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1. Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elkészitése soran — az Szakmai Alapdokumentumban fog-
laltak mellett - az alabbi jogszabalyok eldirasait vettiik figyelembe:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

2020. évi LXXXVII. térvény a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény mo-
dositasarol

2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitod szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairdl,

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,
A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezden
nyUjtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

26/1997. (VI11.10.)MKM rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiada-
sarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szolo 15/2013. (1I1. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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A magasabb szintli jogszabalyok ¢és a Szakmai Alapdokumentum rendelkezései mellett a Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzat elveiben és tartalmdban illeszkedik az iskola alapdokumentumaihoz
¢és egyeb belsd szabalyzataihoz.

2. Altalanos rendelkezések

A 2011.évi CXC koznevelési torvény és a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet illetve végrehajtasi
rendeletében foglaltak szerint az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan mu-
kodés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, tanuldk és pedagdgusok, az
intézmény kozvetlen és kozvetett partnerei kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének biztositdsa érdekében az Ulléi Uti Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola neveltestiilete és kozalkalmazotti kozossége mellékleteivel egyiitt elfogadta az
iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban SZMSZ):

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatdrozza iskolank szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét,
a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més szervezet vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ biztositja a Szakmai alapdokumentumban a meghatarozott célok eléréséhez sziikséges
folyamatok és szervezeti egységek Osszehangolt mikodését.

2.2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé dolgozdkra, tanuldkra,
az intézmény teriiletén és rendezvényein tartozkodd személyekre a vonatkozo6 pontok tekintetében.
Térbeli hatdlya kiterjed az épiiletek teljes teriiletére, valamint az iskola altal szervezett kiilsé ren-
dezvényekre.

A dokumentum a fenntartd jovahagyo hatarozatat kovetd napon 1€p hatalyba és hatdrozatlan idore
szol.

2.3. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatdlyba és visszavonasig érvényes.

2.4. Az SZMSZ feliilvizsgalata, elfogadasa és a modositas rendje

A SZMSZ modositasara sor keriil a torvényi eldirdsok alapjan jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
a modositasat az érintettek kezdeményezik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevel6testiilet,

az intézmény vezetdje

az intézményi tanacs

a sziiléi szervezet

a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.



Ulisi Uti Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola 2020 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola vezetdjéhez kell irdsban beterjeszteni.

A szabdlyzatot a nevel6testiilet fogadja el, az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép ha-
talyba és hatarozatlan iddre sz6l. Elfogadasakor és modositasakor egyetértési jogot gyakorol — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola diakonkormanyzata, a sziilék kozossége, vala-
mint az intézményi tanacs. Az egyetértési jog gyakorlasdnak lehetdségét az intézmény vezetdje
biztositja, egyuttal felelds is érte.

A szabalyzat eldirasait legalabb négyévenként feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatért és a sziiksé-
ges modositasok elvégzéséért az intézmény vezetdje felelds.

2.5. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola pedagdgiai programjénak, szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatanak és hazirendjének el6-
irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak sziilének, valamint az iskola alkalmazottai-
nak) joga van megismernie.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a Pedagdgiai Program, a Hazirend a nyilvanos dokumentu-
mok. 1 nyomtatott példanyt az iskola konyvtaraban, elektronikus formaban (CD) az iskolatitkari,
illetve a neveldi szobakban kell hozzaférhet6vé tenni az érdeklédok szamara.

A kiilonos kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében a dokumentumok és sziikséges adatok
nyilvanossagat az iskola internetes honlapjan biztositjuk. (http://www.ulloiiskola.hu). A héazirend
elektronikus elérhetdségi Utjat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének, tanulonak at kell
adni.

A dolgozokat, tanulokat €s sziiléket hagyomanyos iskolai forumokon (értekezlet, megbeszélés,
DOK gyiilés) az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy(ek) tajékoztatja(k) a doku-
mentumok el6irasairol.

Tovabbi kérésre — elézetes idOpont egyeztetés utan — az intézmény vezetdje nyljt informaciot az
iskola hivatalos nyitvatartasi idejében.

A pedagodgiai program, a szervezeti €s miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya a
kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

az iskola honlapjan (elektronikus formaban)

az iskola fenntart6janal (elektronikus formaban)

az iskola irattaraban (elektronikus forméaban)

az iskola konyvtaraban (nyomtatott formaban)

az iskola neveldi szobdjaban (elektronikus formaban)

az intézmény vezetdjénél és helyetteseinél (elektronikus formaban)

3. Az iskola Szakmai Alapdokumentum szerinti adatai

3.1. Alapadatok

Az intézmény Magyar nyelven: Ull6i Uti Magyar-Angol Két Tanitsi
neve Nyelvii Altalanos Iskola

Angol nyelven: Ulléi Street Hungarian-English Dual —
Language Primary School

Cim: 1101 Budapest, Ull6i ut 118.

OM azonositdja: 203332




Ulisi Uti Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

2020 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény ala-
pitdja

Székhelye

Az alapitas éve

Emberi Eroforrasok Minisztériuma

1054 Budapest Akadémia utca 3.
2018. szeptember 01.

Szakmai
kumentum

alapdo-

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény 21. §
(3) bekezdése szerint tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatési intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intéz-
mények névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra Kelet-Pesti Tan-

keriileti Kozpont 4ltal kiadott alapdokumentum.

Az intézmény
fenntartdja, mi-
kodtetoje, fel-
ligyeleti és ira-
nyito szerve

Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont
1106 Budapest, Keresztari ut 7-9.

mukodési korzete

A KLIK ado- 15835217-2-42
szama
Az intézmény A Kormanyhivatal altal jovahagyott mikodési korzet

Az intézmény ti-
pusa, évfolyamok
szama

Nyolc évfolyamos altalanos iskola, mely magyar-angol két
tanitasi nyelvii oktatést folytat az 1-8. évfolyamon.

Az intézménybe
felveheto tanulok
maximalis 1ét-
szama

16 osztalyban 448 {6

3.2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok
NK 2011 évi CXC. tv.
20/2012. (V111.31) EMMI rendelet

a) altalanos iskolai nevelés-oktatas
1. nappali rendszert iskolai oktatas

2. also6 tagozat, felso tagozat

3. sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, érzék-

szervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés

fejlédés zavarral kiizdok)

4. kéttanitasi nyelvili nevelés-oktatas (angol)

b) iskolai maximalis 1étszama: 448 6
c) iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
d) tanuszobai szolgaltatas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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3.2.1. Az iskola szervezeti abraja

Intézményvezetd

Intézmeényi izemeltetés ‘ Iskolatitkar
koordinator Iitkarsag
Alsos Felsos
ntézményvezeto-helyettes mtézmeényvezeto-helyettes
Also tagozatos Napkozis Felso tagozatos Angol Osztalyfonoki
munkakozosseg- munkakozdsség- munkakozosség- munkakdzosség- munkakdzosség-vezetd
vezeto vezetd vezetd vezetd
Nevelotestiilet

3.2.2. Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatok

Az iskola feladata tanuszoda mukodtetése.

3.3. A feladatok ellatasat szolgalo vagyon

A feladatok ellatasdhoz rendelkezésre all a 38315/43 hrsz. ingatlan a tanuszodaval. Az iskola
minden épiiletében az (iskolaban) éves leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok, valamint a
fenntart6 altal biztositott pénzeszkozok és készletek allnak rendelkezésre, mely vagyontargyakat
nevel6-oktatd feladatainak ellatasdhoz szabadon hasznalhatja.

3.4 Az intézmény képviselete

Az intézményt az iskola vezetdje képviseli. Képviseleti jogat a Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zatban meghatdrozott mddon atruhazhatja az intézmény mas kézalkalmazottjara.

A kiadmanyozas joga az intézményvezetot illeti meg. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmaz6 és rendkiviili eseményre vonatkozo iigyiratokat az intézmény-
vezetO-helyettesek irjak ald. Szamukra az egyéni aldiras joga biztositott.

4. Az intézmény szervezeti rendszere €s iranyitasa
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4.1. Oktatasi-nevelési szervezeti egység

A nevel6-oktatdo munkat végzo szervezeti egységek tagjai szakmai feladataikat a pedagdgiai prog-
ram ¢€s az intézmény éves munkaterve alapjan végzik.

4.2. Az iskolavezetés

Az iskolavezetést a magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd intézményvezetd, valamint kozvet-
len munkatarsai alkotjak.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai a magasabb vezetd beosztast dolgozok: az intézmény-
vezeto-helyettesek.

Az iskolavezetés tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat
is ellatnak.

Az iskolavezetés az aktualis feladatoknak megfeleléen rendszeres megbeszéléseket tart. A meg-
beszéléseket az intézményvezetd hivja 6ssze €s vezeti, melyrdl irdsban emlékezteto késziilhet.

4.2.1. Az intézményvezeto

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint
az iskola bels6 szabalyzatainak eldirdsai szerint végzi. Megbizasa a torvényi eldirdsok szerint tor-
ténik. Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és don-
tési jogkorét a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont SZMSZ-e és munkakdri leirdsa hatarozza meg.
Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.

4.2.2. A vezeto-helyettesi feladatokat ellaté személyek, és az atruhazott feladatok

Az intézményvezetd iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét az intézmény-
vezetd-helyettesek segitik.

A vezetO-helyettesek személyre szabott munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az intézmény-
vezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik. Alapvetd feladatuk a munkakori leirasban felsorolt
tevékenységek végrehajtasa, a hozzajuk tartozo szervezeti egység szakmai munkéjanak iranyitasa,
képviselete, az atruhdzott feladatok ellatasa.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed a vezetésiik alatt 116 intézményegység egész miikkdodésére €s
pedagogiai munkdjara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményegységet érintd
megoldandd problémak jelzésére.

4.3. A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

A biztonsagos ¢és zavartalan miikodés érdekében az iskola nyitvatartasi idejében biztositani kell a
vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Szorgalmi idében, tanitasi napokon a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ratdl délutan 16 oraig
az intézményvezetonek vagy helyetteseinek az iskolaban kell tartozkodni.

A vezetdk intézményben tartozkodasanak rendje - az adott tanév ligyeleti beosztasa szerint - az
iskolaépiiletek fobejaratanal elhelyezett faliujsagon és az intézmény honlapjan keriil nyilvanos-
sdgra minden tanév szeptember 1-jéig. A vezetOk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkaterv-
ben kell irdsban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo ve-
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zetd utan a foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jo-
gosult €s koteles az esetleg sziikségessé valo intézkedések megtételére.

4.4. Az intézményvezeto vagy vezeto-helyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesi-
tés rendje

Ha egyértelmiivé valik, hogy
az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az intézményvezeté-helyet-
tesnek (felsds), kell ellatnia;
az intézményvezetd felsOs helyettese, vezeto-helyettesi feladatkorébe tartozd teenddket akada-
lyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézmény-
vezetd-helyettesi feladatokat az alabbi sorrendben latjak el:

e alsos intézményvezetd-helyettes
osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd
fels6 tagozatos munkakdzosség-vezetd
also tagozatos munkakozdsség-vezetd
angol munkak6zosség-vezetd
napkdozis munkak6zosség-vezetd

A vezetd, illetve helyettesei helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

e ahelyettesek csak a napi, a zokkenémentes miik6dés biztositasara vonatkozo intézkedése-
ket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e ahelyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halasztha-
tatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban fel-
hatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A hozott dontésrdl az intézmény vezetdjét az elsé adando alkalommal tajékoztatni kell.

4.5. Kibovitett iskolavezetés

Stratégiai kérdésekben az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezd és javaslattevo testii-
lete a kibdvitett iskolavezetés, melynek tagjai:

. az intézményvezeto

o az intézményvezet6-helyettesek

o a szakmai munkakozosségek vezetoi
. a didkonkormanyzat vezetdje

Az iskola vezetdsége (kibdvitett iskolavezetés) az aktualis feladatok fiiggvényében, de legalabb
havonta megbeszélést tart. Az iskola vezetdségének megbeszéléseit az intézményvezetd késziti
eld és vezeti.

4.6. Az alkalmazottak kozossége

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
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fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezetd javaslata alapjan a Kelet-Pesti Tan-
kertileti Kozpont intézményvezetdje alkalmazza. Az iskola alkalmazottai munkéjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, a koznevelésrdl szol6 torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendele-
tek), illetve a kollektiv szerz6dés rogziti.

4.6.1. A pedagogusok nevelési-oktatasi intézményben valo bent tartozkodasanak rendje

Pedagogus munkaideje heti 40 ora.

A pedagdgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének be-
osztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotdtt munkaid6 (32 ora) kozotti orakban ellatandd
feladatokat az intézményvezetd hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai
kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pe-
dagogus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a min-
denkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli iigyeletet
ellato tanarnak az tigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsagra. 8 orai tandrai kezdés
eldtt 30 perccel, késobbi kezdés estén 1 oraval eldtte jelezni kell a tavolmaradast és annak okat.
Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrol az iigyeletes vezetot, aki megszervezi a helyettesitést. Az
1jboli munkéba allast a titkarsagon kell jelezni legkésObb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

4.6.2 A nevel6 oktaté munkat kozvetleniil segit6 és az egyéb munkakort betolto alkalmazot-
tak rendje

A nevel6-oktatd munkat segité munkaideje heti 40 6ra. A személyre sz616 munkakori leirasban
rogzitett 1d6 intervallumban az intézményben tartdzkodik, kivéve ha munkakori leirasaban rogzi-
tett feladat ellatasa az intézményen kiviil torténik. Jelenlétét a jelenléti iven alairasaval igazolja.

4.7. A nevelok kozossége

A neveldtestiilet tagjai az iskola pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottai, és az oktato-neveld
munkat kozvetleniil segitd fels6foka végzettségli dolgozok.
A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban eldirt esetekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Egy tanév sordn a nevelGtestiilet tervezetten az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o két alkalommal nevelési értekezlet.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb 25
szdzaléka kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

o aneveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van,

e a neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza meg.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos sza-
vazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni, melyben a dontésekrdl szo16 hatarozat-
nak is szerepelnie kell.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk
vesznek részt egy-egy értekezleten.

4.8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizottak beszamoltatasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
¢ a szakmai munkakozdsségre,
e az intézményi tandcsra vagy a didkonkormdanyzatra,
e tagozati kozosségre (also, felsd)

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkezd jogkoreit:
e pedagogiai program elfogadasa,
e aszervezeti ¢s milkodési szabalyzat és hazirend elfogadasa.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a kovetkezd jogkdreit:
a) dontési jogkorét:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;
e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa; magatartas-szorgalom
osztalyzatainak megallapitésa;
e atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatéasa;
e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.
b) véleménynyilvanitasi jogkorét:
a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,
a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,
a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi ¢s fejlesztési terveinek megallapitasaban,
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal
* mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
14




Ulisi Uti Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola 2020 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

C) javaslattételi jogkorét:
e anevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az atruhédzott jogkor gyakorldja a soron kovetkezd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol, amelyekben a megbizasabol eljart.

4.9. A szakmai munkakozosségek

Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva
szakmai munkakozdsségekben tevékenykednek. A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdé-
sekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ér-
tékeléséhez €s ellendrzéséhez.

Munk4jukat munkak6zosség-vezetd iranyitja.

A munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a tagok javaslata alapjan.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:
o Felsd tagozatos munkakdzosség
o Alsé tagozatos munkak6zdsség
e Angol munkak6zosség
e Osztalyfénoki munkakdzosség
o Napkozis munkakdzosség

A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus fogja Ossze azt a teamet, amely a szakértoi,
illetve szakvéleménnyel rendelkezd gyerekek megsegitésével foglalkozik. (Logopédus, fejlesztd
pedagbgus, pszichologus, osztalyfonok, szaktanar.)

A szakmai munkakdzosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
Feladataik az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység tervezése, szervezése, értékelése,
iranyitasa, ellenérzése,

e az iskolai neveld és oktato munka belso fejlesztése, korszertisitése,

o egységes kdvetelményrendszer kialakitdsa,

¢ a tanulok ismeret és kompetenciaszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értéke-
lése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasz-
nalasa,

e a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése,

e az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

e a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatoorak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

e javaslattétel a munkakdzosség vezetdjének személyére,

e részvétel a pedagogusok munkdjanak ellendrzésében, teljesitményiik értékelésében,

e segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e javaslattétel az intézmény szakmai €letét érintd valamennyi teriileten.
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A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott mun-
kakozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, az adott tanévre sz616 munkaterv szerint te-
vékenykednek. A szakmai munkak6zOsség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belso ellen-
Orzésének éves tervezését is.

4.9.1. A munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

o Azuj kollégakkal ismertetik a munkakdzosség munkatervét és az iskola hézirendjét.

o Ko&zremikodnek az 0j szakmai ismeretek, keriileti munkakozosségi értekezletek in-
formécidinak atadasaban.

o Ismertetik, elemzik és értékelik a mérési eredményeket, intézkedési tervet készite-
nek.

« Oralatogatasokkal és oraelemzésekkel segitik a szakmai munka hatékonységéanak fej-
lesztését.

o Bels6 szakmai tovabbképzéseket szerveznek.

4.10. Eseti feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldéasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelOtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az in-
tézményvezetd bizza meg.

4.11. A sziiloi kozosségek

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében oszta-
lyonként sziildi munkak6zosség miikodik. Az iskolai sziildi kozosség legmagasabb szintli dontés-
hoz6 szerve az iskola sziild1 munkak6zosség valasztmanya. Az iskolai sziil61 munkakozosség va-
lasztméanyanak munkdjaban az osztaly sziil61 munkakozosségek elndkei és elndkhelyettesei vehet-
nek részt.

A sziil6k kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban megvalasztott elnok vagy az osz-
talyfonok segitségével juttathatjak el az iskolavezetéshez. Az osztly sziiléi kozosségét az elndk
képviseli az iskolai sziildi munkak6zosség megbeszélésein.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi munkakozdsségnek a szervezeti vagy miikodési sza-
balyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg
az irasos anyagok atadasaval, vagy e-mailen torténd tajékoztatasaval. Az iskolai sziil6i szervezet
képviseldjét a nevelOtestiileti értekezletnek véleményezéssel érintett napirendi pontjai targyalésa-
hoz meg kell hivni. Az intézményvezetd az iskola sziiléi munkakozdsségének évente rendszeres
tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és tervezett feladatairol.

Az osztalyok sziildi munkakozosségei az osztalyfonokokkel tartanak kdzvetlen és rendszeres kap-
csolatot. Az iskolai sziil6i munkak6zosség elndke kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart kap-
csolatot.

4.11.1. A sziiloi munkakozosség részére biztositott jogok

Az iskolai sziil6i szervezet joga
o sajat tisztségviseldinek megvalasztasa
o sajat miikodési rendjének kialakitasa
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 az iskolai munkatervhez igazodva sajat munkatervének elkészitése
e aszilék képviselete a jogszabalyokban megfogalmazott jogaik érvényesitésében

A sziil6i munkakozosségnek véleményezési joga van:
o asziiléket érintd anyagi ligyekben (tankonyv, kirandulas, stb.)
o aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban
e apedagogiai program, munkaterv, hazirend modositasa, végrehajtasa tekintetében
e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

A sziil61 munkakozosségnek egyetértési joga van:.
e aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat sziiloket, tanuldkat is érintd rendelkezéseiben
o Az elsd tanitasi ora 8 6ranal legfeljebb negyvenot perccel korabban valé megkez-
dése targyaban.
A sziiléi szervezetet - ezen SZMSZ - tovabbi jogokkal nem ruhédzza fel.

4.12. Az intézményi tanacs

A jogszabalyokban el6irtak alapjan az intézmény mitkodésében érdekelt személyek és szervezetek
egylittmiikodésének eldmozditasara, a nevel-oktaté munka segitésére, valamint az iskolahaszna-
16k érdekeinek képviseletére iskolai intézményi tandcs miikodik. Az intézményi tandcs a jogsza-
balyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik, 6nallo szervezeti €s mitkodési szabalyzat alap-
jan latja el feladatait. Az intézményi tanacs érdekegyeztetd szerv.

4.12.1. Az intézményi tanacs tagjai

- szl
- pedagbgus
- Onkormanyzati delegalt
Az intézményi tanacs félévente meghivja az intézményvezetdt, aki beszdmol az iskola életérdl.

4.12.2. Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseldit az intézmény sziiléi kdzossége valasztja meg az altala meghatarozott modon.
A neveldtestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak 0sszegylijtése utan a neveldtestiilet va-
lasztja meg sajat dontése szerint nyilt vagy titkos szavazéssal.

Ha az intézményi tandcs sziil6i illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az Gjabb valasztas
elokészitéséért, megszervezéséért harminc napon beliil az intézmény vezetdje felelds.

Az onkormanyzat képviseldjét a Képviseldtestiilet delegélja.

4.13. A tanulok kozosségei
4.13.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd didkok osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosség ¢élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket mun-
kakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykdzosség sajat tagjaibol 2 {6 képviseldt (kiildottet) valaszt az iskolai didkdnkormanyzat
vezetOségebe.
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4.13.2. A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére kezdeményezhetik diakkorok 1étrehozasat, részt
vehetnek annak munkdajaban. A miikddésiiket a hazirend szabalyozza.

4.13.3. A diakénkormanyzat (DOK)

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.
A didkdnkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel rendelkezik;
szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint alakitja, melyet a
nevelOtestiilet hagy jova.
A didkonkormanyzat munkajat segitd felsofoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli sze-
mélyt a didkdnkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az
intézményvezetd bizza meg hatarozatlan idére. Megbizatasa visszavonasig érvényes. Az intéz-
mény vezetése a DOK patronald pedagdguson keresztiil tart rendszeres kapcsolatot a didkdnkor-
manyzattal. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segit6 ne-
veld érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési
jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének vélemé-
nyét:

e a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogada-
sahoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkdr, DSE miikddési rendjének megallapitasdhoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz.
Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola ve-
zetdjének vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai €let egészérdl, az iskolai
munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghataro-
zottak végrehajtdsanak tapasztalatairol. A didkkozgyiilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld,
valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt iddszak
munkdjarol. A didkkozgylilés 6sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, az eloke-
szitésért/megszervezésért az intézményvezetd felelds. Az intézményvezetd e feladatat a diakon-
kormanyzatot segitd neveldre ruhdzza at.
A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz - felnétt jelenlétében - téritésmentesen hasznalhatja
az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
A didksdgot érintd kérdésekben az intézmény vezetése minden esetben kikéri az iskolai DOK vé-
leményét, képviseldit az iskolavezetés és a neveldtestiilet 6sszejoveteleire - ha a téma megkivanja
- meg kell hivni. A didkdnkormanyzat ily médon is gyakorolhatja egyetértési, véleményezési és
javaslattételi jogat.

5. Intézményi kozosségek kapcsolattartasa

5.1. A szervezeti egységek kapcsolattartasa

A szervezeti egységek vezetOi és tagjai — intézményen beliil - napi munkakapcsolatot tartanak
egymassal. Az intézmény szervezeti egységei kozott a kapcsolattartds, egyiittmiikodés szervezett
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formai az éves munkatervben megjelolt:
o vezetdség iilései
kibdvitett iskolavezetés iilései
értekezletek,
megbeszélések
szakmai forumok,
e mihelymunkak.
e intézményi programok, rendezvények
A vezetdség az aktualis feladatokrdl a tanari helyiségben elhelyezett hirdetétablan, elektronikus
kivetitén, valamint irasbeli vagy elektronikus ton (e-mail, elektronikus naplo) eljuttatott tajékoz-
tatokon vagy személyes tajékoztatason keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:
» az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo6 peda-
gogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
» az irdnyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az intézményvezetd felé

5.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

Az iskoldban miik6do kiilonb6zé munkakozosségek céljat, feladatait, munkdjat a munkak6zosség-
vezetdk egyeztetik
e apedagdgiai program, SZMSZ moédositasakor,
éves munkaterv tervezésekor,
félévi és év végi beszamolok készitése soran,
kibovitett értekezleteken,
rendezvények, versenyek szervezésekor.

5.3. A vezetok és a sziil6i szervezet kapcsolattartasi formai

A sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak
1étre. A sziildi szervezet iskolai valasztmanyaval (SZMK) az intézményvezetd tart kozvetlen kap-
csolatot az éves munkatervben meghatarozott idépontokban.

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszélés, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés,

o irasos tajékoztatas,

e intézményi programok, rendezvények.
Az iskola miikodésérdl az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasardl az iskola vezetdje rend-
szeresen — évente legalabb két alkalommal- tajékoztatja a sziil6i munkakozdsséget.

5.3.1. Az intézményi tanacs és a vezetok kapcsolattartasi formai

o szbbeli személyes megbeszElés,

o ¢értekezletek,

o irasbeli tajékoztatok,

o dokumentum, irat az intézményi tanacs altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.
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o Az intézményi tanacs nevére sz616 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyek-
nek.

e Az iskola miikddésérol az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtasardl az intézmény
vezetdje rendszeresen — évente legalabb két alkalommal-kdteles tajékoztatni az iskola-
széket,

5.4. A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén kéthavonta
o adiakkdzgytiilésen évente legalabb egy alkalommal
e az osztalyfénokdk az osztalyfonoki drakon
e aDOK segitd pedagdgus havonta két alkalommal tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanul6 sziileit a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasarol a tanitoknak €s a szaktana-
roknak folyamatosan szdban és irdsban tdjékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaik érvénye-
sitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok
utjan — az intézmény vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkor-
manyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségevel, a neveldkkel, a neveldtes-
tiilettel.

