése

sulyosan sértené a tanulé testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6dését.

A pedagdgus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatdsi intézmény
vezet@je Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy
kerlilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

7. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrél szolé tdjékoztatds érdekében az intézmény
honlapjdn és kiadvdnyaiban az eseményekrél fényképeket tesz kézzé, amelyeken tanuldk vagy
tanulék csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviselGje gy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6 és a

tanulé aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezet6je szamdra.

8. Az elektronikus térfigyel6 rendszerben kezelt adatok
Az intézményben mikddtetett elektronikus térfigyel6 rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer)
mikodik.
Az intézményben az épileten bellili és az épileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyel
rendszerrel (tovdbbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazé
képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mikodteti. A képfelvételeket az iskoldban
harom munkanapig taroljuk.
A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola terlletén tartézkodd személyek
életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések észlelése,
az elkovet6 tettenérése illetve jogsért6 cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel kapcsolatos
felvételek bizonyitékként keriljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznaldsra. Az ellen6rzés nem
jarhat az emberi méltdsdg és a személyiségi jogok megsértésével.
Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban illetve tanuléi
jogviszonyban allé személyek a kamerak elhelyezésérél és miikodésérél szébeli tdjékoztatast kapnak.
Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara

irdnyuld jogviszonyban nem 3ll6 személyek hozzajarulasa dnkéntes, rdutaléd magatartdssal torténik.



A kamerarendszer alkalmazasardl a terlileten megjelenni kivand személyek részére jol lathaté helyen,
jol olvashatdan, tajékozdédast el6segité mdédon ismertet6t helyeztiink el.
A kamerdkkal folyamatosan sugarzott, valamint a tédrolt felvételek megtekintésére kizardlag az

intézményvezet6 utasitdsara kerilhet sor.

A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor Ugy keril elhelyezésre, hogy a sugarzott képeket a

jogosultsagi koron kivil mas ne lathassa.

4+ A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsért6 cselekmények kiszlirése, és azok
megsziintetéséhez irdnyuld intézkedések kezdeményezése céljdbdl keriilhet sor. A kamerak

altal sugdarzott képekrdl mas felvevé eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

4+ A tarolt képfelvételekhez térténd hozzaférés csak az adatkezel6 személyének azonositasa
utdn torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentdlni kell. A
jogosultsdag indokdanak megszlinése utan a tarolt képfelvételekhez valé hozzaférést

haladéktalanul meg kell szlintetni.
A felvételekrdl biztonsagi mdsolat nem késziil.

Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell

a hatdsdagot, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt.

Az informacidszabadsagrol sz6lo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjadban meghatdrozottak szerint
»eérintett”’-nek minésil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —

kozvetlenil vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

+ Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérél szamitott hdrom munkanapon
beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsdg vagy mds hatdsdg megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birdsagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mell6zését kérték, nem keril sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve to6rdlni kel A kérelmet az

intézményvezetének kell benydjtani.



4+ Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az lgyben soron kivil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak megfelel,

az adatkezel6 koteles bizonyitani.

4+ Az adatkezeléshez torténé hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartdssal torténik. A tanulg,
munkavallald, szll6 vagy az intézménybe 1ép6 kiils6 személy az iskola teriletére torténé
belépéssel és az itt tartdzkoddssal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartézkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriletén tartézkodd
személyek, tovabba az iskola haszndlataban 4ll6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében
cél a jogsértések észlelése, az elkdvets tettenérése, a jogsérté cselekmények megelGzése,
valamint az ezekkel 6sszefliggésben bizonyitékként kerilljenek hatdsagi eljards keretében

felhasznalasra.

9. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” menilipontjdban megtekinthetd az intézményi adatkezelés
szabalyairdl sz6l6 tdjékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabdlyzat is. Az iskolai
honlapon torténé tajékoztatdk kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az
adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak
esetleges kezeléséhez jogszabdly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatdkat:
* aze-napld belépési adatainak kezelési szabalyai
* ameghirdetett pdlyazatokra beérkez6 dnéletrajzok kezelésének szabalyai
* akérés nélkil az intézmény részére kiildott 6néletrajzok kezelési szabalyai

* azelektronikus tGzenetkildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi tisztviselGjének nevét és

elérhetségeit.

Zaro rendelkezések



Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Budapest IX. Keriileti K6rési Csoma Sdndor Kéttannyelvii Altaldnos Iskola miikédésére vonatkozd
adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a nevelbtestiilet 2018.
szeptember 14-ei értekezletén elfogadta. Jelen szabdlyzat 2018.szeptember 15. napjan Iép hatdlyba,
és ezzel egyidejlileg hatdlyadt veszti az intézmény Ugyvitelére, iratkezelésére és adatkezelésére

vonatkozd minden mas belsé utasitas.

Az elfogadast megel6z6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a

Szil6i Munkako6zosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben alairdsukkal igazolnak.

A szabalyzat hozzaférhetGsége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetés koteles megismertetni a beosztott munkatdrsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara
a konyvtarban és az iskola honlapjan. A szabalyzattal kapcsolatosan felvilagositas kérhet6 az

intézményvezet6t6l vagy helyettesétdl elére egyeztetett id6pontban.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya

4+ Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagdgusaira,

valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvénydi.

4+ Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanulé
szlil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozdskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a szll6t irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
idétartama a beiratkozdstdl kezdédden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kévetd
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi naplé, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési idé

leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

4+ Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt Iétesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallalé koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tajékoztatdban tdjékoztatni kell. A munkavallalék adatainak kezelése a

jogviszony kezdetétdl



a jogviszony megszlinését kovetd otodik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabdlyok altal kételez6en megbrzendé dokumentumok. Az irattari
Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos

adatok — a jogszabalyi el6irdsok szerint — nem selejtezhet&k.

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény iratkezelési szabdlyzatdnak része. Az adatkezelési
szabdlyzatot a nevel6testlilet mddosithatja a jogszabdlyokban meghatdrozott és e szabalyzatban

jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Budapest, 2018.szeptember 14. Kapocsi Timea igazgato

Nyilatkozat

Az iskola Szil6i Szervezetének, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében alairdsunkkal
tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.

Budapest, 2018.szeptember 14.

Stelkovics Eva

SZMK

Banainé Komdves Anita

DOK



BUDAPEST IX. KERULETI KOROSI CSOMA SANDOR
KETTANNYELVU ALTALANOS ISKOLA —
BILINGUAL SCHOOL
(OM-azonosito: 034939)

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
2018.



1. Altalanos rész

Az intézmény hasznal6i és partnerei (tovabbiakban partnerek) panaszainak egységes

szabalyok szerint torténd atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el

egységes panaszkezelési szabalyzatat.

Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek magasabb szinti

kielegitése érdekében a panaszok nyilvantartasanak, kezelésének, kivizsgalasanak és

ertékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves részéve valjon.

2. Panaszkezelési rend az intézményben

2.1

Az iskola tanuloit és szileiket/gondviselSiket/nevelésziléket, mas Ugyfeleket
valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan Ugyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles,
illetve jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos kériiményeket az intézmény vezetdje
vagy helyettesei kételesek megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat” - rél az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyutt
minden tanulét, szileiket, nevel6sziléket és minden Uj dolgozoét tajékoztatni kell.

A panaszkezelés lépcséfokai

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhdz fordul.

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd-helyettesekhez fordul.