5.5. A neveldk és a sziillok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezeto:
e asziiléi munkakodzosség valasztmanyi tilésén évente két alkalommal
e aziskola bejaratanal elhelyezett hirdetdtablan keresztiil
e irasbeli tajékoztatokon keresztiil
e az iskola honlapjan
e az osztalyfonokok:
e az osztaly sziil6i értekezletein
fogaddorakon
tizendfiizeten és elektronikus naplon keresztiil vagy
telefonon tdjékoztatjak.

A sziilok szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetoségek
szolgalnak:

e sziiloi értekezletek,

e aneveldk fogaddorai,

e anyilt tanitési orak,

o irasbeli tajékoztatdk az lizendfiizetben, elektronikus naploban

o atanulo fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

o e-mail

o telefon
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o internet.
A sziil6i értekezletek és a neveldk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilk a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban bizto-
sitott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kézvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola vezetdségéhez, az adott tigyben érintett gyermek o0sz-
talyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az intézményi tanacshoz for-
dulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik ttjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és mikodési szabaly-
zatardl, illetve hazirendjérdl az iskola vezetdjétdl, valamint intézményvezetd-helyetteseitdl az is-
kolai munkatervben évenként meghatarozott intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi foga-
doorakon kérhetnek tajékoztatast.

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdsége allanddé munka-
kapcsolatot tart fenn a kdvetkezd intézményekkel:

* Az intézmény fenntartdjaval és miikodtetdjével: a Kelet-Pesti Tankeriileti K6z-

ponttal

* Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (BPOK)

* A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és neveldtestiileteivel

= A teriiletileg illetékes szakszolgélattal
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd €s helyettesei a felelosok.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

BARKA Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal
BARKA Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélattal
az iskolat tdmogatd Aranyiilld Alapitvannyal
az alabbi kozmiivelddési intézményekkel:
o Kobanyai Korosi Csoma Sandor Kulturalis Kézpont
o konyvtarak
Koébanyaért Egyesiilettel (sportegyesiilet)
keriileti gyermek- és ifjusagi szervezettel (KOD)
kiilonboz6 egyhazak helyi képviseldivel
az egészségligyi szolgaltatoval
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat X. keriileti Tagintézményével és mas, érintett
kertiletek szakszolgalataival
Budapest Fovaros Kormanyhivatal X. Keriileti Hivatalaval
K@ébanyai Onkormanyzattal
Kd8banyai Nemzetiségi Onkormanyzatokkal
Budapest X. Kertileti Rendérkapitanysaggal (iskolarendor)

tovabba a gyermekvédelemben résztvevo tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal,
alapitvanyokkal
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o cgyeb kozosségekkel:
o az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival
o atelepiilés egyéb lakosaival.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd vagy az intézményve-
zetO-helyettesek a feleldsek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelok
személyét és feladatait az iskola éves munkaterve rogziti.

6.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
6.1.1. A fenntartéval valo kapcsolat

A Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatojaval és munkatarsaival az intézményvezet6 és helyet-
tesei az aktualis teenddk ligyében folyamatosan kapcsolatot tartanak.

6.1.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel is kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok lehetnek:
e szakmali,
e  kulturalis,
e sport és egy¢eb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
e versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat

6.2. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése
érdekében:
« aBARKA Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve
o a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
o agyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziik-
ségesnek latja,
o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelye-
zése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
o cléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

6.3. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
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Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgéltatést, a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek, amelyet a
fenntart6 koordinal.

6.4. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségszervezo, kulturalis és sport
tevékenység jellemz6. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényeken, illetve mas jellegii programokban jelenik
meg.

6.5. Az iskolai Diaksport Egyesiilet valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai (iskolai sportkor miikodése esetén)

A DSE munkajat segitd elndk, testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai test-
neveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv €s a tantargyfelosztas
Osszedllitasa elott.
Az iskola vezetdje és a DSE vezetdje egylittmlikdodési szerz8dést kot minden tanév elején.
e Az iskola biztositja a foglalkozasokhoz a helyiséget és felszerelést.

A sportcsoportok inditasat egyezteti az iskolavezetés és a DSE vezetdje.
Sportcsoportonként naploban dokumentéljék a foglalkozédsokat.
A DSE elnoke évenként munkatervet készit, mely az iskolai munkaterv része.
A DSE kozgytilésekre az intézmény vezetdjét is meghivjak.
A DSE elnoke rendszeresen, de legalabb havonta beszamol az iskolaban folyo
sportéletrdl, versenyekrdl, eredményekrol
e A DSE sportcsoportok minden évben részt vesznek a keriileti Didkolimpia verse-

nyein.
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7. A mukodés rendje

7.1. Altalanos szabalyok

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasért felelés miniszter allapitja meg. A tanév
helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kémi:
 az iskolai sziil6i szervezet (SZMK),
 a tanuldkat érintd programok vonatkozésaban az iskolai didkonkormanyzat vélemé-
nyét.
A munkatervnek kotelezden tartalmaznia kell:
o az iskolai tanitas nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznélasat,
o a szinetek id6tartamat,
o amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
e az ¢vi rendes didkkozgyllés idejét,
o aneveldtestiileti értekezletek iddpontjat.
A tanitas nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérol.

7.2. A tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartas)

Az intézmény szorgalmi idében - tanitasi napokon reggel 6.30 6ratdl a tanorak, tanoran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 17.00 6radig van nyitva.
Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttdl valo eltérd nyitva tartasara - eldzetes kérelem alapjan
- az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
A tanul6 a tanulési 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az intézményvezetd,
az intézményvezetd-helyettes vagy az osztalyfonoke (akadalyoztatasuk esetén a vezetdk helyette-
sitési rendjének megfeleld személy) irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendki-
viili esetben — sziil61 kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd vagy az
intézményvezet6-helyettes adhat engedélyt.
Szorgalmi id6ben a neveldk és a tanulok hivatalos tligyeinek intézése az iskolatitkari irodakban
torténik 8 ora és 15 6ra kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet a sziinet megkezdése el6tt az iskola vezetdje irasbeli hirdetmény forméjaban a
fenntarto, a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza.
Az intézmény pedagdgusai a munkakori leirdsukban és az tligyeleti rendben rogzitettek szerint
vesznek részt a tanulok feliigyeletének ellatasaban reggel 6.30 6ratol és az 6rakozi sziinetek idején.
A pedagdgusok iigyeleti rendjét az épiiletek falinjsagjain kdzzé kell tenni.
Az ligyeletes nevel0 koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
A tanitas 8.00 orakor kezdddik é€s az orarendben szabalyozott ideig tart. A tanitasi 6rdk — az intéz-
ményvezetd altal engedélyezett rendkiviili esetektdl eltekintve - 45 percesek. A napkdzis csopor-
tok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez iga-
zodva kezdddik és 16.00 oraig tart.
Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14.00 oratol 17.00 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ett6] eltérni csak az intézményvezetd belegyezésével lehet (ebben az
esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartas
utani iddben az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelds az iskola miikodési rendjéért, vala-
mint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére).
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A csengetés rendjét a hazirend tartalmazza.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyisége-
inek hasznaloi feleldsek:
» az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméeért,
= az iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,
* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
= aziskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartdsaért.
Az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjét — a hatalyos jog-
szabalyok betartdsaval — az intézményvezetd allapitja meg.

7.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszony-
ban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezdk
szerint torténik:
o Egyéb hatalyos rendelkezés hijan kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az
intézmény teriiletén a gyermeket hozo és a tanul6 elvitelére jogosult személy az erre
sziikséges iddtartamig, a kijelolt helyen.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozéi a hazirendben meghatarozott rend szerint tarta-
nak tligyeletet.

Rendkiviili helyzetekben a belépésre és benntartozkoddsra vonatkozo, az intézmény biztonsagos
miikddését garantalo részletes szabalyozast a Hazirend 10. sz. melléklete tartalmazza.

o Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rend-
jében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az isko-
laba érkez0 kiilsé személyeket a portaszolgalat kiteles nyilvantartani.

Kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett tartozkodhat idegen személy az intézményben.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
 a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre, fogaddodrara, nyilt napra valod érkezés-
kor,
o ameghivottaknak az intézmény rendezvényein valo tartozkodaskor.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgélat biztositja. A portaszol-
galat miikodését a Hazirend tartalmazza.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az intézmény-
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitva tartasi idén til és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlo kiilsé igénybe vevok az iskola épiile-
tén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.
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Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgokat érté-
kesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kdzremiikodo tanuloknak dijazas jar. Az egyes tanulok-
nak jard 0sszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az
iskolai didkonkorményzat véleményének figyelembe vételével az intézmény vezetdje dont.

7.4. Hagyomanyaink

Iskolankban kiemelt szerepet szanunk a kozdsségformalast, a nemzeti identitast erdsitd, a kultura-
lis értékeket és soksziniliséget megmutatd, a kdrnyezet- és egészségtudatos szemléletmadd kialaki-
tasat célzé hagyomanyapoldsnak.

7.4.1. A kozosségek kialakitasat erosito hagyomanyaink

o Az elsdsoket kezdetben a nyolcadikosok patronaljak. Kisérik dket, segitenek a ki- és be-
csomagolasnal, jatszanak veliik, egy kicsit a nagytestvér szerepét toltik be.

e Szeptember kozepén valthatjak be a jutalomkiranduldsra a boénuszukat kivald tanuldink,

valamint a kiemelkedd kdzosségi munkat végzo didkjaink.

Csaladi napot rendeziink kézmiives foglalkozasokkal, versenyekkel, sziilok bevonasaval.

Novemberben nyilt 6rakat tartunk 1-8. évfolyamon, és varjuk a Mikulast.

Februarban farsangot és Valentin-napot szerveziink.

Iskolanap keretében tartjuk elsdseink avatasat.

M3ijus végén gyermeknapot tartunk.

Az utolso tanitasi napon iinnepélyesen bucstztatjuk nyolcadikos didkjainkat.

A tanév soran tobb alkalommal szerveziink kézmiives foglalkozasokat.

7.4.2. A nemzeti identitast erdosit6, a kulturalis értékeket erdsitdo hagyomanyaink

e Megemlékeziink nemzeti linnepeinkrdl, emléknapjainkr6l linnepi miisorral, interaktiv
vagy egyéb modon iskolai, osztaly vagy tandrai keretben vagy tematikus napok kereté-
ben.

e Minden tanév végén muzeumi napot szerveziink, igy nyolc év alatt tanuldink a legfonto-
sabb muzeumokkal ismerkedhetnek meg.

e Angol hagyomanyokhoz, szokasokhoz hiven "Halloween"/,,Tokjonap”-ot tartunk okto-
ber végén.

e Napkdzis foglalkozasok keretében a jeles napokhoz fiz6d6 szokasokat felelevenitjiik (pl.
Luca-nap, karacsony, kiszézés, plinkdsdolés).

7.4.3. Kornyezet- és egészségtudatos életmod erositését célzo hagyomanyaink

Kornyezeti és egészségnevelési hagyomanyaink,
nyari tdborok, kirandulasok

jeles napok

iskola- és egészségnapok

sportnap, versenyek, gyereknap

7.5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos felada-
tok
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7.5.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felel0soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.
Unnepély esetén az iskola tanulinak kotelezd iinnepi viselete:

e fehér ing vagy bluz,

e sOtét nadrag vagy szoknya,

e iskolai nyakkend6 vagy sal.
Megemlékezés interaktiv vagy mas szervezési formaban is torténhet.

7.5.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanulojanak feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
e  meglrzése
e novelése
A hagyomanyapolds elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremitkddése révén gon-
doskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e  kulturalis versenyek,
e  sportversenyek.
Az intézmény hagyomanyai érintik:
e  azintézmény tanuloit
e afelndtt dolgozokat,
e  asziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményi
e  jelképek hasznalataval (iskolai nyakkendod, ill. sal, stb.),
e atanulok linnepi viseletével,
e azintézmény épiileteinek belsd dekoracigjaval.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat te-
remtsen, gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoléasardl, megdrzésérol.

8. Tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezése

8.1. A tanodran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendszere

Rendszeresen szervezett tandran kiviili foglalkozasok:
e napkozi,

tanuloszoba,

felzarkoztato

tehetséggondozo,

egyéni fejlesztd, felkészito,

logopédiai,

kozépiskolai felvételi eldkészitd foglalkozas,
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e angol nyelvi foglalkozasok
e szakkorok (igény é€s lehetOség szerint),
e diakkori és sportfoglalkozasok,

A felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra, korrepetalasokra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok a Peda-
gogiai Szakszolgalat véleménye alapjan jelolik ki. Részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon
kotelez6. Felmentést rendkiviili esetben az intézmény vezetdje adhat.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket
lehetdség szerint figyelembe kell venni. A tanéran kiviili foglalkozasok id6tartama egy ora.
Kiilonféle szakkorokbe az egyéni érdeklddés alapjan jelentkezhetnek a tanulok. A jelentkezés egy
tanévre szol, a jelentkezést kdvetden a részvétel kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasokat a tanitasi orakat kdvetden, legfeljebb a délutani nyitva tartas vé-
géig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

A foglalkozasok megnevezését €s draszamat az adott tanév tantargyfelosztasaban fel kell tiintetni.
A foglalkozasok konkrét idépontjarol a tanuldkat, sziiloket a foglalkozésokat tartd neveldk irasban
értesitik. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mitkodik.
Az iskolai kdnyvtar mikodésének szabalyait a konyvtari szervezeti és mikodési szabalyzat tartal-
mazza.

Hit- és erkolcstan oktatason kiviil a tanulonak joga van részt venni fakultativ hitoktatasban.

A tankeriileti kdzpont igazgatojanak engedélyével tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagogusa. O is felelésséggel tartozik a foglalkozasan részt vevé tanuldk testi
épségéért, szellemi fejlodéséért, a berendezések megovasaért, az iskolai hdzirend betartatasaért.

8.2. Egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

Egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis
a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo foglalkozasok. Minden tanév
juniusaban muzeumi napot tartunk, az osztalyfonokok igény és lehetdség szerint szinhazlatogatast
szerveznek tanuloink szdmara. A tanulok részvétele a foglalkozasokon — ha azok tanitasi 1don ki-
viil esnek, ¢s koltségekkel jarnak — onkéntes.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A hazi versenyek megszervezéséért, a résztvevod tanulok felké-
szitéséért a szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a felelOsek.

8.3. 16 oraig valé benntartézkodas aldli felmentés

A 2011. évi. CXC. torvény 46. § (1) alapjan ,,a tanul6 kotelessége, hogy: ... részt vegyen a kotelezo
és a valasztott, tovabba altalanos iskolaban a tizenhat 6raig tartd egyéb foglalkozasokon ...”.

A délutan 16 6raig tart6 1d6 tartalmas eltdltéséhez iskolank kiilonbozd foglalkozasokat biztosit,
mely a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai pontban rogzitettiink.

A sziil6 kérelmezheti a foglalkozasok aloli felmentést gyermeke szamara formanyomtatvany se-
gitségével, mely papir alapon az iskola titkarsagan és portdjan, elektronikusan az iskola honlapjan
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érhetd el. A kérelemhez csatolni kell az iskolan kiviili sportegyesiileti, zeneiskolai €s egyéb iga-
zolasokat.

A kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore. Minden esetben kikérjlik az osztalyfonok vé-
leményét a kérelemmel kapcsolatban. A felmentés visszavonhato, amennyiben a tanul6 teljesitmé-
nye ezt indokolja.

Az esetleges mentesitések visszavondsig érvényesek.

A szakért6i vizsgalati véleménnyel rendelkez6 tanulok (BTM) részvétele a fejlesztod foglalkozaso-
kon kotelezd. A felzarkoztatod (differencialt képességfejlesztd) foglalkozast a hianyossagok ki-
egyenlitése céljabol az arra raszorul6d tanuloknak rendeliink el. A fejleszto foglalkozasokat a fej-
lesztépedagodgusok, a felzarkdztatod foglalkozasokat a szaktanarok végzik.

9. Az intézményi védo, 0vo eloirasok
9.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény megallapodast
kot a X. keriileti Kobanyai Egészségiigyi Szolgalat vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell:
e aziskolaorvos heti egy alkalommal tortén6 rendelését az iskolédban (tanévenként meg-
hatarozott napokon és idépontban),
e az iskolai védénd heti 1,5 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon €s iddpontban),
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogészat: évente egy alkalommal,
o altalanos szlirdvizsgalat: az egészségligyi rendelet szerint
= szemészet
= hallas
= testi paraméterek
= golyva-sziirés
= Kkeringés-sziirés
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
e atanulok higiéniai, tisztasagi szlrdvizsgalatat évente harom alkalommal,

A szlir@vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet_biztosit.

Az iskolaorvos €s a védono rendelési idejét, helyét fel kell tiintetni az iskolai kozponti faliajsagon,
a bejaratnal elhelyezett hirdet6tablan, az iskola honlapjan.

Rendkiviili, az intézmény egészét érintd, az egészséget veszélyeztetd események esetén érvényes
rendkiviili szabalyokat az iskolai Hazirend 10. sz. melléklete tartalmazza.

9.2. Konnyitett és gyogytestnevelés

A tanul6t, ha egészségi allapota indokolja az iskolaorvosi, vagy szakorvosi sziirdvizsgalat alapjan
konnyitett testnevelés, vagy gyogytestnevelés orakra kell beosztani.

A sziir@vizsgalatot majus 15-ig kell elvégezni, melynek eredményérdl az adott tanév befejezése
el6tt kap tajékoztatast a gyogytestneveld, a sziild és az intézmény vezetdje.

A gyogytestnevelésen részt vevo tanulok részére heti egy tanorai foglalkozas keretében iszas orat
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kell szervezni.

A tanulok értékelése, a sziilok tajékoztatasa, a mulasztasok igazolasa a tobbi tantargynal alkalma-
zottak szerint torténik.

A gybgytestnevelés ellatasat a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat X. keriileti Tagintézménye szer-
Vezi.

9.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

1. Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik és
testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ha észleli, hogy baleset veszélye all
fenn, vagy a tanuld balesetet szenvedett, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

2. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavé-
delmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

3. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdganak
¢s testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

4. A nevelOk a tanorai €s az egyéb (tandran kiviili) foglalkozésokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a ren-
det megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

5. Az osztalyfdnokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 ve-
sz¢élyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos €s elvarhato magatartasforma-
kat.

6. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szaba-
lyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kérnyekére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) be-
kovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rend-
jét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
7. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve

tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés sza-
balyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.
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8. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osz-
talynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a szilikséges ismereteket.

9. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd nevelok
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munka-
védelmi) szabdlyzat tartalmazza.

10. Az iskola vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

9.4. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e asériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezeto-
jének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegelynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizs-
galat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6-
zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

9.5. A tanuldbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

e az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka ki-
vételével nem végezhetd;

e az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgo-
zo0k allando feliigyelete mellett lehet;

e azintézményben a tanulok a kdvetkezd gépeket, eszkdzoket ne haszndljak, hasznalhassak:
villamos koszortigép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagfiirész, korfiirész, kombi-
nalt gyalugép, szalagflirész-lap-hegeszt6 késziilék, valamint jogszabalyban, hasznalati
utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkozok;

e az intézmény tizévesnél iddsebb tanulodi csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhas-
sak, hasznaljak a kovetkezd eszkozoket, gépeket:

villamos far6gép, barkacsgép (a kovetkezo tartozékokkal: korong, €s vibracids csiszolo,
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dekopirfiirész, polirkorong), torpefesziiltséggel miikodd forrasztopaka, 220 V fesziiltség-
gel miikodo, kettds szigetelésti, un. "pillanat" forrasztopaka, villamos héaztartasi gépek (tliz-
hely, f6z0lap, kavéfozo, kavédaralogép, robotgép, vasalo, varrdgép stb.); segédmotoros ke-
rékpar a szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo); kerti
gépek a szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo);

e csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok a szamitogépek;

e csak pedagogus feliigyelete mellett végezhetOk a tanulokisérletek.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az isko-
laorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén az intézményvezetd fel-
adata.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket, figyel-
meztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalméat legalabb évente ismer-
tetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagdgusok feladata:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzé-
séért az intézményvezetd felelds,

e gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottainak feladata:

¢ amunkateriiletiikkon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak, stb.

9.6. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6-
irasai alapjan

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld €s oktatdé munka egészséges és bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéséért.

e A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka-
¢és balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhéritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

e A tanulo kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi épseégét, egészségét, a sziild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s
biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgus-
nak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy mésokat
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

e A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

e A nyolc napon tal gyogyulod sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatod személyi, targyi €s szervezési
okokat.

e A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
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nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elekt-
ronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb
a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralaptl jegyzOkonyv egy példanyat
at kell adni a tanuldnak, kiskora gyermek, tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy pél-
danyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményben meg kell drizni. Ha a sériilt allapota vagy a
baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor
azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

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

e A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendel-
kez6 személyt kell bevonni.

e Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

o asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott ki-
lencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),

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

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

o a gyermek, tanuld sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja na-
gyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulédsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

e Aziskoléban lehetvé kell tenni a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

e Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a ha-
sonlo esetek megeldzésére.

(@]

9.7. Nem pedagogus alkalmazottak feladatai

Az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden mitkddik kozre a tanulobaleseteket kovetd felada-
tokban.

9.8. Rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teendok

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lat-
haté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az is-
kola tanuldinak €és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantdssal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6d tény jut a tu-
domasara, kdteles azt azonnal k6z061ni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jo-
gosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e az intézmény vezetdje,
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4.

8.

9.

10.

11.

12.

e intézményvezetd-helyettesek
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetés (5) utjan értesi-
teni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kilirité-
séhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd tanulécsoportoknak a tlizriadd terv mel-
1ékletében talalhatd "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten tor-
ténd gylilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
saban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjé-
nek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a to-
vabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatéarozott szom-
bati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tézriado terv” c. intéz-
ményvezetdi utasitas tartalmazza.
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13. A tiizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal térténé megismertetéséért, vala-
mint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

14. Az épiiletek kitiritését a tlizriado6 tervben €s a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alap-
jén évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
vezetdje a felelds.

15. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara €s dolgozojara kote-
lezd érvénytiek.

16. A tlizriad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e intézményvezetdi iroda
e intézményvezetd-helyettesi szoba
e iskolatitkarsag

9.9. A létesitményhasznalat rendje

Az iskola létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovas szem elott
tartasaval kell haszndlni.

Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelds:
o a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e a takarékos energiafelhasznalasért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény tanuldi, pedagogusai, dolgozoi téritésmentesen hasznalhatjak szorgalmi idében az
iskola helyiségeit a megfeleld szabalyok megtartasaval.

Tanitasi idon kiviil az iskola létesitményeinek hasznalatat az iskola tanuldinak, dolgozoinak az
intézmény vezetdje engedélyezheti.

Az osztalyrendezvényeket legalabb 3 munkanappal a rendezvény eldtt az intézményvezetonek
vagy helyettesének be kell jelenteni.

Téritésmentesen igénybe vehetik az iskola helyiségeit a didkdnkorményzat, a sziiléi szervezet, az
iskolaban miikddo alapitvany, a tanoran kiviili foglalkozasokat tartok és azokon résztvevo keriileti
intézmények tanuldi, az iskola-egészségiigyi szolgalat dolgozoi, a Pedagdgiai Szakszolgalat intéz-
ményiinkben feladatot ellaté szakemberei, valamint az iskoldban hitoktatast végz6 egyhazi szemé-
lyek.

Az intézmény létesitményeinek hasznalatat a fent fel nem sorolt személyeknek és szervezeteknek
kiilon megallapodas szerint az intézmény vezetdje engedélyezheti megfeleld bérleti dij ellenében,
de csak olyan tevékenységre, amely nem iitkdzik az iskolai neveld-oktatd munka alapvetd céljai-
val, illetve az intézmény munkarendjével.

Az iskola specidlis helyiségeinek (szdmitogépterem, uszoda, tornaterem, sportudvar, ebédlo, stb.)
hasznalati rend;jét a hazirend rogziti.

9.10. Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intéz-
ményvezetd engedelyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okbol kiemelten
fontos helyiségeket: informatika, szertarak, szaktantermek, konyvtar, stb. zarni kell. Az iskola va-
lamennyi helyiségének hasznalatakor az e szabalyzatban, valamint a hazirendben foglaltak meg-
tartasa kotelezo.
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10.

11.

12.

10. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a Vétség elkovetésétdl szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények mukodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolod
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gya-
nusitott €s a sérelmet elszenvedo tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszen-
vedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiloje is egyetért.

Az egyezteto eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
vezetdje a felelds.

Az egyezteto eljarast levezetd nagykort személyre az iskola vezetdje tesz javaslatot az érde-
kelt feleknek.

Ha a tanul¢ a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanulo
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az iskola vezetdje a
felelds.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagti fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgaldsa, a fegyelmi biintetés meghoza-
talanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezett-
ségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizo-
nyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z0 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az isko-
lan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanulo a kotelességeit vétkesen €s st-
lyosan megszegje.

e Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gon-
datlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansdg mértékét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét fi-
gyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.
A tanuloi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizott-
sag vagy a nevelOtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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11. Az elektronikus uton eléallitott hitelesitett és

tarolt iratok kezelése

A 229/2021. (V111.28.) Korm. rendelet — a nemzeti koznevelésrol szolo térvény végrehajtasa-
rol: a Kozoktatasi Informacios Rendszer révén elektronikusan eldallitott, valamint az intéz-
ménybe érkezd és az intézményen keletkezd elektronikus iratok hitelesitését és tarolasat az
alabbiak szabalyok szerint kell elvégezni.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell nyom-
tatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazésaval elektronikus tton eldallitott, elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola vezetdje vé-
gezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az is-
kola vezetdje, intézményvezetd-helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett
papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezo elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ala kell irni. Az elektronikus aldirasra az intéz-
mény vezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz6l6 2001. évi
XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektro-
nikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola szamitogépén, elektronikus tton meg kell 6rizni. Az iskola-
titkar szamitogépén Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

7. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsem-
misitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Azelektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagbogusokra, draadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

e tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikusan eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az in-
tézményvezeto alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumok a KIR rendszerben, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon erre
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a célra létrehozott mappaban tarolhatok. A KIR rendszerhez és a mappahoz val6 hozzaférés joga
az informatikai rendszerben korlatozott. Hozzaférés biztositasa az intézményvezetd hataskore.

12. Az intézményben folytathato reklamtevékenység

Az intézmény a kovetkezdk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd reklamtevékenysé-
get:

12.1. Tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek, tanuléknak
sz0l, és a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
e egészséges €letmod,
kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,
kozéleti tevékenység,
kulturalis tevékenység.

12.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység minden formdja, modja csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelSlni:
e areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jo-
gosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e arecklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

12.2.1. A reklamtevékenység jellegének besorolisa

Az intézményvezetd onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e anevelotestiilet,
e asziildi kozosség, valamint
e agyermek-kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jel-
legét.
Az intézményvezeto koteles:
e apedagdgusoktol,
e a sziloktol,
e a gyermekektdl, tanuloktol érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel
kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

12.2.2. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai

e Ujsagok terjesztése,
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e szorblapok,
e plakatok,
e szobeli tajékoztatas stb.

Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az intézményvezetd altal kiadott
enged¢ly hatarozza meg.

13.  Egyéb rendelkezések

13.1. A tanuloi jogviszony keletkezésének szabalyozasa

Iskolank kotelezden fogadja az iskola korzetéhez tartoz6 gyermekeket, ha a gyermek hatdséagi iga-
zolvannyal bizonyithatoan életvitelszeriien az iskola kdrzetében lakik.

Eletvitelszer(i ott lakasnak mindsiil, ha a tanulonak az iskola korzetében van a lakohelye, ennek
hianyéban a tartézkodasi helye.

A lakcimigazolvanyon a korzetbe tartoz6 cimnek az iskolai beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6
3 honapnal régebbi datumnak kell szerepelnie.

Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kdvetkeztetni, hogy a tanulo
nem ¢életvitelszertien lakik a bemutatott lakcimet igazold hatésagi igazolvanyon szerepld cimen,
akkor az iskola intézményvezetdje jogosult felszolitani az iskoldba jelentkezd tanul6 sziildjét, hogy
a felszolitast kovetd 15 napon beliil igazolja az életvitelszeriien korzetben lakas tényét a teriiletileg
illetekes védonotdl szarmazd, a védondi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozat bemutatasaval.
Ha a felszolitas ellenére a sziild a nyilatkozatot nem mutatja be, az iskola intézményvezetdje vagy
az altala szervezett ideiglenes bizottsag jogosult az életvitelszerli kdrzetben lakast csaladlatogatas
kezdeményezésével ellendrizni.

Ha a csalddlatogatast a sziild két javasolt idopont koziil az egyikben sem teszi lehetévé, akkor
vélelmezni kell, hogy a tanulé nem életvitelszerlien lakik az iskola korzetében, és ennek alapjan
az iskolai felvétel megtagadhato.

Az ideiglenes bizottsag osszetétele, feladatai:

A bizottsag 3 f0s, tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
o gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogus vagy didkdnkormanyzatot segitd peda-
gogus (koziiliik az egyikiik)

Az ideiglenes bizottsag feladatai, hataridok:

e acsaladlatogatésra ajanlott két idopont kijelolése (A védondi nyilatkozat bemutatasanak
hataridejétdl szamitott 3 munkanapon beliil)

e az idépontok kozlése a tanulo sziildjével (A védondi nyilatkozat bemutatasanak hatar-
idejétdl szamitott 4. munkanapon

e aziddépontok el nem fogadasa esetén, errdl jegyzokonyv felvétele, majd javaslattétel az
iskola intézményvezetdje felé a felvétel elutasitasarol (A védondi nyilatkozat bemutata-
sanak hataridejétl szamitott 4. munkanapon)
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az egyeztetett idOpontban a csaladlatogatas megvalositasa és az ott tapasztaltakrol jegy-
zO0konyv felvétele, melyben szerepel az is, hogy a bizottsag bizonyitottnak latja-e a ta-
nulo életvitelszerii ott lakasat (a csaladlatogatas utdni munkanapon)

a jegyzOkonyv megallapitasa alapjan javaslattétel az iskola intézményvezetdjének a fel-
vétel tdmogatasardl vagy annak elutasitasarol (a csaladlatogatas utani munkanapon)

A feladat elvégzésével az ideiglenes bizottsag mandatuma automatikusan megsziinik.

13.2. Az 1. évfolyamba lépés feltételei

Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik
¢letévét augusztus 31. napjaig betoltse.

Az elsd évfolyamba torténd beiratkozéaskor be kell mutatni:

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat

a szlilé személyi igazolvanyat

a gyermek lakcimkartydjat

tarsadalombiztositasi kartyajat

a szakértdi bizottsdg véleményét (ha a tanulo rendelkezik vele)
kiilfoldi tanulo6 esetén érvényes tartdzkodasi engedélyét

13.3. A felvétel elotti sorsolas lebonyolitasa

Amennyiben iskolank —a rendeletben megadott sorrend szerint — az 6sszes felvételi kérelmet hely-
hiany miatt nem tudja teljesiteni, akkor az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas utjan dont. A
sorsolast a 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol vonatkozo rendelkezései alapjan folytatjuk le.

13.4. Az intézménybe 1épés magasabb évfolyamokon

Tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. Az atvételrdl — az egyedi koriilmények
mérlegelése alapjdn — az intézményvezetd dont, figyelembe véve a szakmai munkak6zosség ja-
vaslatat. Az iskola felvételi korzetébe tartozo tanulok felvételét biztositani kell.

Az iskola koteles az intézmény korzetében lakod csaladok gyermekeit jelentkezés esetén felvenni.
Az esetleges iires helyeket a jelentkezok koziil a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol 6. 7. bekez-
dése alapjan toltjlik fel.

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd felvételnél be kell mutatni:

a tanul6 személyi igazolvanyat (vagy sziiletési anyakonyvi kivonatat) és lakcimkartyajat
a tanuld TAJ-kartyajat

kiilfoldi tanuld esetén az érvényes tartdzkodasi engedélyét

a sziild személyi igazolvanyat

az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt

tanév kdzben érkezd tanuldonal az el6z6 iskolaban szerzett érdemjegyeket (E-naplo)

Az iskola beiratkozasi korzetén kiviil lako tanuldk atvételérdl a sziilé kérésének, illetve magatar-
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tas €és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jar6 tanulok 1étszaménak figye-
lembe vételével az iskola intézményvezetdje dont.

Az atvételt kérd korzeten kiviili tanulé magyar és matematika tantargyakbol, illetve sziikség sze-
rint angol nyelvbdl szintfelmérdt ir, illetve tdjékozodas jelleggel részt vehet tanitasi napon/napo-
kon, melynek eredménye alapjan az intézményvezetd az osztalyfonok €s az adott szaktanarok
véleményének kikérésével dont a tanul6 felvételérol.

Amennyiben a tanuld magatartasa vagy szorgalma rossz, hanyag vagy valtozé mindsitési, az
intézményvezetd a tanulo felvételérdl sz616 dontése elétt kikéri az intézményvezetd-helyettesek
¢s az érintett évfolyam osztalyfénokeinek véleményét.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkez6 tanulonak — az iskola helyi tantervében meghataro-
zott kovetelmények alapjan Osszeallitott — kiillonbozeti vizsgat kell tennie azokbdl a tantargyak-
bol, amelyeket el6z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

Amennyiben a tanuld barmely tantargybdl a kiillonbozeti vizsgan az eldirt kovetelményeknek
nem felel meg, a vizsgat az adott tantargybol két honapon beliil megismételheti. Ha az ismételt
vizsgan teljesitménye jbol nem megfeleld, az évfolyamot kdteles megismételni, illetve tanév
kozben az el6z6 évfolyamra beiratkozni.

Amennyiben mas iskolatipusbdl, mas orszdgbol, mas iskolarendszerbdl érkezik a tanuld, isme-
retei feltehetden nehézséggel illeszkednek az adott évfolyam kovetelményeihez. A kiilonbozeti
vizsga megmutatja, hogy kulcskompetencidkban valo jartassaga melyik évfolyam kovetelménye-
inek felel meg.

13.5. Kiilfoldrol érkezoé nem magyar anyanyelvii didkokra vonatkozo rendelkezések
Nem magyar anyanyelvill tanul6 érkezésekor az évfolyamba/ osztalyba sorolaskor — nyelvtuda-
sanak megismerése fliggvényében - ha a magyar nyelvi tuddsa igényli a kiilfoldi bizonyitvany-
ban megjelolt évfolyamhoz képest egy évvel alacsonyabb évfolyamra helyezziik.

Az idegen ajku, nyelvi nehézséggel kiizdd tanulok egyéni megsegitése, a nyelvi hatranyok ki-
egyenlitése €s az esélyegyenldség biztositasa c€ljabdl igény €s lehetdség szerint differencialt
képesség-kibontakoztatd foglalkozasokon vehetnek részt.

13.6. Felnottoktatas

Intézménylink felndtt-oktatasi tevékenységet nem folytat.

13.7. A diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

A diakigazolvannyal kapcsolatos teenddket az iskolatitkar latja el a torvényi eldirdsoknak megfe-
leléen.

13.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség intézményilinkben a munkakéri leiras a magasabb veze-
toket terheli. A vagyonnyilatkozatot a fenntartd 6rzi.
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13.9. Pedagogusok altal készitett, nevelo-oktatéo munkat segito targyak behozhatosa-
ganak szabalyozasa

A pedagodgusok altal készitett, neveld, oktatd munkat segit6 targyak az intézménybe behozhatok,
hasznalhatok. A targyat készitd pedagogus nyilatkozik arrél, hogy az altala készitett szemléltetd
eszkozoket a munkakdzosség tobbi tagja hasznalhatja-e.

13.10. Informatikai eszk6zok hasznalatanak eljarasrendje

Informatikai eszkdznek tekintendo:
e szamitogépek
a szamitogép perifériak (pl. nyomtatd, scanner, egér, stb.)
a szamitogép halozat
a szamitogépeken futd szoftverek
a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartoz6 dokumentaciok
az adathordozok

Az eszk6zok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az alab-
biakat:

e Minden olyan eldirast, mely az eszkdzok kezelési utmutatdjadban szerepel.

e Hanincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési itmutatoban leirtakat.

e A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozasa soran a szerzdi jogokra vonat-
koz6 jogszabalyokat.

e A munka és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

e Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohanyozni.

e A felhasznaloknak tilos az eszkdzoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatla-
kozasaikat megbontani.

e Tilos a szamitogépekre az oktatdshoz nem hasznalt szoftvert telepiteni, illetve a rend-
szergazda altal telepitett szoftvert engedély nélkiil letorolni.

e A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni.

Az eszkozok hasznalatat az arra kijeldlt személy (tandr vagy rendszergazda) ismerteti. Az 6 fel-
adata az eszk6zok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolddo specialis tudnivalok ismertetése
is. Mindenki csak azokat az eszkdzoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezeléstikre
ki lett oktatva.

A pedagoégusoknak személyre szoldan biztositott informatikai eszk6zok (leginkabb laptop) kiviteli
engedéllyel vihetd ki az intézménybdl. Az engedély az eszkdz felvételekor keriil kiadasra.

13.11. Panaszkezelési rend az iskolankban

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, €s elin-
tézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ala. A panasz
javaslatot is tartalmazhat.
e Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi
jog illeti meg.
e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola jogosult, illetve
koteles az intézkedésre.
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A ,,Panaszkezelési eljarasrend”-rdl az iskolédba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

13.11.1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — elsddlegesen a szaktanar/osztalyfénok, a konf-
liktusok tovabbi fennallasa esetén a vezetdség hataskorébe tartozik.
A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen — a hivatalos fogadoorakon (rendkiviili esetekben eldre egyeztetett id6-
pontban)

telefonon (06-1-263-0956)

irasban (1101 Budapest, Ulli ut 118.)

elektronikusan (altisk.ulloil18@gmail.com vagy intezmeny@ulloiiskola.hu )

. Panaszkezelés tanuld/sziilo esetében

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munka soran eset-
legesen felmertilé problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfeleldbb szin-
ten lehessen feloldani, megoldani illetve a konfliktuskezelési eljaras modszerét, techni-
kajat tanuldinkkal elsajatittatni.

A panaszos problémajaval szaktargyi problémak esetén a szaktandrhoz, az osztalyko-
z0Osséget érintd ligyekben az osztalyfénokhoz fordul.

A szaktanar/osztalyfonok a lehetd legrovidebb idon beliil megvizsgalja a panaszt.

Ha a szaktanar nem tudja megnyugtatdéan rendezni a konfliktust, a panaszos az osztaly-
fénokhoz fordulhat.

Abban az esetben, ha az osztadlyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt irasban az intézményvezet6-helyettesnek.

A tagozatvezet6 intézményvezetd-helyettes egyeztet a panaszossal a szaktanar, osztaly-
fonok jelenlétében.

Ha ez sem eredményes, az intézményvezetd egyeztet a panaszossal a szaktanar, osz-
talyfonok és az érintett intézményvezetd-helyettes jelenlétében.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az €rintettek szoban v. irasban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Ha a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintet-
tek kozosen értékelik az orvoslas eredményességét.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos vagy képviseldje jelentheti a panaszt a
fenntartonak.

A folyamat gazdai az intézményvezetd-helyettesek, akik a tanév végén Osszegzik a ta-
pasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzik a korrekcidt az adott 1épésnél, és elkészitik a be-
szamolot az éves értékeléshez.

A panaszkezelés 1épcsofokai tanuloi, sziil6i panasz esetén:

Az eljarasrendben megjeldlt szintek betartasa mindenki szamara kotelezd.

1.

(98]

szaktanar: szaktargyi kérdésekben
osztalyfonok: osztalykozosséget érintd ligyekben
DOK képviseldk: tanuldi panasz esetén

. osztalyfonok
. tagozatvezetd intézményvezetd-helyettesek,
. iIntézményvezeto,
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Az intézményvezetOnek és helyetteseinek hivatalos fogadooraja (heti egy napon) tanévenként ke-
rll kihirdetésre.

13.11.3. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezetd-helyettesek kitoltott ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t Kapnak
az osztalyfonokoktol, melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.

L OoNOUL R WN

[ERY
o

11.

A panasztétel id6pontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tdjékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztev( a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

13.11.4. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantartoé Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:
Panasz
fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelGs neve: Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:
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13.11.5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére:

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehes-
sen feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, akivel vagy
ahol a probléma felmertilt.

e Ha nem sikeriilt kielégitéen megoldani, a panaszos az érintettel a tagozatvezetd intéz-
ményvezetd-helyetteshez fordul (lasd innentdl: felelds), aki megvizsgalja a panaszt és
tisztazza az ligyet az érintettekkel.

e Ezt kovetden a felelds €és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasihoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan ko-
zOsen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast. Amennyiben a probléma nem oldédott
meg, kovetkez6 1épésben az érintettek az intézményvezetéhoz fordulnak.

e Ha aprobléma ezek utén is fennall, a panaszos a fenntartohoz fordulhat.

o Ezt kdvetden az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamat gazdai az intézményvezetd-helyettesek, akik a tanév végén Osszegzik a ta-
pasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzik a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkészitik a be-
szamoldjukat az éves értékeléshez.

14. Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasa a neveldtestiilet elfogadaséaval, az sziiloi szerve-
zet, az intézményi tanacs és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével, az intézményvezetd
jovahagyasaval €s a fenntarto egyetértésével lehetséges.

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ-t 2021. januar 31. az intézményvezetd 1épteti hatalyba és visszavonasig érvényes.
A szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg az el6z6 SZMSZ érvényét veszti.

14.2. A feliilvizsgalat és mddositas rendje

A SZMSZ modositasara sor keriil a torvényi eldirasok alapjan jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
a modositasat az érintettek kezdeményezik.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

o a fenntarto,

¢ aneveldtestiilet,

e aziskola intézményvezetdje

e asziiloi szervezet

o a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.
A kezdeményezést €s a javasolt modositast az iskola intézményvezetdjéhez kell irdsban beterjesz-
teni.
A szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el, az intézményvezetd jovahagyasaval, és a fenntartd
egyetértésével 1€p hatdlyba és hatarozatlan idére szol. Elfogadasakor és modositasakor vélemé-
nyezési jogot gyakorol — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola didkonkorményzata,
a sziilok kozossége és az intézményi tanacs. A véleményezési jog gyakorlasanak lehetdségét az
iskola intézményvezetdje biztositja, egyuttal felelds is érte.
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A szabdlyzat eldirasait legalabb négyévenként feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatért €s a szliksé-
ges modositasok elvégzéséért az intézmény vezetdje felelds.

14.3 Rendelkezés az SZMSZ kozzétételérol, nyilvanossagarol

Az SZMSZ az iskola honlapjan (www.ulloiskola.hu) keriil kozzétételre, nyilvanossagra.

14.4. Egyéb szabalyzatok

Az intézmény alapdokumentumai mellett — Alapitd okirat, Pedagdgiai program, SZMSZ, Hézi-
rend, éves munkaterv - az eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezé-
seket 0nallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasita-
sok eléirasainak dsszhangban kell allniuk a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szabalyaival.

A mellékletben talalhatd szabalyzatok csak jelen SZMSZ-szel egyiitt modosithatok, amennyiben
jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének
megitélése ezt sziikségessé teszi.

Budapest, 2021. januar 31.

Nguyenné Csiillog Erika
intézményvezetd
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15. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet
Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

2. szamu melléklet
Ugyviteli, adat- és iratkezelési szabalyzat

3. szami melléklet
Kozzétételi szabalyzat, kotelezé nyomtatvanyok

4. szamu melléklet
Munkakori leirasok

5. szamd melléklet
A belso ellendrzés szabalyai
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1. melléklet — Az iskolai konyvtar SzZMSz-e

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
1101 Budapest, Ulloi ut 118.

Jogszabalyi hattér

20/2012. (VIII. 31.) EMMI r. 4. § (2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglalta-
kon kiviil

g.) az alapfoku muvészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét tartal-
mazza.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r. 163. § (2) Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar SZMSZ-e szabalyozza
mikodésének és igénybevételének szabdlyait. E rendelet hatdrozza meg azokat az el6irdsokat,
amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabba, amelyek
figyelembevételével, a konyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el
kell késziteni.

(3) A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi

a.) a gyljtokori szabalyzat,

b.) akoényvtari szabalyzat,

c.) a konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa,

d.) akataldgus szerkesztési szabalyzata,

e.) atankOnyvtari szabalyzat.

(5) A tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

(6) Az iskolai kollégium konyvtar SZMSZ-ét — elfogadasa el6tt — iskolai konyvtar szakteriileten
koznevelési szakértdi tevékenység folytatasara jogosult szakértovel kell véleményeztetni.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi
pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével
kell fejleszteni.

(3) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi kdnyvtar

a.) konyvtarhasznaldinak korét,

b.) a beiratkozas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének mod;at,

c.) aszolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

d.) akonyvtarhasznélat szabdlyait,

e.) anyitva tartas, kolcsonzés idejét, a nyitva tartas és a kolcsonzés modjat és idejét,

f.) atankOnyvtari szabdlyzatot, a tartos tankdnyvekre vonatkozé szabélyokat,

g.) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

h.) a konyvtaros tanar, konyvtaros tanité munkakori leirasat.

(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni.

A konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar neve: Ulléi Uti Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Konyvtara

A konyvtar cime: 1101 Ull&i at 118.

Létesitésének ideje: 1994,

A konyvtar jellege: Zart konyvtar (az iskola dolgoz6i, tanul6i vehetik igénybe)
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A konyvtar hasznalata: Ingyenes
Elhelyezése: Ul16i ut — Az épiilet foldszintjén az irodak és a tanari szoba mel-
lett talalhatd. Osztalyterem méretii helyiség.
Helyiségeinek szdma: 1
Alaptertilete: 45 m2
Személyi feltételei: biztositott
A konyvtar bélyegzo-
jének lenyomata:

Fenntarté és szakmai iranyitas

Az iskolai konyvtar az Ulléi Uti Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola szervezet-
¢ben miikodik.

Fenntartasarol és fejlesztésérdl a Kelet-Pesti Tankertiileti Kozpont gondoskodik.

A szakszert konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodteto iskola a fenntartokkal
kozosen vallal feleldsséget.

Koordinaciés kdzpontja: az Orszagos Pedagogiai Konyvtar €s Mlizeum

A konyvtari teenddket konyvtaros tanitd/tanar latja el. Munkarendjét, részletes feladatait a mun-
kakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar mitkodését az iskola intézményvezetdje iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet
véleményének ¢és a diakkozosség javaslatainak meghallgatasaval, a konyvtaros tanar szakmai ira-
nyitasaval.

A miikodés szakmai kovetelményei
Az i1skolai konyvtar az iskola kdzponti, konnyen megkozelithetd helyén miikodik, és tobbnyire
megfelel a jogszabalyokban megfogalmazott szakmai kovetelményeknek:
e A konyvtarban az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott.
e Azil6helyek szdma lehetdvé teszi egy csoport tanuldinak kdnyvtari ora keretében torténd
foglalkoztatasat.
e A konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtaros tanar tevékeny-
kedik.
e A konyvtar internet-kapcsolattal és szamitogéppel rendelkezik.
e Minden tanitdsi napon nyitva van, nyitvatartasi idejét a konyvtaros a konyvtar ajtajan
évente kifliggeszti.
A konyvtari allomany nagysaga fejlesztést igényel, s tartalmilag is bdvitésre szorul. Az iskolai
konyvtar munkéjanak szakmai értékelését az orszagos szakértéi névjegyzéken szerepld szakem-
berek végezhetik.

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény az éves
koltségvetésben biztositja. Az éves fejlesztésre fordithatd dsszeget a pedagodgiai programban meg-
hatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével allapitja meg az intézmény vezetése a ne-
velOtestiilet és a konyvtaros javaslatainak figyelembe vételével.

50



Ullsi Uti Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola 2020 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A koltségvetés fenntartdi jovahagyasat kovetden a konyvtar fejlesztésére tervezett keretét ugy kell
a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerti és folyamatos beszerzés biztosithato
legyen.

Az iskola gazdasagi ligyintézdje gondoskodik a konyvtar napi mitkodéséhez sziikséges technikai
eszk0zokrol, irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros ta-
nar feladata az intézményvezeto altal, a koltségvetés alapjan rendelkezésére bocsatott anyagi for-
rasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznaldsaért a konyvtaros tanar felelds, ezért csak a bele-
egyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni. A konyvtar
miikédéséhez sziikséges dokumentumok, informéacidhordozok, nyomtatvanyok beszerzése a kolt-
ségvetésben biztositott 6sszegbdl szintén a kdonyvtaros feladata.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje ellendrzi.

A konyvtar szakmai kapcsolatai

A konyvtar vezetdje kapcsolatot tart a kertileti és fovarosi kozmiivelddési konyvtarakkal, a kor-
nyez0 altalanos iskoldk konyvtaraival, a tankonyvkonyvkiadokkal. A konyvtaros rendszeres szak-
mai konzultaciot folytat az Orszagos Széchenyi Konyvtarral, illetve a Févarosi Szabo Ervin
Konyvtar keriileti fiokkonyvtaraval, mint méodszertani kézponttal.

A konyvtarhasznalok kore
Az iskolai konyvtar zartkori, szolgaltatasait — beiratkozast kovetden — ingyenesen az iskolai min-
den dolgozoja és tanuldja, illetve azok csoportjai vehetik igénybe.

A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar tanitasi napokon nyitva tart. A kolcsonzési idé a mindenkori 6rarendhez igazodik, ezért
a konyvtaros feladata, hogy a kdlcsonzési 1d6rdl — a konyvtar ajtajan kifliggesztve — irdsos tajé-
koztatast nyujtson.

A munkakozosségek a konyvtarban tartando tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 1d6-
pontjat és tematikajat a tanév elején a konyvtaros tanitd/tanar kézremiikodésével tervezik meg.