3. Az intézményvezet6-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6hoz

fordul.

4. A panasztev6 kozvetlentl az intézményvezetéhoz fordul.

3. Formalis panaszkezelési eljaras



A panaszkezel§ felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

személyesen
telefonon (06-1-348-0453)

irasban (1091 Budapest, Ifjimunkas u.13.)
elektronikusan (kcss.alt.isk@korosikettannyelvu.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl flggéen — az osztalyféndk, vagy az

intézmeényvezetb-helyettesek vagy, intézményvezet6 hataskorébe tartozik.

4. Panaszkezelés tanulo esetében

Célja: a tanulot érinté problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban, a legmegfelel6bb szinten

lehessen feloldani vagy megoldani.
Folyamata:

A panaszos problémajaval az osztalyféndkhéz fordul.

Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az lugyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezett felé.

Az intézményvezeté 3 munkanapon belll egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi idd szikséges, 1 honap idétartam utan az
érintettek k6zosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselbje jelenti a panaszt a fenntartoé

felé.

Az intézmény vezetdje a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon belll megvizsgalja a

panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.



A fenntarté egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.
A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a korrekciot az adott

|épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Célja: az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen felmerild problémakat, vitakat a

legkorabbi idépontban, a legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Folyamata:

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése
annak a tertletnek, ahol a probléma felmertilt.
A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon belll a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,

akkor a felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsull, akkor a felelés 5 munkanapon belll egyeztet a
panaszossal.

Ezt kdvetben a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban régzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz turelmi id6 szikséges, 1 honap id6tartam utan
kdzdsen értékeli a panaszos és a felels a bevalast.

Ha a turelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelés, se az
intézményvezetd kdzremikoddésével, akkor az intézményvezetd a fenntarté felé jelez.

15 munkanapon belll az intézményvezetdé a fenntartdé képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6zds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan, a fenntarté képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben turelmi id6 szukséges, 1 honap id6tartam
utan kézdsen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaigyi birdsaghoz, akkor most mar

csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.



A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki tanév végeén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlkséges, elvégzi a korrekciokat az adott

|épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

6. Panaszkezelés sziil, gondviseld, nevel6sziilé vagy mas panaszos

esetén

Célja: a problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten lehessen

feloldani vagy megoldani.
Folyamata:

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfbnok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyféndk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénék nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezet6 felé.

Az intézményvezeté 3 munkanapon belll egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szdban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz turelmi id6 szikséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselbje jelenti a panaszt a fenntarto

felé.

Az intézmény vezetbje a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon belll megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntarté egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

Az gy végig vitele utdn még a birdsagi lehetéség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi

el6irasok hatarozzak meg.



* A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés

folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a korrekciét az adott

|épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

7. Dokumentacids elbirasok

A panaszokrdl az intézményvezetb-helyettesek ,Panaszkezelési nyilvantartas™t kételesek

vezetni, melynek a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:

1.

© © N o g A W N

[N
o

11.

A panasz tételének idépontja

A panasztevé neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg szlkseéges intézkedés megnevezése, varhaté eredmeénye

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

Ha a tgjékoztatas irasban toértént, annak dokumentuma

.Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6koényv indoklassal arrél, hogy nem
fogadija el.
Ha a panasztev6 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzdkdnyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél.

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztev0 neve:




Panasz leirasa:

neve:
Panaszt fogado

Kivizsgalas maodja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasdnak idépontja:




A Panaszkezelési Szabalyzatot a Budapest IX. Keriileti Kérosi Csoma Sandor

Kéttannyelvii Altalanos Iskola tantestiilete elfogadta.

Budapest, 2018. 08.31.

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte és
elfogadta.

Budapest, 2018. 09.04.



MUNKAKORI LEIRAS MINTAK



Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkakor célja

Az éltala iranyitott szervezeti egysé€g/tagintézmény/intezményegység iranyitasaval 6sszefliggd
operativ vezetdi feladatok elvégzése az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban — és mas
szabalyz6 dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen a vezetéi munkamegosztas kozosen
kialakitott rendje alapjan a mindennapi miikodés zavartalansdganak biztositasa érdekében. Az
igazgatd egyszemélyi felelosségének ¢érintetleniil hagyasa mellett, felelds a szervezeti
felépitésben meghatarozott teriiletek/tagintézmeny/intézményegység munkajaért. Alapvetd
feladatai ¢és kotelességei szakmai- vezetési (pedagogiai iranyito-ellendrzd) és tigyviteli
tertiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az éltala iranyitott szervezeti egység/tagintézmeny/intézményegység valamennyi pedagogusa és
neveld-oktaté munkdjukat kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgato sajat feladat-
¢s hataskorébdl az igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd/intézményegység-vezeté szamara a
szervezeti €s miikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai

O

Iranyitja és feliigyeli az neveld-oktatd munka egészét.

Feliigyeli a szakmai munkakozdsségek tevékenységét.

O O

Ellendrzési jogkore kiterjed az iskolaban/tagintézményben/intézményegységben folyd
oktato-neveld munka, a tanulok foglalkoztatasdnak minden teriiletére.

0 A tanérai és az egyéb foglalkozasok ellendrzéseérdl feljegyzést készit, tapasztalatair6l
beszamol az igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagodgiai
iranyito-ellen6rz6 munkajaval segiti a pedagdgiai programban illetve az éves iskolai
munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsitasat.

0 Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartsat.

A tantargyfelosztas alapjan, az igazgato utasitdsainak megfelelden kialakitja, irdnyitja és
felligyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

0 Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Gondoskodik az iskolai iinnepélyek megszervezésének koordinaldsarol, annak
eldkésziileteit figyelemmel kiséri.



0

Javaslatot tesz Kkitlintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok
értékelésének folyamataiban. O Feliigyeli a pedagogusok sziilo6i szervezettel vald

folyamatos kapcsolattartasat. 0 Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat
tevékenységét, képviseli annak {ilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott
megfogalmazottakat az igazgat6 felé.

Részt vesz azt iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti és miukodési szabalyzatanak,
hazirendjének ¢s mas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgatd €s az iskolavezetés dontése alapjan.

O Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonok személyére.

o Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivano tanulok palyavalasztasi tevékenységét.

Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hatdskort eldzetes
megbesz¢lés alapjan.
Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetoség iilésein, allast foglal az altala iranyitott
szervezeti egység/tagintézmény/intézményegység €s az iskola életét érintd valamennyi
kérdésében, javaslatot terjeszt eld a neveldtestiileti iilés napirend;jére.
Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel valamint
a gyermekotthonokkal ¢és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartds vezetoi
feladataiban.

0 Ellatja az iskolaban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.
Szervezi és koordindlja a bemutato orak eldkészitésének €s lebonyolitasdnak munkait.
Ugyviteli feladatai

Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvalositasat, és a nevel6-oktatd
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Részt vesz az iskolat/tagintézmeényt/intézményegységet érintd valamennyi ellendrzési
folyamatban a belsd ellendrzési tervben foglaltak szerint.
Részt vesz a pedagogusok munkajanak megitélését szolgald oOralatogatasokon ¢és
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagodgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.
Részt vesz az iskola tantargyfelosztasdnak tervezésében, gondoskodik az orarend
elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezésérol.
Részt vesz az intézmény és a tagintézmény/intézményegység PR-tevékenységének
iranyitasaban, javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint a
tagintézményi/intézményegységi arculat kialakitasanak kérdéseiben.
Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasardl. Havonta megadott
hataridore elkésziti a hozza tartoz6 pedagdgusok tilora-osszesitését, osszegzi a helyettesitett



tanitasi orakat és egyéb foglalkozasokat. O Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit,
illetve készittet az igazgatd vagy kiils6 intézmények felkérésére illetve fenntartoi utasitasra.