A konyvtar feladatai

A nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r. 163. § (1) ren-
delet az iskolai konyvtarakat az alabbiak szerint hatarozza meg:

Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium miikddéséhez, pedagodgiai programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megdorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasz-
nalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-peda-
gogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Iskolank konyvtara szakszertien fejlesztett és feltart gytijteményére €piild szolgaltatasaival, fel-
hasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket, az iskolai neveld-oktaté munka szellemi
bazisa.

Kiemelt feladatok
a.) Gyijteményekkel kapcsolatos feladatai: a gyilijteményének
e folyamatos fejlesztése (Kovetelmény, hogy a konyvtar gylijteményét a tanuldk
¢s a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.)
o feltarasa
e Orzése
e gondozasa
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e rendelkezésre bocsatasa

b.) Tajékoztatasi feladatai:
e tajékoztatast nyljt a gylijteményérol, a konyvtarban talalhaté dokumentumokrol,
e részletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairdl.

C.) A konyvtar tandrai foglalkozassal kapcsolatos feladatai:
A konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok
e részbeni vagy
e teljes tanorara kiterjedd tartasara.
A tanorai foglalkozéasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanuldk és a pedagdégusok szamara
o  attekinthetd tajékoztatast nydjtson a konyvtar mikodésérol, illetve
e adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsol6do valam-
ennyi dokumentumot rendelkezésére bocsassa.

d.) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:
e A konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét
- az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
- acsoportban érkez6 konyvtarhasznalok szamara is, értve ez alatt a tandrai
¢s a tanoran kiviil szervezett foglalkozasokat.
e A konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kolcsonzésével kapcsolatos fel-
adatokat, igy:
- az altaldnos kolcsonzési feladatokat
- atartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcsolatos tevékeny-
ségeket is.

Kiegészito feladatok
e Tandran kiviili foglalkozasok tartéasa.
e Dokumentumok masolésa.
o Kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasaval, szolgaltatdsdnak egész rendszerével a tanu-
16k 6nallo ismeretszerzd képességének kialakitasara torekszik.

Biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozo-
kat, informacidkat (konyv, folyoirat, audiovizualis €s egyéb informaciéhordozok).

Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasés- és konyvtar-pedagogiai tevékenységében.

Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanuldk konyvtarhasznalova nevelését, segiti a kivanatos olva-
sasi szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi €s informacios igényeit, ennek érdek-
¢ben fogadja mas konyvtarak ilyen iranyua szolgaltatasait.

Az allomany elhelyezése
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumcsoportok:
e Konyvallomany
Kézi- és segédkonyvtar konyvek (nem kolcsonozheto)
Ko6lesondzhetd alloméany
Folyoiratok
Audiovizualis dokumentumok
Tankonyvek
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A konyvtarbol kihelyezett letétek lehetnek a tagintézményben, neveldi szobdkban és a szaktanter-
mekben.

A letéti allomanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at €s a tanév végén adjak vissza. Az atvett
dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtaros nyilvantartast készit.

A konyvtar gyujtokore, allomanyanak alakitasa

A konyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fej-
leszti allomanyat a gylijtokori szabalyzat alapjan.

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a neveldi kozosségek €s a konyv-
tarhasznalok javaslatait, illetve az iskola konyvtari kornyezetének alloményi adottsagait.
Allomanya vasarlas, ajandék esetleg csere utjan a gyiijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

A vasarlas torténhet:

e Megtekintés utan készpénzes fizetéssel.

e Ajanlojegyzékrol, katalogusbol torténd megrendeléssel.

o A koltségvetés fliggvényében évenként szerzodés kothetd a Konyvtarellatdval.

o Elofizetéssel elsésorban folyoiratok esetében.
A konyvtar intézményektol, szervezetektdl, maganszemélyektdl elfogadhat dokumentumokat, ha
azok illeszkednek a gytijtékorébe.
A beszerzéseknél — az igényelt konyvek, informéciohordozok mellett — a pedagdgusok szinvonalas
neveld-oktaté munkajat és a didkok eredményes tanuldsat segitd dokumentumok élveznek priori-
tast.

Az allomanygyarapitas tudatos tervezOmunka eredménye, mely az alabbiak figyelembe vételével
torténik:
e Qyarapitasi tanacsado jegyzékek.
Kiadok, terjesztok kataldgusai.
Készlettajékoztatok.
Ajanlo bibliografiak.
Konyvtarhasznalok (tanulok, pedagdgusok) igényei.
Konyvtarallomany ellendrzésének eredménye.

A gyljtékorbe nem tartozd anyagok még ajandékként sem keriilhetnek az iskolai konyvtarba.

Az allomany feltarasa

A konyvtar dokumentumainak feltaradsa szamitogépes konyvtari program alapjan torténik.

A feltaras (adatbazis-€pités) és a visszakeresés részletes szempontjait a programhoz tartozé fel-
hasznaloi kézikonyv tartalmazza.

Az allomany nyilvantartasa
A konyvtar szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kisérdjegyzék és a dokumentum
alapjan) a szerzéstdl szamitott 5 munkanapon beliil a konyvtarosnak nyilvantartasba, alloméanyba
(leltar) kell venni az érvényes jogszabalyok és az MSZ 3448-78 szabvany szerint. Az dllomany
nyilvantartast szakszerlien és naprakészen kell vezetni.
A konyvekrdl (a tankdnyveket is beleértve) egyedi (cim) leltari szdm szerint leltarkonyvet vezet a
konyvtaros.
Kiilon, ideiglenes nyilvantartast vezet a kdnyvtaros a kurrens periodikumokrol, kiilondsen

e abrosurakrol

e tankonyvekrdl, tartds tankonyvekrol, jegyzetekrol

e oktatasi, jogi, gazdasagi segédletekrdl

e palyavalasztasi kiadvanyokrol, felvételi tdjékoztatokrol
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e aruismertetokrdl, prospektusokrol

e tartalmuk alapjan gyorsan avul6 kiadvanyokrol.
A folyoiratok hosszutavra szolo tartds megdrzése nem javasolt. Amennyiben az iskolai kdnyvtar
néhany folyoiratot tartdsan meg kivan Orizni, azt a gylijtokori szabalyzatban rogziti. A neveldi
kézipéldanyokrol, gyorsan avulé tartalmu vagy egy ivnél kisebb terjedelmii kiadvanyokrol ssze-
sitett (brostra) leltart kell vezetni. Ez utébbi anyagok nem leltarkotelesek.

A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon vezetiink nyilvantartast (pl. CD-k, DVD-K).
A nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

Allomanyvédelem, dllomanyellenérzés

A konyvtar allomanyvédelmi feltételeirdl a fenntartd az intézményvezetd kozremiikodésével ko-
teles gondoskodni az érvényes jogszabalyok szerint. Az iskola kdnyvtari tevékenységének targyi,
személyi és egyéb, ezzel Osszefiiggd feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges
konyvtari munka szabdlyszertiségéért, az allomany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a
konyvtaros a felelds.

Ennek egyik modja a folyamatos nyilvantartasba vétel.

A konyvtarbol kikdlesonzott és a kdlesonzo altal elvesztett vagy megsemmisitett, megrongalt do-
kumentumokat koteles beszerezni a dokumentummal azonos vagy mas kiadasat.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszeri
tarolasarol, a kdnyvtari helyiség tisztasagarol.

Az allomany megovasa érdekében az intézményvezetd elrendeli és végrehajtatja a sziikséges tliz-
védelmi 6vintézkedéseket.

Az iskola intézményvezetdje gondoskodik arr6l, hogy szabalyos id6kozonként megtorténjen az
allomany ellendrzése.
Az allomanyellendrzés lehet
e jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili
e modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi
o mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.
Az allomanyellendrzést legalabb két személynek kell lebonyolitani. Az ellendrzés soran
kotelezd a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok Osszevetése.

Allomanyapasztas
A konyvtar allomanyanak ellendrzését rendszeresen elvégezziik. Az allomanybol folyamatosan,
de évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, vagy a foloslegessé valt do-
kumentumokat.
Kivonasra keriilnek:

e A sziikségesnél nagyobb példanyszamban meglevd f6los példanyok.
A tartalmilag elavult dokumentumok.
A megrongaldodott példanyok.
A gylijtokorbe nem illeszkedé dokumentumok.
Hiany miatt (elhérithatatlan esemény miatt hidnyzo, kdlcsonzés soran elveszett, allomany-
ellendrzéskor hianyként mutatkozé dokumentumok).
Az allomanybol kivont dokumentumokrol selejtezési jegyzokonyv késziil, melynek iktatdszama a
leltarkdnyvben torolt dokumentumok mellé bejegyzésre keriil.
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Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Miikddési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben
az iskola miikddési szabalyai szerint kell eljarni.

A konyvtar Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalata és modositasa sziikséges, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

Mellékletek:
I.  Gyljtékori szabalyzat
Il.  Konyvtarhasznalati szabalyzat (Konyvtari Hazirend)
I1l. A konyvtaros tanar munkakori leirasa
IV.  Katalogusszerkesztési szabalyzat
V.  TankOnyvtari szabalyzat
VI.  Konyvtar-pedagdgiai program

I. szamd melléklet- Gyiijtokori szabalyzat

UN6i Uti Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Konyvtiranak gyiijt-
kori szabalyzata

1. Jogszabalyi hattér
Az Ul16i Uti Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola konyvtara allomanyalakitasat,
a folyamatos, tervszerli €s ardnyos allomanygyarapitast a nevelOtestiilet véleményének figyelem-
bevételével, az intézményvezetd jovahagyasaval a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl
sz016 20/2012. EMMI rendelet 167. § (1) bekezdése az iskolai konyvtarakra vonatkozo eldirasok
szerint végzi.
A rendelet szerint a gy{ijtOkori szabalyzat 6sszeallitasat az alabbi jogforrasok utmutatdsai alapjan
végeztik:
e 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, vala-
mint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
e 243/2003. (XII. 17.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol
e Iskolank Pedagogiai programja
e 20/2012. EMMI rendelet 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi kényvtar gylijteményét a helyi
pedagdgiai programnak megfelelden, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembe
vételével kell fejleszteni.

2. Az iskolai kdnyvtar gytijtékorét meghatarozé tényezok

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka szellemi bazisa, gylijtékorének igazodnia kell a Nem-
zeti Alaptanterv miiveltségi teriileteihez, a helyi tanterv kdvetelményrendszeréhez és az iskola te-
vékenységének egészéhez.

Az iskola képzési szerkezete és profilja.
Nevelési és oktatasi célja.

Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
Az intézmény nagysaga, tanuldi l1étszama.

A valaszthaté dokumentumkindlat.
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e A rendelkezésre all6 anyagiak.

e Az iskola és konyvtar tarsadalmi-kulturalis kornyezete, valamint ennek a kérnyezetnek a
konyvtari ellatottsaga.

e A szamitogépes hdlozaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok.

Kiilonos figyelmet forditunk az iskoldnk arculatdt meghatarozo angol nyelvoktatashoz sziikséges
irodalom, informaciéhordozok biztositasara.

3. A konyvtari gytijtemény jellemzoi

Dokumentumtipusok
Iskolai konyvtarunk gytijt minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az nevel6-oktaté mun-
kahoz sziikséges, fliggetleniil att6l, hogy a dokumentum mely dokumentumtipusba tartozik.

3.1 Az iskolai konyvtar gylijtékore formai oldalrol

e Irasos, nyomtatott dokumentumok

- konyv (segédkonyv, tankdnyv, tartos tankdnyv)

- periodika

- brostra, kisnyomtatvany.

o Kéziratok (az iskola pedagogiai és egyéb dokumentumai).

e Elektronikus dokumentumok és ismerethordozok (video, CD, DVD).

3.2 A gytlijtékor példanyszam vonatkozasaban
A példanyszamot a dokumentum tartalma €s a gyljtékort alakitd tényezok koziil kiemelten az
iskola tanuléi (és tantestiilete) 1étszdma hatarozza meg.

fgy példaul a hazi olvasméanyokbol egy tanulécsoportnyi (10-15), az ajanlott olvasmanyokbol kb.
5-10 tanuldra jusson 1-1 példany.

3.2.1 A gylijtékor nyelvi behatarolasa

Alapvetden a magyar nyelvii konyvek tartoznak a gyiijtokorbe. E mellett az angol két tanitasi
nyelvill osztalyaink igénye szerint szelektalva gytijtjiik a tananyaghoz kapcsolodo kotelezd és ajan-
lott angol és amerikai irodalmat, illetve az eredeti miivek roviditett, a nyelvoktatas szintjének meg-
feleld szokincsre redukalt valtozatait.

Gylytjiik Nagy-Britannia és az USA irodalméhoz, torténelméhez, f6ldrajzahoz, orszag-ismerete-
hez kapcsolodo anyagokat, tovabba a szaktargyakhoz sziikséges dokumentumokat (magyarul és
angolul).

Beszerezziik az iskolaban hasznalt nyelvkonyveket, az ezekhez kapcsolodo tanari kézikonyveket,
hangzo6 anyagokat, megfelelé példanyban nagy szotarakat, kézi szotarakat.

3.2.2 Iddhatarok
Az iskolai konyvtari alloméany Osszetétele szempontjabdl idéhatarok nincsenek, tartalom szerint
itéljiik a dokumentumokat gytijtékorbe tartozonak vagy azon kiviil esének.

3.2.3 Foldrajzi elhatarolas

Teljes kortien gytjtjiik az iskola torténetével, ¢letével, tevékenységeivel kapcsolatos dokumentu-
mokat, valogatva a fovarosra és sziikebb lakohelyiinkre, Kébanyara vonatkozd helytorténeti és
egyéb kiadvanyokat.

3.3 FO- és mellék gytijtokor
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Iskolai konyvtarunk legfontosabb feladata, hogy a nevel6-oktatomunka informécids bazisava val-
jon, ezért a f6 gylijtokorbe sorolt dokumentumokat a kdnyvtar teljes koriien, a mellék gyiijtokorbe
tartozokat szelektalva gytjti.

A 16 gyiijtokorbe tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagdgiai programja altal
megjeldlt célrendszerben a Nemzeti Alaptantervre épiild helyi tanterv szerint megvalosulé tanulés
¢s tanitas soran eszkozként jelenik meg.

llyenek:

az egyes tantargyak tankonyvei (a 1étszamnak megfeleld példanyban)

a tantervben ¢és a tankonyvekben felsorolt hazi €s ajanlott olvasmanyok

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom és szépirodalom

a kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak, szotarak, atlaszok, példatarak, feladatgytj-
temények, bibliografiak

az 6rdkon és egyéni vagy csoportos tanulas soran hasznalt szemléltetd anyagok, ok-
tatoprogramok, oktatési segédletek

a tanarok pedagoégiai szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok

az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei

alapvetd miivek a pedagogia és tarstudomanyai korébol

konyvtari szakirodalom és segédletek

iskolatorténeti dokumentumok, évkdnyvek

az iskola névadodjanak gytlijteményes kotetei

a tanarok munkai, publikécioi.

A mellék gyiijtékorbe tartoznak a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolddo, a tananyagon talmu-
tato, illetve a konyvtar kevésbé hangstlyos feladatai szempontjabol beszerzett dokumentumok,

kilonosen:

a pedagdgiai hatartudomanyainak 6sszefoglald gylijteményei, a napi munkéhoz fel-
hasznalhat6 pszicholdgiai miivek

a tanoran kiviili nevelés szakirodalma

a szabadidd kulturalt eltoltéséhez sziikséges értékes szorakoztatd szépirodalom, is-
meretterjesztd miivek

tehetségfejlesztéshez sziikséges szakirodalom

a gyljtékornek megfeleld folyoiratok.

4. A gylijtés terjedelme, mélysége
Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, ardnyosan ¢és valogatva
gylijti a helyi pedagodgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat.
Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem
torekedhet teljességre.
A gylijtés mélységérol, irdnyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakdzosség-veze-
tokkel. Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt, fokozottan
figyelembe vessziik a matematika, magyar, foldrajz, a torténelem, természetismeret, dra-
mapedagogia, sport, vizudlis kultura, zene-tdncmiivészet €s az idegen nyelvek tanitdsanak
dokumentumigényeit, gyljtjiik a tartds hasznalati tankonyveket, segédkonyveket.
A gylijtés mennyis€ége a mindenkori koltségvetés fliggvénye.

4.1 Kézikonyvtari allomany
A miiveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai életkornak megfele-

16en:

Teljességgel gytjteni kell:
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Altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat, szotarakat, fogalomgyiij-
teményeket, kézikonyveket, dsszefoglalokat.

Vélogatassal:

Adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikékat, a tantargyaknak megfeleltetett nem
nyomtatott ismerethordozokat.

4.2 Szépirodalom
Teljességgel kell gyiijteni a mikro tantervekben meghatarozott:

a magyar irodalom bemutatasara szolgal6 atfogd antologiakat

hazi és ajanlott olvasmanyokat

az egyes szerzok valogatott €s gylijteményes munkait

a magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalé miiveket
nemzeti antologiakat

a nevelési program megvaldsitasdhoz sziikséges alkotasokat.

Vilogatéssal:

Gyermek ¢és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyok irodalmat.

A kiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit.

Regényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket.

Az iskolaban tanitott nyelv életkornak megfelelé olvasmanyos irodalmat.

A nemzetiségi tanulok anyanyelvi miivelddését segitd szépirodalmi miiveket a ma-
gyar nyelvili szépirodalmi miivekre vonatkoz6é szempontok szerint.

4.3 Ismeretk6z16 irodalom
Teljességgel gyljteni kell:

Vialogatva:

Az altalanos iskola tananyagéahoz illeszkedd alapszintii irodalmat.

Az egyes tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap-
szintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloit.

A tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat.

A munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat.

A tanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartal-
mazo6 kiadvanyokat.

Helytorténeti miiveket.
A tananyagon tilmutat6 t4jékozodast segitd ismeretk6z16 miiveket.
Az iskoléban oktatott nyelv tanitasdhoz felhasznéalhat6 idegen nyelvii segédleteket.

4.4 Pedagobgiai gylijtemény
A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Gyfjteni kell a teljesség igényével:

Vialogatva:

Pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat.

Pedagdgiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalokat.

A nevelési-oktatasi cél megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalmat.

Az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit.
Tantargymoddszertani folyodiratokat.

Az iskola torténetérdl, az iskola névaddjarol sz6l6 dokumentumokat, évkonyveket.

Az alkalmazott pedagogiai, 1¢lektani és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcso-
16d6 miiveket.
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e A tanitasi oran kiviili foglalkozasok dokumentumait.
e Altaldnos pedagogiai folyoiratokat.
e Az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyljteményeket.

4.5 Konyvtari szakirodalom
Gytijteni kell a teljesség igényével:
e Konyvtartani 6sszefoglalokat.
e Konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket.
e A konyvtari feldolgozd munka szabalyait tartalmazo segédleteket.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.
Valogatva:
e A kurrens ¢és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédleteket.
e A konyvtarhasznalat modszertani segédleteit.
e Modszertani folyoiratokat.

4.6 Hivatali segédkonyvtar
Gyljteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, igyvitelével, a munkatiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogi €s szabalygyiijteményeket, folydiratokat.

4.7 Periodika gylijtemény
Teljesség igényével kell gyljteni:
o Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyéiratokat.
e Iranyitassal, gazdalkodassal, iigyvitellel kapcsolatos folyodiratokat.
Vélogatassal:
o Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani folyoiratokat.
e A tanitas folyamatdban felhasznalhato napilapokat, folyoiratokat.
e Gyermek és ifjusagi lapokat.
Erds valogatassal:
Tudomanyos, irodalmi és miivészeti folyodiratokat.

4.8 Kéziratok
Gyljteni kell:
e Az iskola pedagogiai dokumentacioit.
Palyazati munkakat.
Iskolai rendezvények forgatdkdnyveit, dokumentacioit.
Kisérleti dokumentacidkat.
Iskolatjsag és radio dokumentacioit.

4.9 Audiovizualis gylijtemény
A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AM, CD, CD-multimédia,
DVD) koziil:
Teljesség igényével gytijti a konyvtar:
e A tantervi kdvetelményekhez igazodd zenei CD-ket.
o Kotelezo és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit.
e A média miiveltségi teriiletén felsorolt miiveket.
Vélogatva:
o Ertékes szépirodalmi miiveket.
Egyes tantargyak, miveltségi teriiletek ismereteit feloleld multimédias alkotasokat.

59



Ulisi Uti Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola 2020 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I1. szamu melléklet — Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az Ul16i Uti Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola Konyvtaranak konyvtar-
hasznalati szabalyzata
(Konyvtari Hazirend)

1. A konyvtarhasznalat altalanos feltételei
1.1 A konyvtar szolgaltatasait igénybe vevd személy — minden tanévben — a Konyvtari Hazi-
rendben (Konyvtarhasznalati Szabalyzatban) szabalyozott feltételeket koteles elolvasni,
megismerni.

1.2 A konyvtarhasznalé a Hazirendben foglaltakat elfogadja, azt magara nézve kotelezonek
tartja, — a Hazirend elolvasasa utan — elfogadja, és tudomasul veszi.

1.3 Az iskola minden tanuldja, tanéra és technikai munkatarsa a konyvtar potencialis tagja.
1.4 A 3. pontban felsorolt potencialis konyvtarhasznalok — az iskolaval 1étesitett jogviszonyuk
alapjan — automatikusan a konyvtar tagjaiva valnak, és regisztralasukra a szolgaltatas
igénybevételekor kertil sor.
1.5 A konyvtar hasznalata és szolgaltatasai ingyenesek.
2. A konyvtar haszndlatanak altalanos szabalyai

2.1 Minden olvasonak vigyazni kell a konyvtar rendjére, tisztasagara.

2.2 A konyvtarat csak ugy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhaszndlok egymast magatarta-
sukkal, hangos beszéddel nem zavarjak.

2.3 A konyvtarba taskat, konyv és dokumentum kivitelére alkalmas tdrgyat bevinni nem lehet,
azt a konyvtar el6terében, illetve azt az iskola mas helyiségében kell elhelyezni.

2.4 Etelt, italt fogyasztani a konyvtarban tilos.

2.5 A konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongdalni (beleirni) szigo-
raan tilos.

2.6 A konyvek helyben haszndlatakor (valogatas, helyben olvasas) polcort kell hasznalni.

2.7 A kolesonzott konyveket két héten beliil (a tovabbiakban altalanos kolcsonzési id6) vissza
kell vinni. Az éltalanos kdlcsonzési 1d6 meghosszabbithatd, ha a meghosszabbitas iranti
kérést a konyvtarhasznalo bejelenti.

3. A konyvtarhasznalat tovabbi szabalyai
3.1 Egyéni helyben hasznalatkor a kézikonyvtarbol olvasott dokumentumot hasznalat utan az
asztalon kell hagyni.

3.2 Csoportos foglalkozasokon és konyvtari 6rakon a polcokra elhelyezett dokumentumokat
csak a kdnyvtaros engedélyével szabad elvenni.
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3.3 A kézikonyvtar helyben haszndlhatd, nagy értékli dokumentumait a tanarok a konyvtar
zéarasatol a kovetkezd munkanap nyitasaig kdlcsondzhetik, barmely munkanapon.
3.4 A konyvtarhasznald a konyvtari berendezésekben vagy dokumentumokban okozott gon-
datlan vagy szandékos karokozasaért kartéritési felelésséggel tartozik.
Dokumentumok elvesztése esetén lehetéség van a dokumentum potlasara is. A kartérités
modjat €s pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola intézményvezetdje
hatarozza meg.

4. A konyvtar szolgéltatasai
A konyvtarhasznalat soran az olvasojeggyel rendelkez6k szamara ingyenesen igénybe ve-
het6 szolgéltatasok:
Tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl €s szolgaltatasairdl.
Tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa.
Konyvtari rendezvények, programok, versenyek szervezése.
Konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositdsa, olvasoterem hasz-
nalata.
Koényvtari dokumentumok kolcsonzése.
T4ajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.
Online konyvtari kataldgus hasznalata.
Nem papir alapu, szoveges adathordoz6 szdmitdgépen torténd megtekintése.
Zenehallgatés, szamitogép és internet hasznalat.
Konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak, foglal-
kozasok (napkozis, szakkori stb.) tartasa.

5. A konyvtari szolgéltatas igénybevételének feltételei
5.1 A konyvtari szolgaltatasokat csak a konyvtar nyitva tartasi idejében lehet igénybe venni.

5.2 A konyvtar szolgaltatasait igénybe venni szandékoz6 személy rendelkezzen olvasojegy-
gyel — azaz a konyvtarba beiratkozzon.
A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarat, annak dokumen-
tumait és berendezését a hasznal6 rendeltetésének megfeleléen hasznalja, a kikdlcsonzott
konyveket a kolcsonzési hataridd lejartaval visszaszolgaltassa, illetve a kdlcsonzési hatar-
1d6 meghosszabbitasat kérje.

6. Beiratkozas

A konyvtarhasznalatra valo jogosultsag a beiratkozast kovetden nyilik meg. A kdnyvtarba
beiratkozni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet.

A beiratkozas soran a konyvtaros névre szolo, egyedi sorszammal ellatott olvasdjegyet allit
ki.