0 Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi
naplok vezetését. Minden honap végén irdsos feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak
teendo6irdl, s azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves programijat.

Feladatai:

e Osszedllitia az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat.

* Részt vesz a vezetBségi értekezleteken, az ott elhangzottakrdl tajékoztatja
munkakdzossége tagjait.

* Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

» Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése az iskola vezetSsége és a
munkakdzossége szamara a munkakozosség tevékenységérdl.

+ Oralatogatdsok, és ezek tapasztalata alapjan segiti az onértékelési munkat.

*  Alkoté mddon kézrem(ikodik az iskola kiilénb6z6 szabalyozé dokumentumainak
létrehozasaban, mddositasaban az igazgato altal meghatarozottak szerint

* Tantdrgycsoportjdban  palydzatokat ir, tanulmanyi,  kulturdlis és
sportversenyeket szervez, lebonyolit a munkakdzdsség tagjaival egyiitt.

* Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségben dolgozd palyakezd6 nevelSk
munkajat.

* Figyelemmel kiséri a feligyelete ala tartozd szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.

* A munkakoéri leirdsban nem megjelolt eseti - soron kivili - feladatok megoldasa,
az igazgaté megbizdasa alapjan.

* Gondoskodik a pedagégusok adminisztaciés munkajanak iranyitasardl,
ellenGrzésérdl
(tanmenetek)

* Elbirdlja és jovahagydsra elSterjeszti a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit.

* Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté érakat szervezhet.

* Iranyitja a munkakoz6sség tagjainak szakmai fejl6dését (pl. tovabbképzések,
szakmai anyag ajanldsa)

* Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil, kivil.

* Ellend6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét.



OSZTALYFONOK

Az osztalyfénokot az igazgato jeldli ki, az osztalyfénoki munkakdzosség javaslata alapjan.

Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma als6 tagozaton a nevelési terv, fels6 tagozaton
az osztalyfénoki munkaterv.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagégusokra vonatkozoé altalanos munkakéri feladatokon tilmenéen az alabbiak a szakmai
feladatai és a hataskore: — Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei
szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti a kozosség
kialakulasat. — Osztalyaban szociometriat készit.
- Egylttm{ikddik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, latogathatja
osztalya orait.

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakdzosségével, a tanitvanyait oktatd, neveld

tanarokkal
( tanuldszoba, napkozi ), a tanulok életét, tanulmanyait segitdé  személyekkel ( pl. GYIV,
pszicholdgus, stb. )

— Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii és a veszélyeztetett tanulok segitésére.

— Mingsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat figyelembe véve a kollégék jelzéseit ( pl. magatartasfiizet). A
tanulokkal kapcsolatos észrevételeit, javaslatait tanartarsai elé terjeszti.

— Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a tajékoztatd flizet utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat ( osztalynaplo6 naprakész
vezetése,torzslapok vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel
kapcsolatos tennivaldk, stb. )

— Havi rendszerességgel egyezteti a naplot a tajékoztato fiizetben 1€vo osztalyzatokkal, bejegyzésekkel.

Mint osztalyfénok, sajat hataskorben, az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva, indokolt esetben
félévenként 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4llo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit, valamint
kozremikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére ( a tanulok véleményét
figyelembe véve ).

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség munkajaban.

— Javaslataival, észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.
— Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének ismeretében.

A negyed- és haromnegyed éves értékelést a helyi szokasoknak megfelelden végzi.



— A bukésra allok sziileit az éves munkatervben meghatarozott id6pontig irdsban értesiti ( tajékoztatd
flizetben).

A tanito munkakori leirdsa

Megismeri és betartja az intézmény belsd szabalyozéit ( Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend, Eves
Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagogus Etikai Kodex, IMIP, stb.) Alapveté feleldsségek
és feladatok

A tanitd felelds a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért; jogait és kotelességeit a nemzeti
koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagdgiai programja és belsd
szabalyzatai tartalmazzak.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban tanité neveldkkel.

Neveld- oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgato altal
meghatarozott médon, formatumban és iddpontban a munkakdzosség- vezetonek leadja.

A taniligyi dokumentumokat naprakészen vezeti.

— Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak az életkori
sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a moddszertani innovaciora, a rendelkezésre all6 id6 optimalis
kihasznalasara. — Tanorai munkajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnytjtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztépedagogussal egyiitt — tanulési képességeket vizsgald szakértdi és
rehabilitacios bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek
megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara
is, amit a tandrai differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozé foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet.

- Gondoskodik arr6l, hogy minden tanulé — ha kiilonbozé iitemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

- A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgélja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdérzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével, hogy az értékelés
az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli
formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt
értékeli. Az irdsgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkez6 orara, de legkésébb 10 munkanapon beliil
koteles kijavitani.

— Az éves munkatervben vallalt feladatait elvégzi.

Orakozi tigyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat kulcskompetenciak
komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a tanulok minél
alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével,
sziikség szerinti csaladlatogatasokkal €s kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.



Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabdlyainak betartdsara, megismerteti veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt, biztonsagos 1égkorben, tiirelmes, elfogadé kdrnyezetben fejlédjenek..
Felelés azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelel6 id6t toltsenek szabad levegdn valoé mozgassal is.
Egyéb foglalkozasok keretében tanoéran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak,
igényeinek megfelelden.

A tanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk egyiittmiikodési készségeinek,
onalloésaganak és ontevékenységének kialakitasara.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitésérdl. Ha
sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést kezdeményez (rendszeres iskolaba jarasra valo felszolitas, feljelentés,
segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.) az iskola gyermekvédelmi felelGsénél.

Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd sziildi értekezleteken, fogaddorakon, osztalyozo értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

A tanuldk eldmenetelérdl szol6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékozato fiizetbe. A
munkatervben meghatarozott idok6zonként sziiléi értekezletet, fogadoorat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol ( jiniusban elkésziti a taneszkozlistat), sziikkség
szerint részt vesz a tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszk6zok korét.

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban, kotelessége az
értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Munkéjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a
taneszk6zok atadasaval, e-mailben valo elkiildésével hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a fels6 tagozaton tanitd kollégaival.

Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakdzosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Részt vesz az intézmény onértékelési feladataiban.

Személyi adataiban torténd valtozast azonnal jelzi az iskolatitkarnak.

Tovabbtanulasi szandékat minden év januar 15-ig irdsban jelzi az igazgatonak.
Tovabbképzéseken vald részvételhez engedélyt kér irasban.

Evente egy alkalommal egyezteti a teremleltart .



A tanar munkakori leirdsa

Megismeri €s betartja az intézmény bels6 szabalyozoit (Pedagogiai Program, SZMSZ,

Hazirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagdgus Etikai Kodex, IMIP, stb.)

Alapveto feleldsségek és feladatok

A pedagogus feleldsséggel és onalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek €s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban
az iskola szabéalyoz6 normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Nevel6-oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat €s tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményét figyelembe véve, a

képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.