Az olvasojegy szolgal a konyvtarhasznal6 azonositasara.
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7. A konyvtar nyitva tartasa

Hétfo: 9.00-14.00

Kedd: 10.00-15.00

Szerda: 10.00-15.00

Csiitortok: ~ 10.00-15.00

Péntek: 9.00-14.00

8. Kolcsonzés
8.1. A kolcsonzést a kdlcsonzési nyilvantartasban rogziteni kell a konyvtarosnak (fiizet, gépi

nyil

vantartas).

8.2. A kolcsonzés folyamata:
A szamitdgépes program kolesonzd részét alkalmazza a konyvtaros az iskola tanuldinal.
(A pedagbdgusok részére fiizetes és gépi kdlesonzés mitkodik.)
A kikolcsonzott dokumentumok adatainak bevitele utan a kdlesonzd olvasojegyén rogziti
a konyvtaros a kdlcsonzott konyvek szamat €s a kolcsonzés lejaratat.
Visszavételkor a konyvtaros ellendrzi a konyv épségét, és alairasaval elismeri a visszavétel
tényét a kolcsonzd olvasdjegyén, valamint a szamitogép megfeleld programrészét hasz-

nalja.

(A ,,dokumentum visszavétele” részt.)

8.3. A konyvtaros tudta nélkiil dokumentumot kivinni tilos.

8.4. A tanuldk kolcsonzése:

Haat

ziteni,

Tanulok csak konyvet kdlcsondzhetnek. Minden tanulo 2 db konyvet kdlcsonozhet.
A kolcsonzés ideje két hét.

Ha a tanul6 a kdnyvet megrongalja, akkor a dokumentumot potolni kell.

Ha a tanul6 a konyvet elvesziti, akkor a dokumentumot potolni kell.

Ha a tanul¢6 iskolat valtoztat, a tavozasi bizonyitvanyt kiadd személynek igazolast
kell kérnie a konyvtarostol a tanuld konyvtari tartozasarol. A tanul6 tdvozasara csak
a konyvtari tartozas rendezése utan keriilhet sor.

anul6 kovethetetlen és a tartozéas behajthatatlan, akkor ezt jegyz6konyvben kell rog-
¢s a dokumentumot az allomanybdl tordlni kell. A jegyzékonyvet a leltarozasi do-

kumentumokhoz kell csatolni.

8.5. A tanarok kolcsonzése:

A tanarok ¢€s a technikai munkatérsak minden dokumentumtipust kélcsonozhetnek.
A tanarok esetében a kdlcsonzott dokumentumok darabszdma nem korlatozott.

A tanar a tantermében letétet miikodtethet. A letétet belatasa szerint frissitheti.

A letét atvételét alairasaval hitelesiti.

A letétért a kezeld tanarok anyagi feleldsséggel tartoznak.

A letétet zarhatd szekrényben kell elhelyezni.

Ha a pedagdgus munkahelyet valtoztat, a kiléptetd vagy az athelyezést végzd sze-
mélynek a konyvtarossal igazoltatni kell a konyvtari tartozasokat. Ha a pedagogus-
nak konyvtari tartozasa van, az igazoltatas nem torténik meg, akkor az anyagi fele-
18sség a kiléptetd személyt terheli.

8.6. A dokumentumok poétlasa:

Tanév végén minden olvasé koteles tartozasat rendezni.
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e Az olvasoé (tanulo, tanar, technikai dolgozo) koteles az altala elvesztett vagy meg-
rongalt dokumentumokat az alabbi alternativakbol valasztott modra pétolni.

- Beszerzi a dokumentum azonos vagy mas kiadasat.

- Beszerzi a dokumentum legujabb kiadasat.

- A dokumentumot potolja a kdnyvtari gylijtékorébe tartozo, szakban és aktudlis
forgalmi értékben azonos dokumentummal. (PL: Illyés Gyula: Hetvenhét ma-
gyar népmese helyett mas magyar népmese az elvesztett mii mai aran.)

- A koOnyvtaros tanar pénzt nem fogadhat el a konyv potlasara, nem vehet at szii-
16kt6l pénzt a dokumentum poétlasara, illetve nem tarolhat maradvéanyt.

9. A konyvtarhasznélat nyilvantartdsa
A kolcsonzések nyilvantartasa kolesonzo flizetben €s szamitdgépes uton torténik. A nyil-
vantartés tartalmazza a kolcsonzo nevét, a kolcsonzés és vissza hozatal idopontjat és a kol-
csOnzott konyvek adatait.

10. A szamitdgép hasznalata
10.1. Konyvtaros szamitogépe:
A konyvtaros szamitogépét kizardlag csak a konyvtaros hasznalhatja. A konyvtaros mun-
kaeszkoze.

10.2. Tanuldi szamitogép:
- A konyvtari szamitogép elsdsorban az informacidszerzésre szolgal.
- Atanul6 hasznalhatja gytijtdmunkara, hazi feladatok segédeszkozeként, tarsas leve-
lez6programokhoz.
- Nem hasznalhatja a konyvtari szamitogépet tigyességi, harci jatékfeliiletek megnyi-
tasara.
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I11. szama melléklet — A konyvtarostanar munkakori feladatai

4.

A konyvtaros tanar munkakori feladatai
A konyvtar vezetésével, tigyvitelével osszefliggd feladatok

Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s Gsszesitett
allomany-nyilvantartasokat

A konyvtari dokumentumokrol leltarkonyvet fektet fel, azt naprakészen vezeti. Vezeti a
konyvtar tigyviteli dokumentumait.

Precizen kezeli a kdlcsonzési naplot, s a konyvtari dokumentumok visszahozasaval késlel-
kedoket felszolitja a visszaszallitasara.

Eves munkatervet, félévi és év végi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

A megrendelésekrol, a beszerzési 6sszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Alloményalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Felel6s a konyvtar helyiségeinek és felszereléseinek allagmegorzéséért, a konyvek leltari
meglétéért

Folyamatosan kivonja a konyvtar alloméanyabol az elhasznélodott, elavult dokumentumo-
kat

A konyvtari dokumentumokat szakszertien tarolja. Kiilon kezeli a tanari kézipéldanyokat
¢s az ifjusagnak kolcsondzhetd allomanyt. Segiti a szaktantermi letéti dllomany kialakita-
sat.

A konyvtari dokumentumok beszerzését folyamatosan, szakszeriien és az igényeknek meg-
feleléen végzi, a rendelkezésre allo pénzkeret figyelembevételével.

A konyvtarhaszndlo (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumok-
ban okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén a magasabb jogszabalyokban el6-
irt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. Ennek mértékét a konyvtéros ja-
vaslata alapjan az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg.

Az iddszakos és sziikséges leltarozast el6késziti és lebonyolitja, elvégzi az adminisztraciot
az intézményvezeto altal kijeldlt személyekkel kdzosen, az ide vonatkozo6 eldirasok betar-
tasaval.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi a kdlcsonzést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Precizen kezeli a kdlcsonzési naplot, s a konyvtari dokumentumok visszahozasaval késlel-
kedoket felszolitja a visszaszallitasara.

Az iskolai falitijsagon rendszeresen bemutatja az Gjdonsagokat.

T4ajékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Igény szerint bibliografiat készit megadott témabol.

Konyvtarpedagogiai tevékenység

A konyvtaros sajatos eszkozeivel, a konyvtar kinalta lehetdségekkel segiti az intézmény oktato-
neveld munkajat.

Eves munkatervet, félévi és év végi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.
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- Allando kapcsolatot tart az iskola vezetdségével és a szaktanarokkal.

- A konyvtari szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

- Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valo felkésziilést.

- Részt vesz a hazi versenyek 0sszedllitasaban, kiirasdban kezdeményezo szerepet tolt be.

- Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.

- A szaktanarokkal és a munkakdzosség-vezetokkel egyeztetve konyvtarhaszndlati orakat
tart, a tantervben rogzitett rendszerességgel és témakban.
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IV. szamu melléklet — Katalogusszerkesztési sazbalyzat

Ul16i Uti Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Konyvtaranak Katalogusszerkesz-
tési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatot rogzito kataloguscédula tartalmazza
e araktari jelzetet
e abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat.
1.1. A dokumentum leiras szabalyai:
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras for-
rasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egy-
szerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret
(Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szdm)
megjegyzések
kotés: ar
ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi ada-
tok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

o a fOtétel besorolasi adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel

e targyi melléktétel.

1.2. Osztéalyozas:
A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek:
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. A raktari jelzeteket
feltlintetjiik a dokumentumokon.

1.4, Az iskolai konyvtar katalogusai:
A tételek belso elrendezése szerint:
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e betlirendes leiro katalogus (szerzo neve €s cim alapjan)
e targyi katalogus (szak- és targyszo).

Dokumentumtipusok szerint:
e nyomtatott dokumentumok
e elektronikus dokumentumok.

Formadja szerint:

A konyvtari katalogus szamitogépen talalhato.
Ul16i ut: SZIKLA program

2. A konyvtari allomény szamitogépes nyilvantartasa

Ul16i at

Program elnevezése: Szikla

Készitd neve: Sziladgyi Lorand

Uzembe helyezés datuma: 2012. februér

A program kinek a gépén konyvtaros

fut?

Jogosultsag: szoftverfrissités
adatbazis frissi-
tés

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.
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V. szamu melléklet — Tankonyvtari szabalyzat

Ull6i Uti Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola Konyvtaranak Tan-
konyvtari szabalyzata

1. Jogi szabalyozas

A nemzeti kdznevelésrodl szol6 2011. évi CXC. torvény

A tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az is-
kolai tankonyvellatas rendjérol szolo 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet tankdnyvek meg-
vasarlasahoz nyujtott tdimogatas.

1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankdnyvellatas 5-9. évfolyamokra tor-
ténd egylitemi kiterjesztés¢hez sziikséges.

20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdz-
nevelési intézmények névhasznalatarol.

258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok ataddsarol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013.
évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankdnyvella-
tasban kozremiikodok kijeldléseérdl

2. Tartés tankonyv fogalma

Tartos tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil hasznéalhato
tankonyvek (kemény boritos), segédletek: kézikdnyvek, szotarak, kotelezd és ajanlott ol-
vasmanyok, atlaszok, szoveggytijtemények.

A tartds tankonyvek egyedi nyilvantartasba keriilnek, kolcsonozhetdk, elhasznalodas ese-
tén selejtezenddk.

Az egy tanévre sz610 tankdnyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos
tankonyveknek, idéleges nyilvantartasba keriilnek.

3. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa

Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankonyvek tartdssa tétele.
Az iskolétdl torténd tartos tankonyv €s mas tankdnyv kdlcsonzésével.
A napkoziben, tanuldészobaban elhelyezett tankonyvek igénybevételével.
Tankonyvek megvasarlasahoz nytjtott timogatas tjan.

,Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, akkor
a tankonyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott targybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol vizsgat lehet,
vagy kell tenni a tanul6i jogviszony fennallasa alatt.”

/23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet 5. szamt mellékletének mésodik oldala/

4. Nyilvantartas

Jogszabaly nem teszi kotelezOvé az ingyenes tankonyvek konyvtari alloményba vételét, a
konyvek az iskola tulajdonédba kertilhetnek.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasara akkor van sziikség, ha az intézményvezeté don-
tése szerint az iskola tulajdonaba keriilnek, és az intézmény tankonyvtarat miikodtet. Ez
nem kertil a konyvtar nyilvantartasaba.
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A konyvtar dlloméanyéba, leltarba csak a tanul6i tAmogatés 25 %-anak kell keriilnie.
Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket, ke-
ménykotésl hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videokat.
Brosura (iddleges) nyilvantartasba kell venni a puha kotést, kis terjedelmi tankonyveket,
nyelvkonyveket, tanari segédleteket.
A tankdnyvet idéleges nyilvantartasba kell venni.
Minden tankonyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzo, leltari szam).
Tankonyvesités soran a tanuld neve mellé a tankonyvek szamai kertilnek vagy tankonyv-
csomagok évfolyamokra bontva.

5. Kolcsonzes szabalyai

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

A tanulo koteles egész évben megdvni kdnyveit, amirdl egy nyilatkozatot is aldir.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa
a szamara szlikséges tankonyveket.

Ev végén, tankonyvbeszedéskor a tanul6 koteles minden tankonyvét a konyvtar szamara
visszaadni.

Az elhasznalddott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott 6sz-
szeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani.

6. Kartérités iskolai tulajdontl tankonyv esetén

A konyvtari szabalyzat szerint a kolcsonzés ideje
tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 6 év
egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-t6l jinius 15-ig
tankonyvet csak egész évre lehet kdlcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik
az intézménnyel
a tanulo koteles az adott tanév julius 1-ig leadni tankdnyveit, az idépont utan irasbeli fel-
sz6litassal, a konyvek potlasara kotelezhetd.

A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén anyagi kartéri-
téssel tartozik a sziild. A kartérités modjarol és mértékérdl, valamint a tankonyvek torlésé-
16l a jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni.

Tanév végén az elveszett és hanyag kezelés miatt hasznalhatatlan tankonyveket koteles
minden tanul6 potolni.

Az iskola tulajdonat képezd tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanul6 a tdmogatéasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdOrizni és rendeltetéssze-
rlien haszndlni.
Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:
elsO tanév végére legfeljebb 25 %-0s
masodik tanév végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros tanar fel-
adata.

7. A tartos tankonyvkeretbdl (25 %) véasarolhatdo dokumentumok kore
e Tartos tankonyvek (tobb évre vasarolt) — egyedi nyilvantartasba keriilnek, kdlcsondzhe-
tok, elhasznalodas esetén selejtezendok.
e Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmany.
e Elektronikus adathordozon régzitett tananyag.
e Kis példanyszdmu tankdnyv vasarlasara kell forditani.
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2. melléklet — Iratkezelési szabalyzat

Ugyviteli, adat- és iratkezelési szabalyzat

1. Adatvédelmi jog és felelossége

1.1. A szabalyzat hatalya, modositasa

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény illetékességi korébe tartozo valamennyi épiiletre, 1éte-
sitményre; az iskola belsd szervezeti egységeire, minden dolgozojara, pedagogusara.

Az intézmény ligyviteli-iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, aki kiilondsen indo-
kolt esetben — de a torvényi kotelezettségek figyelembe vételével - a Szabalyzat egyes elbirasai
alol felmentést adhat.

A szabalyzat az iskola szervezeti és mikddési szabalyzatanak melléklete, a neveldtestiilet azzal
egy idében fogadta el. Eldirdsai a fenntartd jovahagyasaval 1épnek életbe és hatdrozatlan iddre
szolnak. Az elfogadas folyamatdban az érintett kozosségek (kdzalkalmazottak, sziiloi kozosség,
iskolasz€k, didkonkormanyzat) véleményezési, egyetértési jogaikat gyakoroltak.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az 1j térvények, és rendeletek hatalybalé-
pése miatti valtozasokkal jelen szabalyzat modositasra keriiljon. Egyéb modositasat az intézmény
vezetése, pedagogusai, kozalkalmazottai koziil barki kezdeményezheti.

A szabalyzat el6irdsait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni az érintett kozdsségek vélemény-
ének kikérését kovetden lehet.

1.2. A szabalyzat célja
Az adatvédelmi torvény alapjan személyes adatdval mindenki maga rendelkezik, és a kozérdekii
adatokat mindenki megismerheti.
Szabalyzatunk célja, hogy biztositsa az iskolai ligyintézés, az iratkezelés, az adatvédelem és adat-
biztonsag egységes eljarasrendjének kialakitasat a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
Rendelkezései kiterjednek:

e akozalkalmazotti nyilvantartasra,

o aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,

o az adatszolgéltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,

o atanligyi nyilvantartdsok kezelésére,

o azligyiratkezelés és ligyvitel szabalyaira,
a biztonsagi kovetelmények és feladatok dsszefoglalasara.

2. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok

2.1. Altalanos eljarasi szabalyok
Minden kozalkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informaciohoz jut, fe-
lelds:

e az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,

o atudomésara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznélasaért,

e azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomaséra, birtokaba ne juthassanak.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért az intézményben feleldsséggel
tartozik:

e az intézményvezeto,

o aszemélyzeti feladatot ellato ligyintézo és iratkezeld,

e az ¢érintett kozalkalmazott felettese,

o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.
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2.2. Az intézményvezeto joga és felelossége

Az intézményvezeto iranyito tevékenységével 0sszefiiggésben felelds:

o az adatvédelmi szabalyzat kiadaséaért,

e aszabalyzatban foglalt ellendrzések mitkddtetéséért,

e ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzétételéért.
Az intézményvezetd jogosult a teljes személyi nyilvantartasba és az 6sszes irat anyagaiba betekin-
teni, a személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni, az iskolaba érkezé kiilldeményeket fel-
bontani, az irattari selejtezést és levéltari atadast feliigyelni. Irasos kérésre kizarélagosan jogosult
az intézmény nyilvantartdsabol — betartva az adatvédelmi jogszabalyokat — a munkavégzéstol fiig-
getleniil adatokat szolgéaltatni.

2.3. A személyzeti feladatot ellaté munkatars feleldssége

A személyzeti feladatot ellato ligyintézo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni, hogy a kozal-
kalmazottak személyi adatait:

o amegfeleld iratokra, adathordozoéra 8 munkanapon beliil ravezessék,

e adolgozo altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon beliil

rogzitsék,

e amunkaltatéi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak.
A személyzeti feladatot ellato ligyintéz6 jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara, a
személyiigyi nyilvantartas szabalyszeriségének negyedévenkénti dokumentalt ellendrzésére.

Az ligyintézo feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a kozalkalmazott értékelésébe be-
vont harmadik személy kizarolag csak a jogszerl €s targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

3. Teljes kori jogosultsag és adatvédelmi felelosség

Minden olyan vezetd, tligyintézd (adatrogzitd), aki adatnyilvantartassal, személyi irattal Ossze-
fliggd adatokat kezel, személyiigyi feladatokat is ellat. A munkavégzéshez sziikséges teljes korti
adatkezelési jogosultsaggal €s a hozz4 tartozo6 teljes korli adatvédelmi kotelezettséggel, valamint
feleldsséggel rendelkezd személyek kore korlatozott az intézményben.

Jogosultsaguk kiterjed:

o az adatrogzitésre (adatfelvétel, jogszerti adatmodositas),

o abetekintésre, feldolgozésra,

o a felhasznalasra és a masolatkészitésre,

e az adattarolésra és jogszerli tovabbitasra.

Az intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed az intézményi személyi allo-
many teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatra. Adattorlés és helyesbités csak a fegyelmi
tgyiratok selejtezését kovetden, csak vezetdi engedéllyel torténhet. A személyzeti feladatot ellatod
ligyintézo és iratkezeld feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni az adatkezelési tevékenység
soran arrol, hogy a személyi irat:

o megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek,

e csak olyan adat keriilhessen r4, amely adatforrason alapul,

o valdtlan adatot ne tartalmazzon, és ha kétely meriil fel, tdjékoztassa az intézményveze-
tot.

Az intézményvezeto teljes korti adatkezelési joggal felhatalmazott munkatarsai:
o intézményvezetd-helyettesek
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Kiils6 ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint a beliigyminiszter altal megbizott
személyeket illeti meg, mely soran felvildgositast kérhetnek, az adatkezeld helyiségekbe beléphet-
nek és betekinthetnek, megismerhetik az adatkezelés minden fazisat az iratanyagokkal egyiitt.

3.1. Részleges kori jogosultsag és adatvédelmi felelosség
Az intézményben a kovetkez6 munkakori beosztasban dolgozéd személyek latnak el részleges jo-
gosultsaggal személyiigyi feladatokat:

e iskolatitkar,

o gazdasagi referens

o rendszergazda (elektronikus naplo)
Az iskolatitkar az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazo részleges adatkezelési, betekin-
tési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal és adatvédelmi kotelezettséggel rendelkezik. Az
illetményszadmfejtéshez sziikséges adatok vonatkozisaban részleges adatkezelési, betekintési,
adatrogzitési, lizemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.
A személyligyi nyilvantartas szamitastechnikai programfejlesztdje, karbantartoja a nyilvantartott
adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, jogosultsdga a betekin-
tésre €s a feldolgozasra terjed ki.

3.2. Kozalkalmazottak betekintési és adatvaltoztatasi joga, felel6ssége

Az intézmény koteles biztositani, hogy a kdzalkalmazott a rola nyilvantartott adatokba é€s iratokba
korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrél masolatot vagy kivonatot kaphasson.

A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott adatok hitelesek, pon-
tosak, teljesek €s aktudlisak legyenek. A kozalkalmazott akkor kérheti adatai helyesbitését, kijavi-
tasat, torlését, ha ezt aldtdmasztja az eredeti kozokirattal.

4. Személyi adatfajtak és adatok
4.1. A személyi adatkezelés altalanos szabalyai

4.1.1. Személyes adatok kezelése, nyilvanossagra hozatala

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény —elrendeli. Az
érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasat vélel-
mezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait az adatkezeléshez
fiz6d6 mas érdekek, ideértve a kdzérdekii adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Torvény kozérdekbdl az adatok korének kifejezett megjeldlésével elrendelheti a személyes adat
nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett hozz4ja-
rulésa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzéjarulasa sziikséges.

4.1.2. Személyes adatok feldolgozasa

Az adatfeldolgozasnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
az adatkezel6 hatdrozza meg. Az adatkezelési miiveletek jogszerliségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megval-
toztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

4.1.3. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
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érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsu-
lasdhoz elengedhetetlen, a cél megvalosuldsadhoz sziikséges mértékben ¢s ideig. Kotelezd adatszol-
galtatason alapulo6 adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni. A kdzalkalmazottal az adat felvétele
el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas ese-
tén meg kell jelolni az adatkezelést elrendel jogszabalyt €s a céljat.

4.1.4. A személyiigyi adatok igazolasa, megalapozasa

A kozalkalmazotti nyilvantartast csak teljes korti adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyligyi
munkatars vezetheti, akit az adatnyilvantartas €s a tarolas minden szakaszaban terhel az adatvé-
delmi kotelezettség. A személyligyi alkalmazott személyi iratra adatot, megallapitast csak akkor
tehet, ha azt a kovetkezok alapozzak meg:

o eredeti kozokirat, vagy kozjegyzd altal hitelesitett masolat,

o akdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

o munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,

e bir6sag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés alapjan.
A személyzeti feladatot ellatd dolgozo koteles kezdeményezni vezetdjénél, ha megitélése szerint
a valosadgnak nem megfeleld adatot észlel.

4.2. Birosagi jogérvényesités és kartérités

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésdghoz fordulhat. Azt, hogy az
adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem kovetel-
ményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az adat-
kezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.

5. Személyi iratfajtak csoportositasa
5.1. A személyi irat fogalma és fajtai

Személyi irat minden — barmilyen anyagon és eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo,
amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt ko-
vetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartal-
maz.
A kozalkalmazott személyi iratfajtai:

e aszemélyére vonatkozd iratok (személyzeti iratok)

e akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd iratok,

e cgyeb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

e akozalkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok.

5.2. A személyi iratok kore és csoportositasa

5.2.1. A személyi anyag iratai
e alapnyilvantartas adatnyilvantarté lapja,
onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany,
végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok hitelesitett masolatai,
mindsités, értékelés iratai,
kinevezés, besorolas, az atsorolasok,
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vezetdi megbizas és ezek modosulasa,

hatalyos fegyelmi iligyek iratai,

kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének iratai,
az athelyezésrol rendelkezd iratok,

a kozalkalmazotti igazolas mésolata.

A fenti iratokat minden esetben egyiitt kell tarolni.

5.2.2. A kozalkalmazotti jogviszony egyéb iratai
a) Kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok:

palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozatok,
fizetés nélkiili szabadsag, (GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozo apolas, kiil-
foldre utazas, stb.)

b) Juttatasokkal kapcsolatok iratok:

kitlintetés, jubileumi jutalom

dijak és mas elismerések, cimek,

munkaltatoi koleson, képzésre kotelezeés,

tanulmanyi szerzodés,

munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizés, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony.

) A kozalkalmazott kérelmére kiallitott vagy onként atadott iratok:

szocidlis tdmogatas, egyéni kérelmek, betekintési kérelem,
munkaképesség csokkenés,

a munkaviszonyba és a kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 1d6,
besorolassal kapcsolatos adatok,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudoméanyos fokozat,

nyelvvizsga, kdzigazgatasi alap- és szakvizsga,

szakértdi vizsga, egyéb képzettség,

szakertd1 okiratok masolatai.

d.) Az illetménnyel 6sszefiiggd iratok

l. a fizetési letiltas iratai

6. A személyiigyi adatkor és nyilvantartas

6.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

6.1.1. Személyes adatok

neve (sziiletéskori neve),

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

lakoéhelye (lakeim, tartozkodasi hely, telefonszam)
allampolgarsaga,

csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, eltartas kezdete)
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6.1.2. Képesitések

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb esetén valamennyi),
szakképzettsége (bizonyitvanyok, diplomék, oklevelek),
iskolarendszeren kiviil szerzett szakképesitései,
meghatarozott munkakorre jogosito okiratok adatai,
tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete.