Neveld- oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott médon, formatumban és idOpontban a munkakdzosség-

vezetonek leadja.

Tanitasi oOraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv

hatasok elérése érdekében.
A taniigyi dokumentumokat naprakészen vezeti.

Orain gondot fordit a tanuldk differenciélt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis

szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen. Havi egy érdemjegy

kotelezo.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb 10 napon beliil
kijavitja ¢és kijavittatja. A dolgozatirdas idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségével, a tobbi pedagdgussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy
napon ketténél tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak. A témazardk idépontjarol 2 draval

korabban tajékoztatja a tanuldkat..

A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egytitt
értekeli.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol sz6l6 szakvéleményeket, annak ajanléasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitaskor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempoban halado

tanulok szdmara felzarkodztatd foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a szamukra

a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola
lehetéségeinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor,
Oonképzd kor, mulvészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre valo

felkészités keretében.



Egyiittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimélisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére 4116 szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megorzésérol, a
szertar rendjérol, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.
Az iskola pedagodgiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyéval
kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
Az éves munkatervben vallalt feladatait elvégzi.

Orakozi iigyeletet vallal, sziikség szerint —az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztrdcids munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztato fiizetbe,
s azt kézjegyével ellatja.

Kételezden részt vesz a havonkénti fogadodrakon. Sziikség szerint egyéni fogaddorat is tart.

A sziilokkel valo taladlkozési alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanuldk

eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlddésében felmeriild problémakat.
Kotelezéen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzdjarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szinti rendezvényen, iinnepélyen, megemlékezésen.

Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandd gyarapitisa, a szaktargya korébe
tartozo Uj tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében vald

tajékozodas.

Munkéjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit €s a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasdval, e-mailben vald

elkiildésével hozzdjarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége munkajaban



Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését; ennek eldmozditdsa érdekében

egylttmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanité pedagogusokkal.
Részt vesz az intézmény onértékelési feladataiban.

Személyi adataiban torténd valtozast azonnal jelzi az iskolatitkarnak.
Tovabbtanulési szandékat minden €v januar 15-ig irdsban jelzi az igazgatonak.
Tovabbképzéseken valo részvételhez engedélyt kér irdsban.

Evente egy alkalommal egyezteti a teremleltarat .

Junius els6 hetében leadja a tantargyahoz sziikséges taneszkozok listdjat.( tanuloi lista).



A testnevelo tanar munkakori leirasa

Megismeri ¢és betartja az intézmény belsé szabalyozoéit ( Pedagodgiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagdgus Etikai Kodex, IMIP,
sth.)

Alapveto felelosségek és feladatok

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek €s targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, tovabbtanulasra torténd

sikeres felkészitésiik.
1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa:

* szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi érakat,

* feladata az intézmény ¢és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

* a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

* munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza,

* a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti
tal,

* legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti 1d6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt
koteles a munkahelyén tartozkodni,

* a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

* gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosékon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet,

* a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,



tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat,
rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, havonta lehetdleg 1 osztalyzatot, de félévenként

legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,
a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy

szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk

rom

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkak6z0sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein,

havi 1 alkalommal (kivéve a sziildi értekezletek havaban) fogaddorat tart az igazgatod

altal kijeldlt idépontban,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai

hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozd és kiilonbozeti vizsgakon,

iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa eldtti napon

biztak meg a feladattal,

egy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakozosség-vezetdhoz eljuttatja,
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az
épiilet kiiiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket, ¢ folyamatosan
végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,

stb.



* kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

* a konferenciat megel6zden (lehetdleg 1 nappal) lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a
tanul6 lezart érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a

konferencian megindokolja

* beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozason, sziikség

esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét.

A didkonkormanyzat tandrelnéke munkakori leirdsa

Megismeri €s betartja az intézmény belsé szabalyozoéit (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagogus Etikai Kodex, IMIP,
stb.)

Alapveto felelosségek és feladatok

1./ Segiti az iskola didkvezetSinek munkijat. Osszekdtd szerepet tdlt be az iskola- és
didkvezetok kozott.
2./ Feladatai:

* gondoskodik a didkonkorményzat mitkddési szabalyzatanak végrehajtasarol (1asd: hazirend),

* részt vesz az iskolai hagyomanyok keretébe tartozd rendezvények eldkészitésében,

szervezésében,

» gondoskodik a didktagozat tevékenységének dokumentalasarol,

» gondoskodik a didkokat érintd bels6é palyazatok kiirasarol, elbiralasardl és teljesitésérol, e
egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a gyermekvédelmi feleldssel €s a szabadido

szervezovel.



A gyermek- és ifjiisagvédelmi felel6s munkakéri leirdasa

Megismeri €s betartja az intézmény belsé szabalyozoit (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagdgus Etikai Kédex, IMIP,
stb.)

Alapveto felelosségek és feladatok

1. Gondoskodik a gyermeki/tanuldi jogok érvényesitésérdl és a raszoruld gyermekek
segitésérol.

2. Feladatai:

* a tanulok és sziilok tajékoztatasa a gyermekvédelemmel Osszefliggd kérdések megoldasanak

modjarol, az ilyen feladatot ellatd intézmények elérhetdségérol,

folyamatos kapcsolattartas az osztalyfonokokkel,

kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalat helyi szervezetével,

a veszélyeztetett és hatranyos helyzetben 1év6 tanuldk folyamatos figyelemmel kisérése és

segitése (csaladlatogatas, esetmegbeszélés),

nyilvantartja és aktualizélja a jegyz0 altal védelembe vett gyermekek hatarozatait,

részt vesz az iskola egészségnevelési és kabitoszer-ellenes programjanak kidolgozéasaban,

végrehajtasaban,

veszélyeztetd tényezok esetében kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot.
3. Dont: a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megallapitdsanak

kezdeményezésérol.



A padlyavdlasztasi felel6s munkakéri leirdsa

Megismeri €s betartja az intézmény belsd szabalyozoit (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Héazirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagogus Etikai Kodex, IMIP,
stb.)

Alapveto felelosségek és feladatok

Tovabbtanulads- €és palyavalasztas iskolai elokészitése, a pedagdgusok szamara az aktualis
ismeretek, torvények megismertetése.

A tanulok szamdra a kiillonbozd palydk megismertetése, a palyavalasztassal kapcsolatos
programok szervezése.

Tanulok 6nismeretre nevelése — mely személyi és palyaadottsagok dsszehangolasaval torténik.
Sziilékkel valé kapcsolat felvétele — osztalyfonoki ordk keretében, valamint az egyénileg
hozzafordulok esetében is.

A kozvetlen — palyaismereti-, Onismereti vizsgalatok el6készitésével kapcsolatos feladatok
végzeése.

Kozremiikodés a palyavalasztasi, pedagogiai kultira terjesztésében — ismeretterjesztd
eldadasok tartasaval.

A 7-8. osztalyosok sziileinek tajékoztatdsa a tovabbtanulas lehetdségeirdl, menetérdl.

A beiskolazas segitése, a KIFIR-ben val6 adatszolgaltatasban valo részvétel, az

osztalyfonokok segitése.



A fejleszté pedagégus munkakori leirdsa

Megismeri €s betartja az intézmény belsé szabalyozodit (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagogus Etikai Kédex, IMIP,
stb.)