6.1.3. Munkaviszonyok

korabbi munkaviszonyok iddtartama,
a munkahelyek megnevezése,
beosztasok, besorolasok,

a megszlinés mddja.

6.1.4. A kozalkalmazotti jogviszony adatai

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

erkolcsi bizonyitvany szama, kelte,

szakvizsga adatai,

a jubileumi jutalom és a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgalé idétartamok.

6.1.5. Az intézményi munka jellemzoi

az alkalmaz6 intézmény neve, székhelye,

az intézményi kézalkalmazotti jogviszony kezdete,
kozalkalmazott besorolasa, besorolasi idépontja,
vezetdi megbizas, FEOR szam,

a cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,
a mindsitések idépontja,

hatéalyos fegyelmi biintetése.

6.1.6. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése

iddpont,
mod,
a végkielégitési adatok.

6.2. A kozalkalmazott tovabbi, kiilonleges adatai

munkabér, illetmény, a terheld tartozas €s annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
alkalmazott munkaltato felé valo tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

6.3. A kozalkalmazott tajékozodasi joga
A kozalkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl. A kozalkalmazott kérelmére
az adatkezel6 tajékoztatast ad az altala kezelt, feldolgozott adatairdl, az adatkezelés:

o céljarol, jogalapjardl, idotartamarol,

e az adatfeldolgozo6 nevérdl, cimérdl, (székhelyérdl),
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o az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységrol,
o arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

7. A személyi iratkezelés rendje
7.1. A személyi iratok iktatasa, nyilvantartasa

7.1.1. Elkiilonitett gyijtoszamu iktatas

A személyi iratok kiilon szamtartomanyon beliili, gytijtészamon valo iktatdsa az intézmény irat-
kezelési és ligyviteli szabalyai szerint torténik. Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuk
szerint csoportositva, keltezésiink sorrendjében, az e célra kialakitott név szerinti iratgylijtében
kell tartani. A személyi iratokbdl masolati példanyt az iktatd kézi irattaraba nem kell elhelyezni.

Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell elhaté-
rolni az attekinthetd kezelhet6ség érdekében.

7.1.2. A személyiigyi iratok nyilvantartasa
A személyiigyi iratok altaldnos iratkezelési és nyilvantartasi szabdlyai az ligyviteli és iratkezelési
szabalyzatban talalhatok. Jelen szabalyzat csak az eltéréseket tartalmazza.

A személyi iratok mas intézménynek torténd atadasa esetén az intézménynél:

e irattari példanyok,

e ¢s az ataddlevél marad.
A gazdasagi vonzatu iratok biztonsagos kezelése a titkarsagon torténik. A bérszamfejtéshez
kapcsolodo személyi adatokat tartalmazd kimutatasok, nyilvantartasa, taroldsa, 6rzése — a
racionalis munkavégzés érdekében — titkarsag feladata.
A kozalkalmazott részére ki kell nyomtatni a személyi adatokat tartalmazo iratokat:

e adatainak elso alkalommal torténo felvételekor,

o athelyezéskor,

o kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén.

8. A személyi iratok tarolasa, irattarazasa

8.1. A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelését és tarolasat a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont
végzi. A személyzeti iratok taroldsa a kdzalkalmazotti munkaviszony fennallasa alatt elkiilonitet-
ten torténik. A névre sz6l16 személyi iratgyiijtOben tartott, és a folyamatos elhelyezéssel boviild
iratdllomany biztonsagos taroldsa (személyzeti irattarazas) zart szekrényben torténik.

8.1.1. A személyiigyi anyag irattarazasa, orzése
A kozszolgalati jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait a jogviszony meg-
szlinésétdl szamitott 50 évig meg kell Grizni.

Az intézményi irattdrban elhelyezésre keriild ,,régi anyag” elnevezésli személyi iratokat tigy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezeto €s helyettese és az altaluk megbizott munkatars fér-
hessen hozza. A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok
védelmérdl €s a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo térvény rendelkezésel vonatkoznak.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat, - amennyiben a jogviszony
nem jott 1étre, - az érintettnek, a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak vissza kell adni. E
szabaly betartdsa minden esetben kotelezd, az érintett adatvédelmi jogai miatt.
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9. Az adattovabbitas és az adatvaltozasok

9.1. Az adattovabbitas teljesitési rendje

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol csak az intézményvezetd, és az ltala felhatalmazott mun-
katars szolgaltathat adatot a bérszamfejtés elvégzéséhez, az ezt a feladatot ellatod szerv felé.

Ezen a kiils6 szervezeten kiviil adatot a fenti személyek csak a jogszabalyban meghatarozott ese-
tekben szolgaltathatnak.

9.2. Kozalkalmazotti adatvaltozasok
Minden kozalkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 8 napon beliil irasban
bejelenteni, és okirattal igazolni a személyiigyi illetékes munkatarsnak:
név, lakcim, ideiglenes tartozkodasi hely cime,
csaladi allapot,
eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
iskolai végzettség, szakképzettség,
tudomanyos fokozat,
allami nyelvvizsga,
e iskolai végzettség, szakvizsga, stb.
A bejelentett és igazolt adatvaltozast a munkatars a bejelentéstdl szamitott 3 munkanapon beliil
koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni. A kdzpontositott illetmény-szamfejtési rendszerben
tarolt adatok valtozasat koteles a bérszamfejtd szervezethez tovabbitani.

9.3. Adathelyesbités
A valdsagnak nem megfeleld adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles. A személyes adatot torolni
kell, ha

o kezelése jogellenes,

o az érintett jogszabaly alapjan kéri,

o az adatkezelés célja megsziint.
A helyesbitésrdl €s a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek kordbban
az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

9.4. A kozalkalmazott tavollétének jelentése

A jogcimek megéllapitasa €s a helyettesités érdekében a kiilonb6zd tavolléteket eldre kell engedé-
lyeztetni.

A tartds tavollétek (> 3 honap) kezdetét és varhatd befejezését a targyhonapot kovetden irasban
kell megadni az intézményvezetonek.

9.5. Az athelyezés dokumentalasa
Az athelyezéshez a hozzajarulas megadasa nem kotelezd. Elfogadésa esetén minden érintett fél
egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl:
o adott idOponttol hozzajarulas az athelyezéshez,
e munkakor, illetmény, szabadsag,
o afennall6 kotelezés, kdlesontartozas, egyéb megallapodasok.

10. Biztonsagi kovetelmények rendje

A személyes adatokat tartalmazo iratok biztonsagos tarolasardl és hozzaférhetdségérdl az intéz-
mény kdteles gondoskodni.
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10.1. A fizikai védelem szabalyai

10.1.1. Jelsz6 hasznalata

A szamitastechnikai eszkdzokhoz vald hozzaférés jogosultsagat, ennek biztositasat adatkezeldn-
ként kiilonb6z6 azonosito jelszokkal kell lehetdvé tenni. A jelszot tigy kell kialakitani, hogy sajat
jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg.

A személyligyi nyilvantartas adatkezeldinek névsorat a hozzaférési jogosultsagot biztositd egyé-
nenkénti azonosito jelszavakkal egyiitt kell nyilvantartani és tarolni!

Az azonosito jelszavakrol késziilt, szolgalati ,,titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi dokumenta-
ciot az intézményvezetd iroddjaban, lemezszekrényben kell tarolni.

10.1.2. Az iizemeltetés biztonsaga

A személyligyi adatkezelést ellatdé szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép kikapcsolt
allapotaban hagyhatja el kezeldje.

A személyiigyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartdsi rendszerhez mas feladati szamitogé-
pes rendszer nem férhet hozza.

A szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a gazdasagi ligyintéz6 felhatalmazaséaval
valtoztathato meg.

10.1.3. Nyilvantartott személyi adatok biztonsagi mentése

A biztonsdgi mentést a rendszer automatikusan végrehajtja.
11. Az adatbiztonsag célja és a betekintés rendje

11.1. Az adatbiztonsag célja és a személyes adatok védelme
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy tor-
1és, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatkezeld és az adatfeldolgozd koteles:

o gondoskodni az adatok biztonsagarol,
o abiztonsagi intézkedéseket megvalositani,
e Dbetartani az eljarasi szabalyokat.
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:

o felvételiik és kezelésiik tisztességes €s torvényes,

e pontosak, teljesek, és ha sziikséges iddszerliek,

e tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljdhoz sziikséges ideig
lehessen azonositani.

11.2. A személyi adatbiztonsag feladatai
Az adatbiztonsagi szabalyok betartdsa biztositja, hogy:
o a személyi adatkezel6 manualis €s szdmitastechnikai eszkdzeihez és az adathordozokhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza,
o aszemélyi adatok, iratok tartalma ne legyen megismerhetd, lemasolhato, médosithato vagy
eltavolithato,
o az adatkezelésre hasznalt eszkdztarba illetéktelen bevitelt ne hajtsanak végre,
o csak azonosithat6 és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdk kezelhessék a személyzeti ira-
tokat, rogzitsék €s tovabbitsak a személyi adatokat.

11.2.1. A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje
A személyzeti iratgyiijtok és a benne elhelyezett iratok kezelése és tarolasa zart szekrényben tor-
ténik.
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11.2.2. A személyi iratokba torténo betekintés szabalyai
Mas kozalkalmazott személyi irataiba csak az alabbi beosztasti személyek jogosultak betekinteni:

az intézményvezeto,

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

a torvényességi ellendrzést végzd személy,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggésben indult biintetdeljarasban a nyomozo ha-
tosag, az ligyész €s a birdsag,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd6 munkatarsak feladat-
koriikon beliil.

A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld irasos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

12. Az adatbiztonsag szabalyai

12.1. A fizikai biztonsag rendje
A fizikai biztonsag szabalyozéasakor kiilondsen fontosak:

o az adathordoz6 eszkdzok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfelelden kell kiala-
kitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds, a tliz vagy a természeti csapas
ellen,

o személyek belépése csak hivatalos feladataikkal dsszhangban torténhet,

e a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (jelszo) szolgalati titokként kell ke-
zelni;

crcr

felhatalmazott személyek érjék el.

12.2. Az iizemeltetési biztonsag rendje

Kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

Ossze kell allitani a szamitastechnikai eszk6zok hasznélatara jogositott személyek névso-
rat, azonositoikat, jelszavait és feladataikat, ellendrizni kell adatokhoz valé hozzaférés sze-
mélyi kulcsait, melyeket sziikség szerint valtoztatni kell,

biztositani kell, hogy a rendszer elemei csak illetékes személy altal legyen valtoztathato,
a dokumentumokat ugy kell kezelni és tarolni, hogy elcserélésiik, elvesztésiik kikiiszobol-
hetd legyen,

intézkedések megvalositasaval (biztonsdgi masolatok készitésével) a szamitdstechnikai
lizemzavarok hatasat ellenstlyozni kell.

12.3. A technikai biztonsag rendje

Fontos szabalyozasi szempontok:

az adatok, programok rongalasat szdmitastechnikai modszerekkel is meg kell akadélyozni,
az adatalloményokat ugy kell kezelni, hogy megsemmistilésiik esetén tartalmuk rekonstru-
alhato legyen,

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

programfejlesztés, proba céljara valdédi adatok nem hasznalhatok.
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13. Iratkezelés és iligyintézés szabalyai
13.1. Irat és iigykezelés

13.1.1. A tovabbitas, feladatkiosztas rendje

Az intézménybe érkez6 leveleket, iratokat az intézményvezetd, intézmény-vezetd helyettes, vagy
az iskolatitkar, az egyéb kiildeményeket pedig az e feladattal megbizott dolgozd veszi at és bontja
fel.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az intézményi tandcs, a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat részére érkezett, vagy a névre sz616
leveleket iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az ér-
dekelt kezdeményezésére torténik. Amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontds utan
vissza kell juttatni az iskolatitkarhoz, aki iktatoszdmmal latja el. Az intézményvezetd a kiildemé-
nyekkel kapcsolatos tigyek intézésére az iskola dolgozoi koziil ligyintézot jelol ki, meghatarozza
az elintézés idejét; esetleg utasitdsokat ad az iratra valo feljegyzéssel.

13.1.2. Az iigyintézés hatarideje

A tanulokkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az iigy elintézéséért felelds alkalmazott
koteles haladéktalanul, de legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott harminc napon beliil elintézni.
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésével kapcsolatos tigyekben az elintézési hatarid6 - ha a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje mas hataridét nem allapit meg — a kdznevelési térvényben
rogzitett. Ha az irat elintézésére az intézményi tanacs, a sziiloi szervezet, a didkonkormanyzat jo-
gosult, dontését legkésdbb az iktatastol szdmitott 22 munkanapot kovetd elsd iilésén koteles meg-
hozni.

13.1.3. Az iktatas

Az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iskola iktatasi rendszere évente Gjrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az iskola intézmény-
vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvben kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezeésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés nap-
jan.

A kiilldeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat. Az iratokon és az iktatokonyvben
fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdoszamot, valamint az irat mellékleteinek szamat.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, a kiilonb6z6 felhivasokat
nem kell iktatni.

Tovabbképzésekre, tanfolyamokra, eléadasokra szo6l6 felhivasokat csak abban az esetben kell ik-
tatni, ha az adott képzésre, eldadasra van jelentkezd. Ebben az esetben a jelentkezési lappal azonos
szdmu iktatészamot kell adni.

Téves iktatds esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot tjra
kiadni nem szabad.

Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatdo ma-
radjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az iskola mar iktatott iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett irathoz,
¢és ezekkel egyilitt az alapszamon kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven keresztiil keletkeznek iratok, az ) évben mindig 0j sorszamon kell kez-
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deni az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1j iktato-
szamhoz.

Ha az iratok szama egy évben meghaladja a szazat, évenként név- €s targymutatot kell vezetni. A
név- és targymutatoban az ligyeket 1ényegiiket kifejezo egy, vagy tobb cimsz6 (név, targy, intéz-
mény,) alapjan kell nyilvantartani.

Az iktatott iratokat a kijelolt személynek at kell adni, aki az elintézést kovetden a valaszlevéllel
(egyéb dokumentumokkal), egylitt visszaadja az iskolatitkarnak, aki —ha sziikséges — a postazasrol
¢és az irattarban valo elhelyezésérdl gondoskodik. Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy
telefon utjan is, ez esetben annak eredményét az tligyiraton — az ligyintézd alairasaval egyiitt -
rogziteni kell.

13.1.4. Iratkezelés e-mail és fax esetén

Az e-mailen, faxon érkezett iratokat is el kell latni iktatdszammal. Az e-mailek kiildésével/ foga-
dasaval megbizott ligyintézd naponta kétszer ellendrzi, hogy az intézmény e-mail cimére érkezett-
e levél.

A beérkezett leveleket nyomtatas utan ellatja iktatoszdmmal és atadja a levél cimzettjének.

Az e-mailen tovabbitott leveleket is el kell 1atni iktatoszammal, csatolt file-ként tovabbitva a cim-
zetthez. E-mailen torténd levelezés esetén is alkalmazni kell az iratkezelési szabalyokat.

13.2. Felvilagositas, iratkikérés

Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az iskola vezetdje, vagy az
altala kijeldlt dolgozo6 adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak hivatalos megkeresés alapjan lehet kiadni.
Az iratokat az iskola dolgozdja szamara legfeljebb 30 napra, elismervény ellenében lehet atadni.
Az irattarban kezelt iratokrol masolat kiadasat csak az iskola kiadméanyozasi joggal felruhazott
vezetdje engedélyezheti.

13.3. Az irat készitése

13.3.1. Az intézménybdol kimeno irat
Az intézménybdl kimend iratnak tartalmaznia kell:

o a fejléces levélpapiron az intézmény nevét, székhelyét,
az iktatészamot,
az ligyintéz6 megnevezEését, beosztasat, alairdsat;
az ligyintézés helyét és idejét,
az intézmény vezetdjének — tavolléte esetén az 6t helyettesitd vezetd - nevét, ala-
irasat,

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

e akeltezést, datumot.
Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, faxon, e-mailben, illetve a jelen-
1évo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés
hataridejét és az ligyintézd alairasat. Az e-mailben, faxon torténd ligyintézés menete a 13.1.4. pont-
ban foglaltakkal megegyezo.

A hatdrozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell:
e a donto szerv és a cimzett adatait,
e adontést és az alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
e a dontés indokolasat,
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e illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast;

e valamint a jogorvoslati joggal kapcsolatos tajékoztatast.
Az iratokat uigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja meg-
allapithato legyen.

13.3.2. Az irat kiilalakja, kiadmanyozasa

Az ligyintéz6 felelOs az irat kiilalakjaért, a tisztazat feliilvizsgalataért. A kiadvanyt a kiadmanyo-
zasi joggal rendelkez6 vezetd irja ala. A kiadmédnyozési jogkor szabdlyait az intézmény szervezeti
¢s mikodési szabalyzata tartalmazza. A kiadmanyozott intézkedés szovegének elkiildése elott -
csak az modosithat, aki azt alairta. Elkiildés utan a kiadmanyozott intézkedés szovege nem modo-
sithato.

13.3.3. A kiadvanyok leirasa, keltezése

A kiadmanyozott iratok tisztazatanak elkészitése az iskolatitkar feladata. A leirast az anyagtaka-
rékossag szem elott tartasaval a sziikséges méretli papiron kell elvégezni. A leirasnél gondot kell
forditani a tisztazat kiilalakjara. Tintaval javitott, atiitott szoveg; vagy hianyos tisztazat nem kiild-
het? el.

A kiadvany szdvegében melldzni kell a roviditések alkalmazéasat. A kiadvany (tisztazat) datuma
mindig legyen azonos a kiadvanyozas keltével.

A leirds utdn a tisztazatot egyeztetni (8sszeolvasni) és az ligyintézdvel ellendriztetni kell. A tisz-
tazat elkészitése az iskolatitkar feladata. A tisztdzaton minden esetben fel kell tiintetni az irat ikta-
toszamat, a datumot, valamint az ligyintézd nevét. Minden esetben fel kell tiintetni az irathoz csa-
tolandd mellékletek mennyiségét. A tisztazatot eredeti aldirdssal lehet elkiildeni. Bélyegzdlenyo-
mat csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel (korbélyegzo).

13.3.4. A tisztazat alaki kellékei

A tisztazat az intézmény fejléces papirjara késziil. A bal felso részen az irat iktato- és évszamat és
az ligyintéz6 nevét kell feltiintetni.

A tisztazat jobb felso részén az irat targyat, az esetleges hivatkozasi szamot és a mellékletek meny-
nyiségét kell feltiintetni. A kiadvany szovegét a cimzés el6zi meg. Erre nincs sziikség "Hatarozat"
"Emlékeztetd", "T4jekoztatd" stb. esetében.

13.3.5. A kiadvany alairasa

A tisztazatot eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozd
eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés elott, a levélpapir jobb
oldalan a kiadvanyozé nevét, alatta zardjelben pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Ha a
kiadvanyt nem eredeti aldirassal kell elkiildeni, a keltezés elott, a levélpapir jobb oldalan a kiad-
vanyozo nevét zardjel nélkiil "s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztast kell szerepeltetni.
A keltezés alatt baloldalon "A kiadvany hitelesit6 zaradékot” kell rairni. A hitelesitést végzo irodai
dolgozo a zaradékot aldirasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

13.3.6. Egyeztetés (6sszeolvasas)
Ezt két dolgoz6 végzi: az egyik a kiadvanyozott szoveget olvassa, a masik pedig tisztdzat szovegét
ellendrzi. Ha a tisztdzatban javitast kell végezni, a javitott részt ujbol egyeztetni sziikséges.

13.3.7. A boriték cimzése
A kiadvanyokhoz a boritékokat a kiadvanyon ("Hatarozat" esetében annak befejezo részében) fel-
tiintetett cimzettek részére a leird késziti el. A boritékon fel kell tlintetni a kiadvany iktatészdmat,
a postai iranyitoszamot €s a tovabbitds modjara vonatkoz6 kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott
stb.) is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.
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13.3.8. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitiasa a cimzettekhez
A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsObbségi, ajanlott-elsdbbségi, tértivevényes, ajanlott-tér-
tivevényes levélként és csomagban, (illetve telefaxon, e-mailben) lehet elkiildeni, tovabbitani.

13.3.9. Az irat hataridé-nyilvantartiasba helyezése

Az iskolatitkarnal kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elinté-
zése valamilyen kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan va-
lik lehetové.

A hatarid6t az iktatokonyv MegjegyzEs rovataban, a naptari nap megjelolésével kell feltiintetni.

13.4. Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak le kell fiiznie iktatoszam szerinti rendben, amit az iktato-
konyv megfeleld soraban is jelezni kell.

Az irattari Orzés idejét a 20/2012. EMMI rendelet alapjan az irattari terv hatarozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cim-
zetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd engedé-
lyével lehet.

A hataridd nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutod nélkiili megszii-
nése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit,
tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar
masképpen nem rendelkezett - 6tven €v utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az irattar helye: az iskola erre a célra kijeldlt zarhato helyisége.

13.5. Az iratok selejtezése

Az irattar anyagat legalabb 6tévenként egyszer selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést har-
minc nappal elobb be kell jelenteni a levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar feladata.

A selejtezésre szant iratokrdl 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tar-
talmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett ira-
tokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar - a visszakiildott selejtezési jegyzOkdnyvre ve-
zetett - hozz4jarulésa alapjan lehet.

A levéltar hozzajarulasa alapjan megsemmisitésre kertiild iratokat oly modon kell megsemmisitent,
hogy azok illetéktelen személyekhez — még részletekben se — keriilhessenek. A megsemmisités
ellendrzésérdl a gazdasagi tligyintézo koteles gondoskodni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket
ajogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, mely-
nek egy példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasarol.

13.6

Az intézmeny 6rzi a 2003. jalius 1-jén jogutod nelkiil megszint Budapest Kébanyai Onkormany-
zat Széava utcai Altalanos Iskola (1107 Budapest, Szava u. 1-3.) teljes irattarat, anyakonyveit, a
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2004. julius 1-jével megsziint Budapest K8banyai Onkormanyzat Altalanos Iskola (1101 Buda-
pest, Ull6i ut 118.) teljes irattarat, anyakonyveit.

13.7 Az intézményi bélyegzok hivatalos szovege, lenyomata

Korbélyegz6 szovege Lenyomata

Ul6i Uti
Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi
Altalanos Iskola

1101 Budapest, Ullgi at 118.
A Magyar Koztarsasag cimere

Hosszu bélyegzok szovege Lenyomatuk
Ullsi Uti
Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi

Altalanos Iskola

1101 Budapest, Ullgi at 118.
Telefonszam: 263-0956

OM azonosito: 203332

13.7.1. A bélyegzok hasznalatara jogosult személyek

e intézményvezetd vagy az altala eseti meghatalmazassal rendelkezd személy
intézményvezeto-helyettesek
iskolatitkar
gazdasagi referens
osztalyfonokok, pedagdgusok (a tevékenységiikkel osszefiiggd dokumentumok érveé-
nyesitésekor)
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell ve-
zetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba az in-
tézményen kiviil, amit az 4tvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.
A bélyegzdk beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkeénti leltarozasarodl az
iskolatitkar gondoskodik.

14. Taniigyi nyilvantartasok kezelésének rendje

A taniigyi nyilvantartasok vezetésérdl, az adatjavitas és modositas szabalyairdl, a taniigyi doku-
mentumok irattarazasarol a 20/2012. EMMI rendelet tartalmaz eldirasokat.
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14.1. Taniigyi nyilvantartasok

Beirasi napld

Az intézménybe felvett tanuld nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A testi, érzékszervi,
értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos tanuldk esetén a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakveé-
leményt kiallitd szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kial-
litdsanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat

A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd 30 napon beliil — torzslapot allit ki. Az iskoldban a
torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi iddre kiterjedden — a tanuld év végi osztalyzatait,
tovabba a tanulok tligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatdrozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

Bizonyitvany
A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanyba kell bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a tanul6d hanyszor valtoztatott iskolat, isko-
latipust.
Az egyes évfolyamokrodl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A bizonyitvanyba zara-
dék formajaban fel kell tiintetni az alapvizsga, az érettségi vizsga, illetve a szakmai vizsga letételét.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan masodlat allit-
hato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
Torzslap hidnyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan- kérelemre — potbizonyitvany
allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot mikor végezte el.
Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy
ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férjen hozza. Az elrontott €s nem
helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet kell késziteni, és a bizonyitvanyt
megsemmisiteni.
Az intézményvezetd - helyettes nyilvantartast vezet:

e azlres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

o akidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

e az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.

A tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oraszamanak, a kotelezd ora-
szamba beszamithat6 feladatainak, munkdinak meghatdrozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.
A tantargyfelosztast az iskola az iskola intézményvezetdje — a neveldtestiilet véleményének kikeé-
résével —hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanorai és tanoran
kiviili foglalkozasok rendjét.

Jegyz6konyv

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha az intézmény neveldtestiilete, szak-
mai munkakdzossége az intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktato
munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz, tovabba, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és azt az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az igy
megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilat-
kozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének alairasat. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
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14.2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus koteles a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz kapcsolodo tigyviteli te-
vékenységet elvégezni. Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kidllitja a bizo-
nyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartas.