Alapveto felelosségek és feladatok

1. A munkakor célja: A tanuldsban akadalyozott tanulok pedagdgiai ellatasa, terapias
megsegitése.

2. A munkakorhoz sziikséges iskolai végzettség: Tanito és gydgypedagogiai tanar szakok.

3. Munkatertiletei:

» komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése,
tanacsadas,

* egyéni ¢€s kiscsoportos foglalkozasok vezetése,

* a képzése soran elsajatitott tesztek felvétele és értékelése (DIFER, SINDELAR), «a
Nevelési Tanacsado €s szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,

* adminisztrativ munka.

Pedagogiai diagnosztizalas:

* pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithat6sag, tantargyi ismeretek felmérését, azok é€letkori

szinttel/osztalyfok szinttel valo Osszevetését végzi,

* sziikség esetén (a sziil6 hozzajaruldsa mellett) konzultacio a tanuld pedagogusaval és

egyeéb intézményekkel, szakemberekkel,

» amennyiben a komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalat dsszegzése alapjan a



tanulonal sajatos nevelési igény valoszintsithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot

kezdeményez.

Tanacsadas:
* a hozzd forduldknak, (tanitd, tanar, sziil6) otthoni korilmények kozott is

megvalosithatd otleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a

felmeriil6 problémak kezelése érdekében,

felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusainak ¢és
szakembereinek,

* segitségnyujtds a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatasdhoz, ha adottsaga,
fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlddési liteme indokolja .

Csoportfoglalkozasok vezetése:

* A SNI, BTMN tanulok fejleszt6 foglalkoztatasa, ez a probléma fliggvényében egyéni
vagy kiscsoportos,

* az osztalytanitot segitve, kéttanaros, vagy csoportbontdsos ordk vezetése, segitése.

Szakvélemény készitése:

* tanulasi ¢és beilleszkedési nehézséggel, magatartdsi rendellenességekkel kiizdd
gyermekek pedagogiai vizsgalatat kovetden irdsos szakvéleményt készit a képzése

soran elsajatitott felmérd eszkozok segitségével (DIFER, SINDELAR...stb),

» a Nevelési Tanacsado és a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és

Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,
* kontrollvizsgalatok és alapvizsgalatok intézése. A sziilovel és osztalyfonokkel
valo kapcsolattartas.

Adminisztrativ munka:

* egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését, < feljegyzéseket vezet a
foglalkozasok tartalmarol.

Egyéb kotelezettségek:

* kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,

felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja,
* részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzeéseken, onképzésérdl gondoskodik,

* titoktartasi kotelezettség,



* szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el,
* tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait,
» a munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolédodan, a

szakképzettségével 0sszefiiggden az intézményvezetd megbizza.

A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakor célja

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fébb felelossége és tevékenysége

» Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval
veégzi.

* A neveld-oktaté munka segitése.

* Tanulok feliigyelete.

* A napkozi otthon és a tanuldszoba foglakozéasain az iskolavezetdség utasitdsdnak
megfelelden részt vesz a tanulok feliigyeletében.

* A hatékony neveldmunkéahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasdban vald részvétel az
alabbi felsorolt feladatkdrben:

» alkalomszeriien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;

» igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszer(i ellatasarol,
iskolan kiviili programok sordn a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanulokat;

» levegbztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

» sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

» amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagbdgusnak vagy kozvetlen felettesének;

> segiti az iskolatitkar munkajat;

» részt vesz a tanulok ebédeltetésében;



» foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus és az igazgatohelyettes altal
megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyujt;

» részt vesz az Orak szemléltetd anyaganak elokészitésében;
* Részt vesz a nevelGtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozdsségének valamennyi
rendezvényén.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

— a konyvtari munka segitése

Kiilonleges felelossége

* Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.
» Téjékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
» az osztalyfonokoket,

» atanulocsoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat,

Az iskolatitkar munkakori leirdsa

Megismeri és betartja az intézmény belsd szabalyozoit (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagogus Etikai Kodex, IMIP,
stb.)

Alapveto feladatok

Munkakdre:

Az iskolatitkar kozvetlen felettese: az igazgato.

Kinevezése:

Hatarozatlan idtartamra Munkaideje:

Naponta 7:40 — 16:00, amely munkaidé 20 perc ebédidot tartalmaz.

Munkabére: munkaszerzddése alapjan



Az iskolatitkar munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

» Végzi az lgyiratkezelés, iktatast, lebonyolitja az intézmény levelezését, a beérkezett

leveleket az igazgatd utasitasa szerint a cimzetteknek tovabbitja, a hataridés feladatokat

nyilvantartja,
*az lgyvitelhez ¢és az iskolaban foly6 munkadhoz  sziikséges
dokumentumokat,

nyomtatvanyokat biztositja, nyilvantartja,

* elvégzi a tanév kdzben érkezo és tavozo tanuldkkal kapcsolatos teenddket, * vezeti a tanuloi
nyilvantartést,

* végzi az 1. osztalyos tanulok beirasat, kozremiikddik a 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasaval
kapcsolatos adminisztracidban,

« felelds a bizonyitvanyok, torzslapok gondos Orzéséért, a torzslapok évenkénti kottetését
intézi,

* a sziil6k ¢és pedagdgusok hivatalos iskolai ligyeiben kdzremitkddik,

* igény esetén iskolalatogatési igazolast allit ki,

* rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védondvel,

* az iskolaban tortént tanuloi baleseteket jegyzOkonyveit iktatja,

+ a szamlak mell¢ csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

* Ho végét kdvetden legkésdbb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat megkiildi
a KLIK részére konyvelés céljabol.

* Kezeli a KIR-ben kiosztott feladatokat — oktatasi igazolvany, tanulonyilvantartas.

» Kezeli az intézmény munkavallal6inak személyi anyagat.

* Munkatigyi feladatai részeként: 0 0 felvétel esetén elkésziti a kinevezési javaslatokat az
igazgatoval torténd egyeztetést kovetden,

0 részt vesz a személyzeti nyilvatartasban: kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi
anyagot, gondoskodik arr6l, hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a
biztositotti bejelentéshez, bérszdmfejtéshez,

0 munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a

megfelel6 dokumentumokat €s eljuttatja a Tankertilet részére,



0 elkésziti a megbizasi szerzOdéseket, gondoskodik a hozzd tartozdé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

0 havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, sszegylijti a tdppénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére,

o0 folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat, o az igazgatdhelyettes altal
készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast tovabbitja a megfeleld

kimutatason keresztiil a Tankerilet részére

0 gondoskodik a dolgozodk jelenléti ivének havonkénti zarasarol

* Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.
Munkdja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol €s az iskola belso €letérdl szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli. Szabadsagra szorgalmi idoben csak rendkiviili esetben mehet. A
szabadsaga egynegyedét - legalabb egy héttel a jelzett idopont el6tt - sajat kérése szerint

veheti igénybe, haromnegyedét a munkaltato hatdrozza meg.



A gondnok / karbantarté munkakéri leirdsa

Megismeri €s betartja az intézmény belsé szabalyozoit (Pedagdgiai Program, SZMSZ,

Hazirend, Eves Munkaterv, stb.)

Gondnok/Karbantarté6 munkakori leirdsa

Hazmesteri feladatok:

- Napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az épiilet, az udvar miiszaki allapotat,
tisztasagat.

- A rendellenességeket megsziinteti vagy megsziintetésérdl gondoskodik. Az udvar
rendben tartasaban, karbantartasaban egyiittmikodik az intézmény parkgondozdjaval. -
Az épiiletbe 5,30 orara érkezik: ellendrzi azt, szelloztet, majd visszacsukja az ablakokat.
Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkakat
nem igényld hibékat.

- Heti rendszerességgel ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi. -
Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zardsara szolgalo és a
teremkulcsokat, hidny esetén jelez az iskola igazgatojanak.

Zarak, kilincsek, 1zzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.

Jelen van a gaz-, villany-, vizorak leolvasasanal.

- Elvégzi a jatszoeszkozokkel kapcsolatos napi feladatokat: az udvaron telepitett
Jatszotéri eszkdzok napi ellendrzési €s karbantartasi feladatait elvégzi és dokumentélja a
,,Jatszotéri eszkozok karbantartasa és ellendrzési tervében” leirtak, valamint a GI altal
atadott oktatdoanyag Gtmutatdsa szerint. A telepitett jatszoéeszk6zok operativ és
ellendrzését, karbantartast végzd vallalkozo helyszinen készitett munkalapjaban leirtak
—kiilondsen az eszkdzok megfeleldségére ill. nem megfeleldségére vonatkozo
megallapitasokat alairasaval ellatva tudomasul veszi, az abban leirt helyszini, napi
karbantartési feladatokat haladéktalanul elvégzi, nem megfeleld jatszoeszkoz
hasznalatanak megakadalyozasardl fizikailag megfeleld elkeritéssel szoban és irdsban
az intézményvezetd felé azonnal gondoskodik.

- Az éplilet homlokzatara kitlizott zaszlok allapotat figyelemmel kiséri, sziikség esetén

gondoskodik.



- Kotelessége a pince helyiségeinek, folyosoinak rendben és tisztantartasa.

Karbantartasi feladatok:

- Rendszeresen ellendrzi €s sziikség szerint javitja az épiiletben, felszerelési targyakban
tortént meghibasodasokat.

- Naponta ellendrzi a kistanariban elhelyezett hibabejelentOben leirt hibakat, siirgdsségi
sorrendben a munkakat elvégzi. Minden olyan apro6 javitas elvégzése kotelessége,
amihez kiilondsebb szakipari ismeret nem sziikséges, illetve nem jar nagyobb baleseti
kockazattal. Elektromos szereldi munkat, a kazan meghibasodasanak javitasat nem
végezheti, de gondoskodnia kell a veszélyes teriilet azonnali lezarasarol, szakember
azonnali értesitésérdl. Azokat a hibakat, amelyeket nem tud kijavitani, koteles
bejelenteni a Tankeriilet karbantartési feladatokat ellatd részlegének vezetdjének, vagy
miuszaki ellenérének és az intézmény vezetdjének.

- Ugyanigy kell eljarni a balesetveszélyt jelentd hibak esetén is. Ebben az esetben
azonnal gondoskodik a teriilet lezarasarol, az azonnali beavatkozast igényld
intézkedéseket azonnal elvégzi. Rendszeresen vezeti a javitasok nyilvantartasat. - A
karbantartasra vasarolt eszkozoket anyagokat atveszi az iskolatitkartol, sziikség esetén
elszamol a felhasznalt eszk6zokr6l. Egyéb feladatok Rendszeresen részt vesz az iskola
munkavédelmi szemléjén, a kisebb feltart hidnyossagokat a lehetdségekhez képest
azonnal javitja.

- A Tizvédelmi szabalyzatnak megfelelden negyedévente ellendrzi az €piiletben talalhato
tlizolto késziilekek kijelolt helyen valdo meglétét €s elhelyezését, a miikodtetd szerkezet
sértetlenségét biztositd plomba allapotat, a tlizcsap szekrényének tisztasagat, a
tlizcsapok hozzaférhetdségét és akadalymentességét. Ellendrzéseirdl kimutatéast vezet,
amit a munkahelyi felettesének bemutat. Ellendrzései soran figyeli a menekiilési
utvonalat és egy¢b tlizvédelemmel kapcsolatos jelolések meglétét, sértetlen allapotat,
elhelyezését. A hidnyossagokrol értesti munkahelyi felettesét, gondoskodik a sziikséges
jelek potlasarol.

- A szorgalmi 1d6 végén az intézmény vezetdségével egyeztetve elvégzi a tanuldi
butorzat egyik tanterembdl a masikba torténd atpakolasat. A szorgalmi id6 végén

(junius-szeptember)



alapjan az oktatashoz sziikséges eszkozoket (tabla, polcok, fogasok stb.), a butorok atpakolasat
elvégzi.
- Biztositja az iskola zdldtertileteinek apolésat.
- A tanév soran elhasznalodott vagyontargyak selejtezéséhez javaslatot készit, a
selejtezés napjara az eszkozoket egy helyre Osszekésziti, a selejtezés lebonyolitasahoz

ma selejtezési bizottsagban részt vesz.

- K6zremiikodik a leltarozasban.

- Feladata karbantartasi, felujitasi munkakat végzo6 kivitelezo vallalkozok fogadasa,
eligazitasa.

- Az éves nyari vizes, elektromos, fiitéskarbantartdsokhoz a hibalistat elkésziti. - Az
épiilet riasztorendszer mikodésének ellendrzése, riasztas esetén a tavfeliigyeleti
rendszer hivasainak fogadasa.

- Helyettesités, betegség, szabadsag, rendezvények esetén az intézmény zavartalan
mikodése miatt koteles kiilon utasitasra helyettesitést ellatni.

- T¢éli idészakban eltakaritja a havat tigyelve a balesetveszély elhéritaséra.

- Minden olyan jogszabalyba nem iitk6z0, a munkakorrel szorosan nem 9sszefliggd, de
az iskola mitkodésével kapcsolatos feladatok (iskolai rendezvényekre eldpakolés,
iskolai butorok, eszk6zok pakolasa stb.) elvégzése, amivel a vezetdség megbizza. - Heti
pihendnapok egyikén rendkiviili esetekben az iskolavezetéssel el6zetesen egyeztetve
értesités alapjan munkavégzésre berendelhetd. Munkaidében torténd tavozasa eldtt
egyeztetni koteles az intézményvezetdvel. Munkaidd alatt koteles sajat munkatertiletén
tartozkodni. Csak munkahelyi feladatainak ellatasa céljabol tartézkodhat a portan,

konyhan, iroddkban, tanariban.

- Kotelezettségei:

- Hivatali és szolgélati titok megdrzéséért biintetdjogi feleldsséggel tartozik. A
mindenkori tliz-, munkavédelmi és kozegészségiigyi eldirasokat be kell tartania.
Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Ebbe beleértendok az
iskolai alapitvany tulajdona és a pedagdgusok, dolgozok altal haszndlatra behozott
targyak is. Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munka soran okozott

karokért és hibakért. Az intézmény vagyonat sértd, karosité barmely cselekmény,



mulasztas esetén bejelentés megtétele az intézmény vezetdjének. Koteles a

felsoroltakon kiviil az intézményvezetd utasitasait pontosan €s kelld gyorsasaggal

végrehajtani. A jatszotéri eszkdzok napi ellendrzésére atadott oktatd anyag ismerete, a

benne foglaltak betartasa. Koteles a munkajahoz biztositott ruhazatot hasznalni a teljes
munkaideje alatt.