A torzslapokat osztalyonként, évfolyamonként — a teljes tanulmanyi iddt kdvetd egy év elteltével
— be kell kottetni. A torzslapokat bekotésre atadni csak hiteles elismervény ellenében lehet.

A taniligyi nyilvantartdsok hibas bejegyzéseit athtizassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az
olvashaté maradjon, ¢és a hibés bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és az
iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a tanulo, volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvalto-
zott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.
A taniigyi dokumentumok irattarazasara a torvényi eldirasoknak megfelelden keriil sor.

14.3. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
14.3.1. A tanuldk nyilvantartott adatai

A nyilvantartott tanul6i adatok:
a) tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama

b) sziil6 neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama

¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen — felvételivel kapcsolatos
adatok.

d) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsga-
adatok,

e) a tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

f) a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

g) beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanul6 rendellenessé-
gére vonatkozd adatok,

h) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

1) a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszdma, a tanul6 azonositd szdma,

J) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

14.3.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatai-
nak Osszedllitasarol, s azok - a vonatkozo jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerinti - kezelésérol.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas

torzskonyvek

beirasi napld

osztalynaplok

a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma

A tanulok személyi adatai kozott a jogszabalyban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
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14.3.3. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Az iskoléban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztosi-
tasa, az igazolasok kiallitasa és a taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa érdekében sziik-
séges. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya

o sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve

o 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
A tanuldi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd
szamitogépes rendszerben rogzitendd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas (KIR) folya-
matosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az intézményvezetd felelds. A tarolas modjaval biztositani
kell, hogy a szamitogépes adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus for-
maban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoz-
tatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

14.3.4. A tanuloi jogviszony és az iskolatatogatas igazolasara vonatkozo nyomtatvanyok ke-
zelése

Tanuléi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon 1étre és egy masik intézménybe
torténd tavozaskor sziinik meg. A tanuldi jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell
jelenteni.

Beiratkozaskor a tanulo ,,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az iskola in-
tézményvezetdje igazolja, hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.

A tanulo eldzd, elsdsok esetében a korzet szerinti iskoldja az ,.Ertesités iskolavaltoztatasrol” cimii
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanul6t sajat nyilvantartdsabol torolte.

Ha a tanulé tavozik az iskolabol, az j iskola ,,Ertesités beiratkozasrél” cimii nyomtatvanyon iga-
zolja, hogy a tanulét felvette. Ekkor az iskola kiallitja és atadja a tanulé gondviseléjének az ,,Er-
tesités iskolavaltoztatasrol” cimli nyomtatvanyt.

A kiadott - kapott igazolasokrol (,,Ertesités iskolavaltoztatasrol”- , Ertesités beiratkozasrol”) az
iskola kiilon, naprakész nyilvantartast vezet.

Az iskola a sziil6/gondvisel6 kérésére iskolaladtogatasi igazolast ad ki az arra rendszeresitett nyom-
tatvanyon.

Az iskolalatogatasi igazolas iktatdszdmmal, az intézményvezetd vagy helyettese hitelesitd alaira-
saval keriil kiadasra.

14.4. A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek
legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb esetei:

A tanulok adatai tovabbithatok
e a fenntartd, birdésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

e tanulési nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek;

e a magatartds, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osz-
talyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének;
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e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazol-
vany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat;

e atanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felso-
oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatési in-
tézményhez €s vissza;

e azegészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egész-
ségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol;

e acsaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisag-
védelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanul6 veszélyez-
tetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol;

e az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bi-
zonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvez-
ményekre val6 igényjogosultsag (példaul a tanulok étkezési kedvezménye) elbirdlasdhoz és iga-
zolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

14.5. A bélyegzok nyilvantartasa, hasznalati szabalyai

Az iskolaban hasznalhat6 bélyegzok lenyomatat €s a hasznalatara jogosult dolgozok megnevezését
az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rogziti.

A bélyegz6 hasznaldja felelds annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

A bélyegzdt csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja, a hivatali 1d6 befejezése utan,
illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozasakor el kell zarni, - masnak csak az tigykezel6nél valo
eldzetes atiras utan adhato at.

Az intézménynél torténd kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a bélyegzdt az atadonak
kell leadni.

Elvesztésérdl vagy eltlinésérdl, majd a felkutatasara tett intézkedésrdl, az iigyben lefolytatott elja-
rasrol az intézményvezetdt soron kiviil irdsban kell tajékoztatni.

A bélyegzd nyilvantartasara szolgalo hitelesitett dokumentumot az iskolatitkar vezeti. A bélyegzd
megOrzését, tarolasat az iskolatitkar végzi.

15. Ugyviteli rend
15.1. Az iigyviteli tevékenység teriiletei
e Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
e Nevelési-oktatasi ligyek, taniligyi nyilvantartasok
e (Gazdasagi ligyek
15.2. Ugyviteli és iigyintézési feladatok
Az tigyviteli-ligyintézési feladatokat az intézmény neveld-oktatd munkéjahoz kézvetleniil és koz-

vetve kapcsolddo ligykorok hatarozzak meg. A konkrét adminisztracids €s kiegészitd feladatokrol
a belsd intézményi szabalyzatok, munkakori leirasok rendelkeznek.

15.3. Ugyviteli tevékenységet végzé munkakorok
o Az ligyiratkezelést az intézmény titkdrsdgan az ligyirat-iranyitd, tigyiratkezel$ felada-
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tokkal megbizott iskolatitkar 1atja el a jogszabalyok, munkakori leirdsa €s jelen Sza-
balyzat rendelkezései alapjan.

A vezetési, igazgatasi ¢és személyi ligyek tigyintézési feladatait — a munkakdri leirasok-
ban foglaltak szerint — az intézmény vezetdje és helyettese latja el.

A pedagogusok €s a neveld-oktato munkat segité munkatarsak munkakori kotelessége
a neveld-oktatd munkéval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli tevé-
kenység (pl. tanligyi nyilvantartasok vezetése) elvégzése.

A gazdasagi ligyek ligyintézési feladatait az intézményi lizemeltetési koordinator végzi.
A hivatalos dokumentumok sziikség szerinti sokszorositasat, fénymasolasat, a posta-
zast az iskolatitkar végzi.

15.4. Az iigyiratkezelés iranyitasa, ellendrzése és feliigyelete

Az intézmény ligyirat kezelési feladatait az intézményvezetd szervezi, irdnyitja, és el-
lendrzi. Evente koteles ellendrizni az irat készitésének, nyilvantartasanak és kezelésé-
nek rendjét, a hatarid6k nyilvantartasat, s altalaban az eldirt rendelkezések végrehajta-
sat. Az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeirdl évente beszamol a tantestiiletnek.

Az intézmény-vezetd helyettes havonta, az intézményi ilizemeltetési koordinator ne-
gyedévenként ellendrzi az ligyiratkezelés, ligyintézés menetét, s errdl éves beszamolo-
jukban jelentést készitenek. Az ellenérzések soran megallapitott hidnyossagok meg-
szlintetése érdekében az intézményvezetd, intézményi lizemeltetési koordinator, illetve
az intézmény-vezetd helyettesek kotelesek sajat hataskorben — a legrovidebb id6n beliil
- intézkedni.

Az intézményvezetd tartos tavolléte idején az ligyintézés, ligyiratkezelés felett az in-
tézmény-vezetd helyettesek gyakorolnak feliigyeletet.

16. Zaro rendelkezések

16.1. A szabalyzat hozzaférhetésége

A szabalyzat megtalalhat6 az iskola épiileteinek tanari szobaiban, az ligyviteli irodaban €s az iskola
konyvtaraban, elektronikus forméban.

Eldirasairol az intézmény vezetdje ad tovabbi tijékoztatast.

Melléklet:

Irattari terv
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Melléklet — Irattari terv

Irattari terv

1. A dokumentumok, bizonylatok, feljegyzések kezelése, irattarazasa az irattari targykor meg-
nevezésével, a feleldsségi korok €s Orzési 1d6 megjeldlésével.

1.1. Vezetési, igazgatasi és személyi iligyek

Irattari té- Bizonylatok/dokumentumok Meg6rzési Megjegyzés
telszam megnevezeése 1d6

1. Intézménylétesités, atszervezés,| Nem selejtez-
fejlesztés hetd

2. Iktatokonyvek,  iratselejtezési| Nem selejtez-
jegyzokonyvek het6

3. Személyzeti, bér, munkaiigyi 50 év
dokumentumok

4, Munka, tOz, balesetvédelem, 10 év
baleseti jegyzokonyvek, bizony-
latok

S. Fenntartoi irdnyitas 10 év

6. Szakmai ellenOrzés 20 év

7. Megallapodasok, birosagi, al- 10 év
lamigazgatasi ligyek

8. Belsd szabalyzatok 10 év

9. Polgari védelem 10 év

10. Munkatervek, jelentések, sta- 5¢v
tisztikak

11. Panasziigyek feljegyzései, doku- 5¢év
mentumai

1.2. Nevelési-oktatasi iigyek

Irattari  té- Bizonylatok/dokumentumok Mego6rzési Megjegyzés
telszam 1d6
12. Nevelési-oktatasi  kisérletek, 10 év
ujitasok
13. Torzslapok, pottorzslapok, be- nem selej-
irasi naplok tezhetd
14, Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanulo6i fegyelmi és kartéritési 5¢v
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Irattari  té- Bizonylatok/dokumentumok Mego6rzési Megjegyzés
telszam 1d6

igyek

16. Naplok 5¢év

17. Didkoénkormanyzat szervezése, 5¢év
miikddése

18. Pedagdgiai Szakszolgélat 5¢év

19. Sziil61 munkakozosség, iskola- 5¢év
szék szervezése, mukodése

20. Szaktanacsadoi, szakértdi véle- 5év
mények, javaslatok ¢és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5¢év

22. VizsgajegyzOkonyvek 5¢év

23. Tantargyfelosztas 5¢év

24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3év

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, 1év
vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai 1év
vizsga

27. Kozosségi szolgalat teljesitésé- 5¢év
6l sz616 dokumentum

1.3. Gazdasagi és egyéb iigyek
Irattari  té- Bizonylatok/dokumentumok Mego6rzési Megjegyzés
telszam 1d6

27. Ingatlan-nyilvantartas, -keze- | Nem  selej-
1és, -fenntartas, hatarido nélkiili | tezheto
éptiletrajzok,  helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50 év

29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantar- 10 év
tas, vagyonnyilvantartas, selej-
tezés

30. Eves koltségvetés, koltségve- 5¢év
tési beszamolok, konyvelési bi-
zonylatok

31. A tanmiihely iizemeltetése S5¢év

32. A gyermekek, tanulok ellatéasa, 5¢év
juttatasai, téritési dijak

33. Szakért6i bizottsag szakértoi 20 év
véleménye

34. Koltségvetési tdimogatasi doku- 5¢év
mentumok

2. Az intézmény altal alkalmazott zaradékok megegyeznek a 20/2012. EMMI rendeletben foglal-

takkal.
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3. Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok jegyzékét a 20/2012. EMMI rendelete
tartalmazza:
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3. melléklet — Kozzétételi szabalyzat

Kozzétételi szabalyzat

Intézményiink tajékoztatasi rendszere a sziilok illetve az érdekl6dok szamara:

A beiratkozas rendje: honlapunkon; a bejaratnal elhelyezett hirdetd tablan; PP.
A fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szama: honlapunkon
Ebéd befizetés, tankonyvek vasarlasanak rendje, ideje és mértéke: honlapon; névre szolo
tajékoztatd lapon; hirdetd tablan; SZMSZ; Héazirend.
A fenntart6 altal adhato kedvezmények, jogosultsagi és igénylési feltételek: honlapon; ta-
jékoztatd lapon; PP.
Az intézmény munkdjaval 6sszefiiggd vizsgalatok nyilvanos megallapitasairdl: honlapon
Az intézmény nyitvatartasi rendje: Pedagdgiai Programban; SZMSZ, Hézirend; honlapon;
hirdetdtablan
Az intézmény munkarendje (tanorak, sziinetek, csengetési rend): honlapon; hirdetétablan;
falinjsadgon, tajékoztato fliizetben; SZMSZ, Hazirend.
A tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények (tanévnyitd iinnepély, DOK nap, Kardcso-
nyi linnepség, tanulmanyi kirandulas, ballagas, tanévzaré tinnepély) rendje, idopontja: is-
kolai munkatervben; honlapon; hirdet6tablan; falitijsagon, tanuloi tdjékoztatd fiizetben,
PP; SZMSZ.
Hagyomanyos iinnepeink (Halloween, Mikulas, Farsang, Iskolanap, Csaladi nap) id6-
pontja: honlapon; hirdetd tablan; faliujsagon; tajékoztato fiizetben; PP; SZMSZ.
Nemzeti iinnepek, megemlékezések: honlapon; hirdetd tablan; faligjsagon; tajékoztato fii-
zetben; PP; SZMSZ.
SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend: honlapon, iskolai konyvtarban, intézményvezeto-
nél (elére megbeszElt iddpontban); neveldi szobdban; irattdrban; fenntartonal;
Pedagbdgusok, neveldk, oktatd munkat segitok szdma, iskolai végzettsége, szakképzettsége,
munkakdre: honlapon
orszagos, keriileti mérések eredményei, értékelése évente: honlapon
tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybe vételének rendje:

o napkozibe, tanuldszobéra jelentkezés rendje, a foglalkozasok iddtartama

o szakkorok felsorolasa, jelentkezés rendje, idépontjai, idétartama

o tehetséggondozo, felzarkoztatd, egyéni fejlesztd foglalkozasok ideje, 1do-
tartama
logopédiai foglalkozasok ideje, idotartama
énekkari foglalkozasok ideje, id6tartama
DSE sportcsoportok felsorolésa, az edzések idépontjai, idétartama

o gyogytestnevelési foglalkozasok idépontja, idétartama
honlapon, hirdet6tablan, falitijsdgon; tanuldk tajékoztatd fiizetén keresztiil; PP; SZMSZ;
Hazirend.
konyvtar nyitvatartasi ideje, rendje: hirdetd tdblan; honlapon; konyvtar ajtajan kifiig-
gesztve; SZMSZ: 1.sz. melléklet
iskolaorvos és védond rendelési ideje: honlapon; hirdetd tablan; falitijsdgon, orvosi szoba
ajtajan; PP; SZMSZ.
Rendkiviili események esetén hivhato telefonszamok kifliggesztése: intézményvezetdi, ne-
veldi, gazdasagi iroddkban, egyéb helyiségekben; SZMSZ.
Tanitas nélkiili munkanapok, tanitasi szlinetek jelentése a fenntartonak irasban; sziildknek
tajékoztatd fiizetekben; hirdetd tablan; falitjsagon; honlapon; SZMSZ.
Tanitasi sziinetek alatti nyitva tartds rendje: fenntartonak irdsban jelezve; sziiloknek téjé-

o O O
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koztato flizeten keresztiil; honlapon; hirdetd tablan, falitjsagon; SZMSZ. A tanitasi sziine-
tek alatt igény szerint iigyeletet biztositunk

e Sziildi értekezletek, fogadoorak , nevelési értekezletek rendje, idopontja: honlapon; tajé-
koztato flizetekben; faliajsagon; PP.

e Hétvégi hazi feladatok €s az iskolai dolgozatok szabalyozasa: Hazirendben

o Osztalyoz6 vizsgak tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelmények, ill. a tanulmanyok
alatti vizsgak rendje és tervezett idépontjai: PP, Hazirend; irasban a sziilok felé

Intézménylink honlapjanak cime: http://www.ulloiiskola.hu

95


http://www.ulloiiskola.hu/

Ulisi Uti Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola 2020 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4. melléklet — Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS - MINTAK

Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

FELADAT LEIRAS

1. A foglalkoztatott neve:
2. A vezetdi megbizas megnevezése: intézményvezetd-helyettes

1. A vezet6i megbizas célja: Az intézményvezeté munkdjanak segitése az intézmény szer-
vezeti és mikddési szabalyzatdban meghatarozott feladatainak ellatdsdban; az intézmény-
vezetd tavollétében annak teljes jogkorrel €s feleldsséggel jard helyettesitése.

2. Munkavégzés helye: Budapest, ......................ooeeens

3. Intézmény neve: ...t

1.
A feladatkor fiigeoségoi kapcsolatai:

1. A munkaltatéi jogkor gyakorld: a tankertileti igazgatd, valamint az intézményvezetd a
jogszabalyban ¢és a Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont Szervezeti-és Miikodési Szabdlyzataban
meghatarozott megosztasban.

2. Kozvetlen szakmai vezetd: intézményvezetd

V.
A feladatkor betoltésének kovetelményei:
A munkakor betdltésének kovetelményét a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény,
a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol
¢és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szabalyozzak.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: terheli/nem terhelit

V.
A vezetoi megbizassal jaro feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

! Megfelel6 alahuzando!
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Koteles a feladatkoréhez tartozo jogszabalyok, jogi irdnymutatasok, eldirasok maradékta-
lan megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére és
azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai vezeto iranymuta-
tasa szerint.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai isme-
retek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Segiti az Intézményvezetd napi munkajat.

Kozremiikodik a szakszeri és torvényes belso szabalyozas feltételeinek megteremtésében,
az intézmény Szakmai Alapdokumentumanak, Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatanak,
Hazirendjének esetleges modositasait eldkésziti, figyelemmel kiséri a kapcsolodo jogsza-
baly médositasokat.

Részt vesz a pedagdgiai program, valamint az intézmény éves munkatervének kialakitasa-
ban.

Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkéjat a vezetdi munkameg-
osztasban megjelolt teriileten.

Figyelemmel kiséri a pedagbogusok szakmai munkajat, 6ralatogatasokat végez, szakmai ta-
nacsaival segiti a neveld- oktatd munkat, ellendrzi az adminisztracios munkat. Tapasztala-
tair6l folyamatosan tdjékoztatja az intézményvezetot.

Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturélis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felelds a vizsgék (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek zok-
kendmentes lebonyolitasaért.

Felelos a helyettesitések megszervezéséért.

Nyilvantartast vezet a pedagdgusok mindsitésével kapcsolatosan a vonatkozo térvényi elod-
iras alapjan.

Kozremiikodik, el6késziti az intézmény vezetdje altal rabizott munkaltatoi intézkedéseket,
kiilonosen:

— elokésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi és ellendrzi munkajukat;

— naprakészen vezeti, adatokkal feltdlti a pedagdgusok szakmai tapasztalatat rogzitd
KIR-STAT rendszert;

— nyilvantartja a pedagdgus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési prog-
ramnak megfeleld beiskolazasokra, nyomon kdveti a tovabbképzési kotelezettség
teljesitését;

— elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, munkaidé-nyilvantartast vezet,
gondoskodik a tavollétek jelentésérdl,

— részt vesz az intézmény dolgozoinak kivalasztdsaban;

— megiiresedd allashely esetén a kiirando palyazati felhivast tovabbitja a tankeriileti
kozpont részére;

— nyomon koveti, vezeti az dllomanytabla valtozasait;

— nyilvantartja a fegyelmi targyalasokat,

— az utazési koltségtéritések, tobbletfeladatok, draadoi teljesitésigazolasok, egyéb
személyligyi dokumentumok Tankeriileti kozpont részére torténd tovabbitasa.

97



Ulisi Uti Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola 2020 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Szakmai iranyitoi feladatokat végez, kiilondsen:

k6zremukodik az iskolai orarend elkészitésében,

kijeldli a helyettesitoket,

ellendrzi a talora elszamolast,

elkésziti az ligyeleti beosztast,

megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez,

ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzo-
konyvek pontos vezetését,

figyelemmel kiséri a hivatalos iigyek elintézését, kiemelten a KRETA rendszer
hasznalatat,

részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziild beszamol¢ elkészi-
tésében,

tantestiileti értekezleten vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nal-
l6an elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsé tovabbképzést szervez

figyeli a palyazatokat, segit azok elokészitésében, hataridok betartasaban, sziikség
szerint bekapcsolddik a palyazatiras és projectmenedzsment feladatok ellatasaba
ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast, tankdnyvrendelést,

vezeti a tanulokkal kapcsolatos nyilvantartasokat (Bizonyitvany potlapokra, torzs-
lapokra szoveges mindsités nyomtatasa, Vizsgajegyzokonyvek nyilvantartasa, SNI
szakértdi vélemények nyilvantartasa),

gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedago-
gusok,

ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi
és mindségi kovetelmeények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az intézmény-
vezetot,

kozvetlentil iranyitja és feliigyeli a hataskorébe utalt felel6sok és dolgozok munka-
jat (pl.: palyavalasztasi felelds, tankonyvfelelds, munkavédelmi és tlizvédelmi fe-
lelds, fejlesztd pedagdgus, logopédus, pedagogiai asszisztens, konyvtaros, gyer-
mekvédelmi felelds),

gondoskodik a tanév kdzben tavozo, illetve érkezd tanulok okményainak kezelése-
rol, illetve a kiilfoldi tanulok nyilvantartasarol,

a nevelOktdl 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszko-
zO0k rendelésére,

¢s selejtezés munkalatait. Neveldvaltozas esetén mindenkor biztositja a leltar sze-
rinti atadast,

feliigyeli az intézményi miitkodéshez sziikséges adatvédelmi rendelkezések betar-
tasat.

e Az adminisztracid soran kiemelten

felelos az intézmény feladataival 0sszefiiggd kdzponti informatikai rendszerekbe
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torténd hataridében vald adatrogzitésért, az adatok hitelességéért (kiilonds tekintet-
tel a KRETA és a KIR rendszerekre),

— nyomon koveti az intézmény iratainak jogszabalyban foglalt kezelési rendjét,

— gondoskodik a taniigyi dokumentumok megfeleld 6rzésérol.

[~

A foglalkoztatott koteles:

o A feladatkorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé szer-
vezetekkel, sziilokkel, kiils6 szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

e Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiilonbdzd szakmai, tarsadalmi és érdek-
védelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

e A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni, ada-
tot szolgaltatni.

e A munkaja soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.

e A munkaltaté altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

[o

A foglalkoztatott felel6sségi kore:

e A vezetdi megbizas betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak,
bels6 utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd — elvég-
zéséert.

e Felelds arendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerii hasz-
nalataért, illetve azok megdrzéséert.

VI.

A vezetdi megbizas helyettesitési rendje
A vezetd1 megbizassal kapcsolatos helyettesitési rendet az intézmény mindenkor hatalyos
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata tartalmazza.

Zaradék:

A vezetéi megbizas feladatleirasa csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A feladat leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a vezetdi
megbizas betdltdjére nézve kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utén.

Kelt: Budapest, .........ocoviiiiiiiiiiiiiia

Jovahagyom:

(tankeriileti igazgatd)
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A feladat leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
Budapest, ....ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies

Vezet6i megbizas betoltdje
Késziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS
Ugyiratszam:

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: munkak6zosség-vezeto

1. A munkakér célja: Az intézményben foly6 neveld-oktatdmunka szakmai szinvonaldnak
javitasa. Az intézményvezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

2. Munkavégzés helye: Budapest, .....................oeeene.

3. Intézmény neve: ...............coooiiiiiiiii e

M.
A munkakor fiiggéségi kapcsolatai:
1. A munkaltatoi jogkor gyakorlo: a tankeriileti igazgato, valamint az intézményvezetd a
jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont Szervezeti-és Miikodési Szabalyzataban meg-
hatdrozott megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezeto: intézményvezeto-helyettes

V.
A munkakor betoltésének kovetelményei
A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl
¢és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szo616 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet szabalyozzak.

V.
A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkoréhez tartoz6 jogszabalyok, jogi iranymutatasok, eldirdsok maradékta-
lan megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére ¢€s
azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai vezetd iranymuta-
tasa szerint.
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Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai isme-
retek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

[~

Irdnyitja a munkak6zdsség tevékenységét, felelds szakmai munkajéért, a szaktargyi oktatas
szinvonaléaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, a modszertani eljarasokat.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak a kidolgo-
zasaban.

Félévkor és tanév végén értékeli a munkakdzosség munkdjat, elkésziti a kovetkezd tanév
munkatervét, beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantargyakat illetGen a tantargyfelosztasra.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez.
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez a keriileti verseny-
programok figyelembevételével.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Részt vesz szakmai palydzatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosséglikben dolgozé palyakezdd pedagdgusok
munkajat.

Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, a mun-
katerv megvaldsulasat.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a témazard feladatlapok vezetését és a javitasra vo-
natkozé intézményi megallapodasok betartasat, a munkako6zosséghez kapcsolodo tantar-
gyak érdemjegyeit.

Figyelemmel kiséri a felligyelete alé tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javasla-
tot tesz a fejlesztésre.

Képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az intézményvezetés eldtt, az intézményi
dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

Szakmai észrevételeivel, javaslataival segiti az intézményvezetés munkajat.

Ellatja a munkakori leirasban nem megjeldlt eseti-soron kiviili- feladatokat az intézmény-
vezetd vagy helyettes megbizasa alapjan.

A foglalkoztatott koteles:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilso szer-
vezetekkel, sziilokkel, kiilsé szervezetekkel, hatésdgokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiillonbozd szakmai, tarsadalmi és érdek-
védelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni, ada-
tot szolgéltatni.