Felelossége:

- felelds a felsoroltak maradéktalan ellatasaért, - az elirdsok és a munka-, baleset- és
tiizvédelmi eldirdsok betartasaért, - anyagilag €s erkolcsileg felel a kezelésére bizott
eszkozokért, szerszamokért és anyagokért. - a munkajahoz igényelt anyagok, eszk6zok,
szerszamok, alkatrészek sziikséges mennyiségének meghatarozasaért anyagilag is felel.

- Feleldsségre vonhatd: - a munkakori feladatleirasban rogzitett feladatok nem megfeleld
szinvonalu, hanyag és hianyos ellatasaért, az elvégzésiik elmulasztasaért, - a
munkavédelmi és munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyok megsértéséért, - a
munkaidd-beosztas rendszeres megszegéséért, - a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd
végrehajtasaért, - az iskola értékrendjével dssze nem egyeztethetd magatartasaért,
tevékenységéért, - az intézmény érdekeit sértd tevékenységért. - Jogosult

- a dolgozo feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény vezetdje

felé, - tovabbi jogait a kjt. idevonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.



A takarito munkakori leirasa

Munkakézi sziinet ideje:

Amennyiben a munkakdozi sziinetet nem az intézményben tolti, koteles felettesének
bejelenteni. A dohanyzas ideje a munkaidének nem része, ezért ennek idétartamaval a
munkahelyen elt6ltott id6 meghosszabbodik.

MunKkateruilete. ... ... ...
....................... helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

Munkakori feladatai

Altalnos jogai:

» igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit,

» asziikséges informaciodkat,az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében

javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,

» részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd

megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

+ felszolithatjdk az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit,

vagyonat, vagy dolgozoit veszEly fenyegeti.

Altaldnos kotelezettségei:

» kotelesek betartani az intézményi Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat, és az egyéb

kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirdsait,

» kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

» kotelesek a megallapitott munkaiddt munkaval tolteni,

» végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek

utasitasait,

» torekedniiik kell a beosztisukban - feladataik végrehajtdsa sordn - a szinvonalas

munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,



munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozdival,

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett informaciokat,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

Naponta végzendo teenddk:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmoséasa. Jarvany
esetén fertdtlenitése.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa. Jarvany
esetén fertdtlenitése.

Tantermi tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitésa.

Viragok locsolasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gytijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése.
Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén strolasa. Jarvany esetén fertdtlenitése.

A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, labtorldk tisztitasa.

Az iskolai helyiségekben 1évd szOnyegek tisztitasa.

Hetenként végzendd teenddk:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
P6khalézéas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitésa.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendd teendok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Iddszakonként végzendd teendok:

Minden sziinetben (8szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fiiggdnyok mosasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a batorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padlozat felmosasa,
a radiatorok lemosasa.



* A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ontdzése.
* A viradgladak rendben tartasa.
* A viradgoskert gyomtalanitasa.

* A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kivil felelds:

* a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok) ¢ az

elektromos arammal valo takarékossagéért « a

balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munk4janak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségi,
mindségil tisztitoszert, ferttlenitdszert, felmosod és portdrld rongyot, seprit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatisait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

A  munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolodd jogszabalyi eldirdsok: Baleset-,
tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eléirasok, szakhatosagi rendeletek, eldirasok.

Helyettesités:

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az 4ltala kijeldlt vezetd
megbizza. Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazéasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

A munkakori leirds modositasdnak jogat - a kortilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.



A munkavédelmi felelés munkakori leirdsa

Megismeri és betartja az intézmény belsé szabalyozo6it ( Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagogus Etikai Kodex, IMIP,
stb.)

Alapveto feleldsségek és feladatok

A munkavédelmi felelds segiti az iskola vezetését a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos

tennivalok tervezésében, szervezésében, lebonyolitasaban, ellenérzésében. Feladatai:

- Segitséget nyujt - az iskolavezetésen beliili munkamegosztasnak megfelelden - a munka- és
tlizvédelemmel megbizott Igazgatohelyettesnek a kdzéptavu €s az éves tennivalok
tervezéseben.

- Elkésziti a munka- €s tlizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezését, azok
szlikség szerinti atdolgozasat ( IMSZ, tlizvédelmi szabdlyzat, tlizriado terv, munkavédelmi
fejlesztési terv, intézkedési terv.

- Figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabalyokat, rendelkezéseket €s azok megtartasat. -

Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasardl, jegyzOkonyvezésérol.
- Figyelemmel kiséri a tapasztalt hidnyossagok felszamolasat, megsziintetését.

- Az iskolai dolgozok részére megszervezi a sziikséges munkavédelmi oktatést, elvégzi annak

dokumentalasat.



- El6késziti és lebonyolitja a tlizriad6 gyakorlatokat.
- Ellenérzi a tanuldi balesetvédelmi oktatast, annak dokumentalasat.
- Bekapcsolodik a munkahelyi balesetek kivizsgalasaba.

- Kozremiikodik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adminisztracié pontos, naprakész

vezetésében, a baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitasdban.

- Az iskolai koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a munka- és tlizvédelemmel Gsszefiiggd
felujitasok, karbantartasok, beszerzések koltségvetésbe valo beallitasara.

Jogkore:

a./ Dontési joga van: A munkavédelmi szemlék és a tlizriad6 gyakorlatok iitemezésében,

lebonyolitasaban.

b./ Javaslattételi joga van: A munka- és tlizvédelmi dokumentumok Gsszeallitasaval,
kiegészitésével, modositasaval kapcsolatban. A munka- és tiizvédelmi szabalyokat
megszegdk, balesetet okozok feleldsségre vonasaval dsszefliggd iigyekben.

c./ Ellendrzési jogkore kiterjed: A munka- és tizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre.
Tervszeri, folyamatos ellenérzéseivel a tanuloi és a dolgozoi balesetek megeldzését segiti elo.
Onallo ellenérzési jogkorrel is rendelkezik. Tevékenysége soran kapcsolatot tart a
munkavédelemmel megbizott Igazgatohelyettessel. Tevékenységérdl sziikség szerint, de

legalabb negyedévenként beszamol az igazgatonak.



A rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor célja

A neveld-oktaté tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fébb feleldssége és tevékenysége

» Figyelemmel kiséri a szadmitastechnika legtjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

* A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

* Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

*  Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

* Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

» Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

» Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardvereszkozok beallitdsait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja. (Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett
munkat, errdl munkanaplot vezet.

* Kapcsolatot tart az internet szolgéltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel.

* Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas stb.)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 o6ran beliil gondoskodik a hiba elhdritdsdnak
megkezdésérdl.

* Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.
+ Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

* Rendszeres 1dokozonként koteles  beszadmolni az  igazgatonak  vagy az
igazgatohelyetteseknek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.



Biztositja az intézményben — az anyagi lehetdségekhez mérten — az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges, rendelkezésre allo szoftverek miikddését. A meglévd szoftvereket
¢és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitdé programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

A rendszergazdat foglalkoztatd intézmény fenntartdjanak vagy mikodtetdjének
tulajdondban 1€vé beszerzett és 1 szoftvereket installalja, elinditdsukat és haszndlatukat
bemutatja (rendszergazdai koddal rendelkezik). A programok kezelésének betanitdsa nem
feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z0dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit a vonatkozé jogszabalyok eldirasainak megfeleléen az iskolai
szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

A meglévé vagy 10j halézatok struktirdjat ugy épiti ki, hogy a biztonsagot és az
lizembiztonsagot ndvelje. Szakmai dokumentdciot készit a rendszer felépitésérol,
miikodésérol és a fejlesztési tervekrdl. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak
tervezésében.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok legmagasabb biztonsagi beallitasaira a
hardveres ¢s szoftveres lehetdségekhez képest, valamint ligyel a hardver fizikai elzarasara.
A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd
engedélyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel.

Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek,
vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja (amelyhez megfelel6 id6t kell szamara biztositani),
¢s gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban. * Részt vesz
a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.



Portas munkakori leiras mintaja

Fobb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:

az épiilet nyitasa, zarasa, a kiilsé udvari kapuk ellendrzése, biztonsagi rendszer
be- és kikapcsolasa;

a biztonsagi rendszerben ¢észlelt barmely rendellenességet jelenti az
intézményvezetdnek vagy helyettesének;

az iskolaba érkezd gyerekeket, sziiloket, kiils6 személyeket utba igazitja; « tigyel
arra, hogy a tanuldk tanitasi id6 alatt az intézményt csak irasbeli engedéllyel
hagyjak el;

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne
tartdzkodjanak;

az ¢érdeklodd latogatok, illetve a nem eldre egyeztetett idépontban érkezo
latogatok akkor engedhetdk be, ha rendelkezik oltasi igazolvannyal és a portés a
meglatogatni kivant vezet6t vagy a titkarsagot eldzoleg értesitette, a varakozas
idejére a portaval szembeni székeken foglalhat helyet a varakozo; az intézmény
fobejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapotban,
Orizetlentl;

tanitasi idében a kapunyité automata miikddtetése;

a portanapld vezetése: iskolaval jogviszonyban nem allok be- és kilépésének
rogzitése: név, keresett személy neve, belépés €s kilépés id6pontja;

minden szokatlan eseményt id6pont megjeloléssel be kell jegyezni a
portasnapldba;

a terembérlok bejovetelének és tavozasanak idOpontjat, valamint a kiilonféle
szerelési, javitdsi munkara érkezdket is a naploban kell rogzitent;

munkaideje alatt helyét csak indokolt esetben hagyhatja el, gondoskodik ez idd
alatt a portai felligyeletrdl;

kezeli a rabizott intézményi kulcsokat, vezeti a kulcsok kiadéasat és visszavételét;

koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomasokat,
valamint pontosan rogziteni az lizeneteket és atadni az illetékeseknek;

felelds a tanuloi €s a sziilé1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a tudomaséara jutott informécidkat;
az iskola belsd tligyeire vonatkozo6 informacidkat nem szolgaltatja ki,

tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasat kovetoen is terheli idobeli korlatozas nélkiil;



. a hataskorét  meghaladd  problémakat haladéktalanul jelzi
az

intézményvezetdhelyetteseknek vagy az intézményvezetonek;

. munkaja soran, telefonbeszélgetéskor rendkiviil koriiltekintden jar el, személyi,
pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki;

. a tlizvédelmi szabéalyzatban foglaltaknak megfeleléen jar el tiz illetve
bombariadd esetén;

. hétvégeken €s munkasziineti napokon csak az intézményvezetd engedélyével
lehet kinyitni az intézményt;

. feladata a porta és fobejarat takaritasa (napi rendszerességgel felmosas).

A portan szolgalatot teljesitd személy felelds az intézmény kulcsainak biztonsagos tarolasaért,
a meglétéért, valamint a ,,Kulcsatvétel nyilvantartas™ pontos vezetéséért.

Munkakériilmények:

. munkajat az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;
. az intézmény portajan csak a portas tartézkodhat;

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfelel6 feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezeto-helyettese megbizza.

Iskolapszicholégus munkakori leiras mintaja

Munkaidejének megoszlasa:

¢ a gyermekkel és a sziil6kkel vald kdzvetlen foglalkozas;

¢ a pedagdgusokkal és a szll6kkel folytatott konzultacio;

e pszicholégiai foglalkozasokra valo felkészilés;

¢ rendszeres egyéni vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel, az iskolapszicholdégus koordinatorral; e

szlikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral,

iskolapszicholdgus kollégakkal;

e szakmai konzultaciok;

* esetenként ismeretterjeszt6 el6adas, csoportfoglalkozds megtartasa;

o feljegyzések és szakvélemények készitése;

¢ szakmai ismeretek bvitése;

» tovabbképzéseken vald részvétel,

Az iskolapszicholdgusi munkdrdl az intézményvezet6 altal meghatdrozott id6pontban beszamolét
készit oly médon, hogy az adatvédelmi torvény és az etikai kddex elGirdsait maximalisan
figyelembe veszi.

F6bb felelGssége és a tevékenységek dsszefoglalasa:

e részt vesz az intézményi és a tagozati szintl rendezvényeken;

¢ konzultacioét folytat az iskola valamennyi pedagdgusaval



(esetmegbeszélések);

¢ pszicholégiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban a nevel6testiilet, a
tanulék és a szil6k szamdra; pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas
kapcsolatok feltérképezésében: beilleszkedés segitése, kozosség fejlesztésének
segitése, csoportfoglalkozds a beilleszkedési, szocializacios és képességfejl6dési
problémakkal kiizd6 tanulék szdmara;

preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel (egyén, csoport,

intézményi szervezet szintjén): egészségfejlesztési feladatok megszervezése,

csoportfoglalkozasok tartasa, elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, el6adasok szervezése

és tartasa a szul6k és a pedagdgusok részére pl. kommunikacid fejlesztése, stresszkezelés,

konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio;

e krizistanacsadas;

* magatartasi, viselkedési és tanulasi problémadk vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére;

o el6készitd diagnosztikus vizsgalatok végzése;

¢ tehetséggondozas;

e preventiv sz(irések: els6sorban a kezd6 évfolyamok, illetve a pedagdgiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt;

® tandcsadas és ismeretterjesztés sziil6k szamdra;

e pdlyavalasztasi szlrés, palyaorientacids foglalkozas és tandcsadas;

¢ folyamatos kapcsolattartds belsé és kils6 partnerekkel;

¢ kutatds, elemzések végzése;

e az orszagos programok és a helyi innovacidk nyomon kovetése és segitése;
Kilonleges feleléssége:

o felel6s a tanuldi és a sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

¢ bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informacidkat;

¢ az iskola bels§ lgyeire vonatkozé informdcidkat nem szolgaltatja ki; ¢ tudomasul
veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony fennallasat
kovetéen is terheli id6beli korlatozas nélkil; e maradéktalanul betartja az
adatkezelésre vonatkozdé szabdlyokat; e a hatdskorét meghaladdé problémakat
haladéktalanul jelzi az intézményvezet6helyetteseknek vagy az intézményvezetének;
Munkakoérilmények:

e munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi; e szakmai
munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai eszkozeit,
valamint telefont a kapcsolattartdshoz; e felkésziiléséhez kikolcsondzheti a kdnyvtari
kézikonyveket;

® 3 tanitasi szlinetekben — az anyagi felel6ssége mellett — haszndlhatja az iskola
technikai eszkozeit;

A munkakoari leirasban foglaltak megtartasa kotelezé.

A fentieken kivil elvégzi a besoroldsanak megfelel6 feladatokat, amellyel az intézményvezetd vagy

intézményvezetd-helyettese megbizza.