A munkaja soran szerzett informéciokat bizalmasan kezelni.
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e A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

3. A foglalkoztatott felelésségi kore:

¢ A munkakor betdltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo6 jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzésé-
ért.

e Felelds arendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerti hasz-
nalataért, illetve azok megdrzéséért.

VI.
A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakért helyettesité6 munkakor(ok):

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve ko-
telezd. Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, .......ccoovviiiiiiiiiiiiiiie e,

intézményvezet6
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ....cccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie

Munkakor betoltéje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont
MUNKAKORI LEIRAS
Ugyiratszam:

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: osztalyfonok

1. A munkakor célja: A rabizott osztaly tanuloi fejlddésének nyomon kdvetése, a tanulok
tantargyi teljesitményeinek figyelemmel kisérése, a tanuloi kozosség mindennapjainak
szervezeése.

2. Munkavégzés helye: Budapest, ..............................

3. Intézmény meve: ...............coooiiiiiiiiiii

1.
A munkakor fiiggoségi kapcsolatai:

1. A munkaltatéi jogkor gyakorld: a tankertileti igazgatd, valamint az intézményvezetd a
jogszabalyban ¢és a Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont Szervezeti-és Miikddési Szabalyzataban
meghatarozott megosztasban.

2. Kozvetlen szakmai vezetd: .................................

V.
A munkakor betoltésének kovetelménvei

A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIIL. torveény,
a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok elémeneteli rendszerérol
¢és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet szabalyozzak.

V.
A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkoréhez tartozo jogszabalyok, jogi irdnymutatasok, eldirdsok maradékta-
lan megismerésére €s elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére és
azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai vezetd irdnymuta-
tasa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai isme-
retek elsajatitasara.
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2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Adminisztracios feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai ada-
tokat szolgal.

Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat €s értesitoket.

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellendrzo konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetelményeit és
ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rend-
szeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozha-
tosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eld-
menetelét. Sziikség esetén elektronikusan lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok magatartasat, elektronikus tize-
netben, illetve ellendrzdbe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuld-
val kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégak adatainak bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulési
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii s a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanuldkat, se-
gitséget nyujt szdmukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, k6zosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz, és baleset —¢s munkavédelmi tdjékoztatot,
ismerteti a Hazirendet.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott alld feladatokrol, azok megoldasara moz-
g0sit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait.

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek terveé-
rél, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt, vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

crer
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Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is ju-
talmazza (pl: osztalyfénoki dicséret)

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidos foglalkoza-
sokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo., 6sszehangolo jellegii feladatok:

[

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosség-
ben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat terve-
zésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai
alapitvany)

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatast, segiti a tanulasban lemaradok felzar-
koztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl: logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozdsségi szolgélat koordinatoraval, stb)

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfondki munkakozosség munkajaban.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadodrak keretében pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel egyez-
teti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tandcsot ad €s segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az €letpalya kompetencidkat.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangolaséra, egyiittmiikodik a szii-
16kkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbe-
sz€1i veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak levan-e zarva az osz-
talyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a ta-
nulo karara.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési stb
feladataira.

A foglalkoztatott koteles:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé szer-
vezetekkel, sziilokkel, kiilsé szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiillonb6z6 szakmai, tdrsadalmi és érdek-
védelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni, ada-
tot szolgéltatni.

A munkdja soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.
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e A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

5. A foglalkoztatott felel6sségi kore:

¢ A munkakor betdltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo6 jogszabalyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzésé-
ért.

o Felelds arendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerti hasz-
nalataért, illetve azok megdrzéséért.

VI.
A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesité munkakor(ok): ............................
2. A munkakért betolto altal helyettesitett munkakor(ok): ...............................

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelezo. Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, .......ccoovviiiiiiiiiiiiiiiieen,

intézményvezet6

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ...cccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiien

Munkakor betoltoje
Késziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. K6zalkalmazott
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Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont

MUNKAKORI LETRAS
Ugyiratszam:
1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: szaktanar
1.

1. A munkakor célja: A rabizott osztaly tanuloi fejlddésének nyomon kdvetése, a tanuldk
tantargyi teljesitményeinek figyelemmel kisérése, a tanuloi kozosség mindennapjainak
szervezese.

2. Munkavégzés helye: Budapest, ..............................

3. INtézmény Neve: ............ccooiviiiiiiiiiiii i,

M.
A munkakor fiiggéségi kapcsolatai:
1. A munkaltatéi jogkor gyakorld: a tankeriileti igazgat6, valamint az intézményvezetd a

jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti K&zpont Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatdban
meghatarozott megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezetd: munkakozosség-vezetd

V.
A munkakor betoltésének kovetelményei
A munkakor betoltésének kovetelményét a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,
a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet szabalyozzak.

V.
A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkoréhez tartozo jogszabalyok, jogi irdnymutatasok, eldirdsok maradékta-
lan megismerésére €s elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére és
azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai vezetd iranymuta-
tasa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai isme-
retek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:
. A pedagogus felelosséggel és oOnalldoan, a tanulok tuddsanak, képességeinek ¢&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat az iskola SZMSZ-a, pedagogiai
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programja és munkaterve alapjan.

o Nevel6-oktaté munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, napra-
kész szakmai tudassal, korszerii és valtozatos modszerek alkalmazasaval, a taneszk6zok
szabad megvalasztasaval tervszeriien és tudatosan végzi. Megismeri a szaktargyaban ren-
delkezésére allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepci-
0ja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

o Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képes-
ségek fejlesztését célzo idotervet, tanmenetet készit. Tanitasi oraira és a tandran kiviili fog-
lalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és pontosan megtartja.

. Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintl, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok
teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az irdsbeli és szobeli szamonkérés egyen-
sulyban legyen. Az irdsbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 2
héten beliil kijavitja. A dolgozatirds id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével,
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb té-
mazard dolgozatot ne irjanak. A félévi és az év végi zaras eldtti utolsod témazaro, illetve
iskolai dolgozatot legkésdbb egy héttel a jegyek lezarasa elott megiratja.

. A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veluk
egylitt értékeli.

o A Szakértdi Bizottsag altal vizsgalt tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervez.

. A szaktargyaban kimagaslo6 teljesitményt mutato tanulokat az iskola lehetdségeinek kihasz-
nalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz (helyi szakkor, tanulményi versenyre
val6 felkészités, kozponti tehetséggondozo szakkor).

o Orain optimélisan felhasznélja az iskoldban rendelkezésre 4116 szemléltet eszkozoket. Gon-
doskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a szer-
tar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkozallomany fejlesztésében.

o Az iskola pedagogiai programjdban meghatdrozott - szaktargyaval kapcsolatos -
szabadidés  programok, versenyek megszervezésében aktiv  szerepet  vallal.
Elézetes megéllapodas szerint a ktelezd 6raszamaba beszamithatok a kovetkez6 feladatok:
(pl.) szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztatd foglalko-
zas, napkozis foglalkozas, nem féfoglalkozast konyvtarosi tevékenység, ligyelet.

o Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6 feladatokat (osztalyfénok, szakmai
munkak6zdsség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje) €s feleldsi tevékenységeket (pl. pa-
lyavalasztasi felel6s)

o Az iskolavezetés utasitasara tigyeletet vallal és helyettesitést végez.

o Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat, naprakészen, ponto-
san vezeti az osztalynaplot. A tanuldk teljesitményét a Pedagogiai programban foglaltaknak

megfelelden rendszeresen ellendrzi és értékeli, a kapott érdemjegyeket az értékelést kove-
tden a legrovidebb idé mulva beirja az e-naploba (vagy beiratja az ellenérzékonyvbe). A
tanulok osztalyzatait az ellendrzében havonta ellendrzi. Megirja a javitd- és osztalyozo-

vizsga jegyzOkonyveit.
o A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogaddorakon. A sziilokkel valo
talalkozas alkalmaval tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl,
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megbesz¢Eli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, meg-
beszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez  hozzajarulni.
Koteles végrehajtani a tantestiilet altal hozott szakmai dontések ra vonatkozo részét (pl. vizs-
gaztatas).

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, linnepségen.

Meghatarozza €s kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos iroszer €s egyéb taneszkoz-
sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorulo6 tanulok tanszersegélyben valo

részesitésere.

Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglal-
kozés helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit (az
SzMSz-ben szabalyozott modon) és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok dtadasaval hoz-
zajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Pontosan kezdi és fejezi be a tanitasi orakat.

Aktivan részt vesz szakmai munkakodzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival on-
képzésben és tovabbképzéseken szerzett ismereteit, egyezteti vellik a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkak6zosség-vezetd felkéré-
sére tovabbképzési célu eldadast tart.

Részt vesz az intézményi onértékelésben.

Szaktargya tanitasaval egyidoben minden pedagdgus kotelessége a tanuldk szemeélyiségének
a neveldtestiilettel kozdsen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén valo fejlesztése, a pe-
dagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elémozditasa érdekében egylittmiiko-
dik az osztalyfonokokkel €s a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

Tiszteli a gyermek emberi méltosdgat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

Iskolai tinnepélyek méltdé megtartdsdhoz személyes példamutatéssal és tanitvanyainak meg-
feleld felkészitésével jarul hozza.

A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés Oralatogatasai.

A tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- €s versenyered-
ményei.

Evenként irasbeli vagy szobeli beszamolo a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolaveze-
tés altal megadott szempontok alapjan.

A foglalkoztatott koteles:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé szer-
vezetekkel, sziilokkel, kiilsé szervezetekkel, hatosdgokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiillonb6zd szakmai, tarsadalmi és érdek-
védelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni, ada-
tot szolgéltatni.
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e A munkaja soran szerzett informéciokat bizalmasan kezelni.

e A munkaltato ltal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott felelosségi kore:

e A munkakor betdltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo6 jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzésé-
ért.

o Felelds arendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerti hasz-
nalataért, illetve azok megdrzéséért.
VI.

A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesité munkakor(ok):

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdor betoltdjére nézve ko-
telezd. Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, .........ccooiiiiiiiiiiiiii,

intézményvezet6
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ....ccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiien.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Munkakor betoltoje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Ko6zalkalmazott
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Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS )
Ugyiratszam:

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: tanitd

1.
A munkakér célja: A rabizott osztaly tanuloi fejlddésének nyomon kovetése, a tanulok tantargyi
teljesitményeinek figyelemmel kisérése, a tanuloi kozosség mindennapjainak szervezése.

Munkavégzés helye: Budapest, ......................oooees

INtEZIMENY MOV .. oottt

M.
A munkakor fiiggéségi kapcesolatai:
1. A munkaltatéi jogkor gyakorlé: a tankeriileti igazgatd, valamint az intézményvezetd a

jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti K&zpont Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatdban

meghatarozott megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezetd: munkak6zosség-vezetd

V.
A munkakor betoltésének kovetelményei
A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,
a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet szabalyozzak.

V.
A munkakorbe tartozo feladatok:

A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezd6 szakaszéban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk €s
feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmddnak megfeleld szo-
kasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanuldk - életkornak meg-
feleld - fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak
szellemében.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

o A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért, jogait és kotelessé-
geit a Koznevelési torvény tartalmazza, de kotelezdek ra nézve is a Koznevelési torvény
végrehajtasi rendeletei, az intézmény Pedagdgiai programja ¢és belsé szabalyzatai.
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Osztalytanitoként osztalyaban a legtobb tantargyat 6 tanitja.

Neveld-oktaté munkajat naprakész szakmai tudassal, korszeri és valtozatos modsze-
rek alkalmazasaval tervszeriien és tudatosan végzi.

Torvényadta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszko-
zoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgélja. Ennek érdekében konzultal a
szakmai munkako6zosség vezetdjével is. A felelds taneszk6z és modszervalasztas feltétele,
hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, folyama-
tos Onképzéssel, és lehetdség szerinti tovabbképzésekkel kell tajékozodnia az uj szakmai
torekvésekrol.

Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gye-
rekek életkori sajatossadgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasara, a rendelkezésre alld ido
optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencidl-
tan szervezi. A lemarado tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervez, egyéni se-
gitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében Szakértdi Bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is,
amit a tandrai differencialason kiviil szakkorokbe valo javaslat, tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulo - ha kiilonboz6 litemben is - megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megteleld ismereteket.
A gyerekek tanulmanyi fejléddését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalli szemléltetéssel szol-
galja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarola-
sarol, épségének megdrzéseérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az érté-
kelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen.

Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartdsara. A ko-
telezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irdsgya-
korlatokat és a matematikai feladatokat egy héten beliil kijavitja. Tanitasaban kiemelten ke-

zeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését. A tanulok személyiségfe;-
lesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a gyerekek minél alapo-
sabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos megtigyelésével, valtozatos, k6zos
tevékenységek szervezésével €s kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogad6d kdrnyezetben fej-
18djenek.

A tanitonak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanulashoz valé viszonyéanak kialakitasa-
ban, feladata a tanulds megszerettetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntar-
tasa, fejlesztése.

Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok szilineteiben egészséges kortiilmé-
nyek kozott kikapcesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegdn
valé mozgassal is.
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Tanodran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez (a tanuldk életkoranak, igényeinek meg-
felelen).

A tanitdsi 6rdkon ¢€s tanorakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok egyiitt-
miikodési készségének, onallosdganak és dntevékenységének kialakitdsara. A kozos iskolai
tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl, ha szlikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési
¢s tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikddik az iskola gyermekvédelmi felelds-
ével.

Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat: ve-
zeti az osztalynaplét, a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato fiizetét, ellendrzd konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 0ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyere-
keket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szold mindsi-
téseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-naploba (ellendrzo), ill. tajékoztato fii-
zetbe. A munkatervben meghatdrozott idokozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart. Ta-
jékoztatja a sziil6ket az iskolaban haszndlatos taneszk6zokrdl, részt vesz a tankonyvek ki-
osztasdban, meghatirozza a sziikséges fiizetek és iroeszkdzok korét.

Szervezomunkat végez a szlil6i munkakozdsségek megalakitasaban, majd veliik egyiittmii-
kodve kapcesolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és vallal-
koz6 sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirdandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrél. Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart az iskolaszék képviseldjével. A tanitd, mint
a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozataldban, kotelessége
az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai tinnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével - a gyerekek
¢letkoratol fliggden miisorok betanitdsaval — és személyes példamutatéssal jarul hozza. Ko-
telessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi teenddk ella-
tasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitdsi éra megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatdjat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok 4dtadasaval hozzéjdrul a helyettesités szakszerliségéhez.

Napi szinten egyeztet az osztalya napkdzis neveldjével, kdlcsondsen beszdmolnak egymas-
nak a tanulokat érinté legfontosabb informacidkrol. Kapcsolatot tart az osztalyban tanito
szaktandrokkal, az 6vodaval ¢és a fels tagozaton tanitoé neveldkkel.
Szakmai munkako6zosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok).
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozosségében. Munkakozosségével egyiitt al-
kot6é munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban.
Részt vesz az intézményi onértékelésben.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, €s ezek szolgalataban szer-
Vezi.
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. Részt vesz a leendd 1. osztalyosok szamara szervezett foglalkozasokon €s az ismerkedésen.

A teljesitményértékelés modszere:
e Az iskolavezetés oralatogatasai.
e A tanuldk tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei, versenyeredmények.
e FEvenként irasbeli vagy szobeli beszamolé a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolaveze-
tés altal megadott szempontok alapjan.

A foglalkoztatott koteles:

¢ A munkakdrébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilso szer-
vezetekkel, sziilokkel, kiils6 szervezetekkel, hatésagokkal kapcsolatot tartani.

e Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiillonbdz6 szakmai, tarsadalmi és érdek-
védelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

e A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni, ada-
tot szolgaltatni.

e A munkaja soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.

e A munkaltaté altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott felelosségi kore:

e A munkakor betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzésé-
ért.

e Felelds arendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerti hasz-
nalataért, illetve azok megdrzéséért.

VI.
A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesit6 munkakor(ok): ............................
2. A munkakort betolto altal helyettesitett munkakor(ok): ........................o.l

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve ko-
telezd. Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondst vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, .........covviiiiiiiiiiii

intézményvezet6
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A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ....ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie.

Munkakor betoltéje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont

MUNKAKORI LEIRAS

A foglalkoztatott neve:
A munkakor megnevezése: iskolai konyvtaros

Munkaideje: heti 40 6ra Nyitvatartas: 22 6ra
Bels6 munka: 10 ora (allomanygyarapitas, gondozas)
Kiils6 munka: 8 ora (beszerzés, szervezési feladatok)

A munkakor célja:
Az intézmény pedagdgusainak illetve tanuldinak sziikséges szakirodalom beszerzése és elérhe-
tove tétele.

A konyvtarostanar munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggo feladatok

- Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat

- A konyvtari dokumentumokrol leltarkonyvet fektet fel, azt naprakészen vezeti. Vezeti a
konyvtar tigyviteli dokumentumait.

- Precizen kezeli a kolesonzési naplot, s a konyvtari dokumentumok visszahozéaséaval kés-
lelkeddket felszodlitja a visszaszallitasara.

- Eves munkatervet, félévi és év végi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

- A megrendelésekrdl, a beszerzési sszegek felhaszndlasardl nyilvantartast vezet.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

- Felelds a konyvtar helyiségeinek ¢és felszereléseinek allagmegdrzéséért, a konyvek leltari
meglétéért

- Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult dokumentumokat

- A konyvtari dokumentumokat szakszertien tarolja. Kiilon kezeli a tanari kézipéldanyokat
¢s az ifjusagnak kolcsonozhetd adllomanyt. Segiti a szaktantermi letéti allomany kialakita-
sat.

- A konyvtari dokumentumok beszerzését folyamatosan, szakszertien és az igényeknek meg-
felelden végzi, a rendelkezésre 4ll6 pénzkeret figyelembevételével.

- A konyvtarhasznalo (kiskort tanul6 esetén a tanul6 sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén a magasabb jogszabalyokban eldirt
modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. Ennek mértékét a konyvtaros javas-
lata alapjan az iskola igazgat6ja hatarozza meg.

117



Ullsi Uti Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola 2020 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Az idoszakos és sziikséges leltarozast elokésziti €s lebonyolitja, elvégzi az adminisztraciot
az intézményvezetd altal kijelolt személyekkel kdzosen, az ide vonatkoz6 eldirasok betar-
tasaval.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetéveé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez
szlikséges ismeretek elsajatitdsaban.

— Precizen kezeli a kdlcsonzési naplot, s a konyvtari dokumentumok visszahozésaval késlel-
kedoket felszolitja a visszaszallitdsara.

Az iskolai falijsdgon rendszeresen bemutatja az Gjdonsagokat.

Téjékoztatast ad a nevel6testiiletnek a tanulok kdnyvtarhasznalatarol.

Igény szerint bibliografiat készit megadott témabol.

Konyvtarpedagogiai tevékenység
A konyvtaros sajatos eszkozeivel, a konyvtar kinalta lehetdségekkel segiti az intézmény oktato-
neveld munkajat.
- Eves munkatervet, félévi és év végi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.
- Allando kapcsolatot tart az iskola vezetdségével és a szaktanarokkal.
- A konyvtari szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.
- Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valé felkésziilést.
- Részt vesz a hazi versenyek Osszeallitasaban, kiirdsaban kezdeményezd szerepet tolt be.
- Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.
A szaktanarokkal és a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve konyvtarhasznélati érakat

tart, a tantervben rogzitett rendszerességgel és témakban.

A munkakor helvettesitési rendje

1. A munkakort helyettesité munkakor(ok): .......................l
2. A munkakort betolto altal helyettesitett munkakor(ok): ...
Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga
utan.

A munkakéri leiras hatalyba 1épésének datuma: 201 o

Készitette:

Koznevelési intézmény vezetdje
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Jovahagyo:

Kelet-Pesti Tankeriilet igazgato
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
Budapest, ....cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiien
Munkakor betoltéje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont

MUNKAKORI LEIRAS
1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: iskolatitkar
1.
4. A munkakor célja: az intézmény adminisztrativ/taniigy-igazgatasi/bér-és munkatigyi/sze-
mélyligyi/gazdasagi feladatainak ellatasa.
5. Munkavégzés helye: Kelet-Pesti Tankertileti Kézpont - ................cooooiiiiinni (in-

tézmény neve, cime)
Jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény, a Nemzeti
Koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény, a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletben foglaltak
az iranyadok.

A munkakor fiiggéségi kapcsolatai:

1. A munkaltatoi jogkor gyakorlo: tankeriileti igazgato és intézményvezetd (a Kelet-Pesti
Tankertileti Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban foglalt megosztasban).
3. Kozvetlen felettes: intézményvezetd

V.

A munkakor betoltésének kovetelményei
Kozépfokt végzettség.

A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkoréhez tartozo6 jogszabalyok, jogi iranymutatasok, eldirdsok maradékta-
lan megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére és
azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai vezetd iranymuta-
tasa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai isme-
retek elsajatitasara.

e Munkavégzése soran segiti az iskola zokkendmentes miikodését. Munkakapcsolatban van
a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont ligyintézoéivel. Kapcsolatot tart az iskola pedagogusai-
val, technikai dolgozoival, tanul6ival, sziilokkel. Rendszeresen konzultal az iskolavezetés-
sel, tdjékoztatja az érintett kollégéakat.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Adminisztrativ feladatok:
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Az iskola tigyviteli feladatok ellatasa (pl: iktatokonyv naprakész vezetése, irattarazas, ha-
taridok szamontartasa €s jelzése).

Az iskolai munka szervezésének adminisztrativ segitése.

Kapcsolattartas az intézmény dolgozoival.

Intézményi levelezés bonyolitasa.

Postakonyv vezetése.

Telefonok, faxok, tizenetek koordinalasa.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

A tanul6-nyilvantartas vezetése (beiratkozas, kiiratkozas, visszaigazolas, személyi lapok
tovabbitéasa).

Tanuloi jogviszonyokrol KIR nyilvantartas naprakész vezetése.

Pedagbgus igazolvany kiallitasa.

Iskolalatogatési igazolas kiallitasa, atjelentkezéshez sziikséges dokumentécio kiallitasa.
Beiratkozassal kapcsolatos taniligy-igazgatasi feladatok ellatasaban valo részvétel.
Felmentések, mulasztasok miatti értesitése.

A tanuloi bizonyitvany masodlatok elkészitése kezelése, Orzése.

Bér-TB és személyiigyi feladatok:

Uj munkatars felvételének engedélyezése esetén a személyi anyaghoz sziikséges Felvételi
adatlap és annak mellékleteinek 0sszegyiijtése, munkatarssal torténd aldiratdsa, az anyagok
bekiildése a Tankertilet részére.

Személyi ligyintézéssel kapcsolatos iratok tovabbitdsa az intézmény munkatérsaitol a Tan-
keriilet részére, valamint a Tankeriiletben elkészitett okiratok atadasa, kiosztasa, vissza-
postazéasa a Tankertilet részére (személyi anyag részét képezd okiratok masolatai, kineve-
zések, munkaszerzddések, atsorolasok, jogviszony megsziintetések, szabadsagos papirok,
intézményvezeto altal elkészitett munkakori leirasok, stb.).

A havi tavollét jelentés elkészitése, Osszesitése, intézményvezetdi jovahagyast kovetden a
Tankeriileti Kozpont részére torténd tovabbitasa a Magyar Allamkincstarba bekiildendd
dokumentumokkal egyiitt, KRETA rendszerben torténd tavollét rogzités.

Tankeriiletbdl érkez6 bérpapirok kinyomtatasa, kiosztasa.

Fegyelmi eljarasok nyilvantartasanak vezetése.

Kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok foglalkozas-egészségiligyi orvoshoz torténd
beutalésa.

Gazdasagi feladatok:

Nyomtatvanyok kezelése, megrendelése, szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantarta-
sanak vezetése.

Koltségtéritésekkel kapcsolatos teljes kori tigyintézés.

Kapcsolattartas a Tankeriilet és az iskola kozott, kézbesités, postazas.

A foglalkoztatott koteles:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilso szer-
vezetekkel kapcsolatot tartani.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni, ada-
tot szolgaltatni.

A munkaja soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatok ellatasara.
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4. A foglalkoztatott felelosségi kore:

¢ A munkakor betdltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo6 jogszabalyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzésé-
ért.

o Felelds arendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerti hasz-
nalataért, illetve azok megdrzéséért.

e FelelOs a tanuldk, a sziilok és a munkatarsak személyiségi jogainak maximalis tiszteletben
tartasaeért.

VI.

A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesité munkakor(6k): .........................

2. A munkakort betolto altal helyettesitett munkakor(ok): ............................oll.
Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga
utan.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma: 201 o

Készitette:

Kelet-Pesti Tankeriilet igazgaté

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Munkakor betoltéje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Koézalkalmazott
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Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont

MUNKAKORI LEIRAS

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: intézményi lizemeltetési koordinator

Munkaidé beosztdsa: napi 8 6ra, heti 40 6ra
Jelenlétét a jelenléti iven aldirassal igazolja

Munkavégzés helye: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont - ..............ooooiviiiiiiinnn... (intéz-

mény neve, cime)

Jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény, a Nemzeti Koz-
nevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak az
iranyadok.

A munkakor fiiggéségi kapcesolatai:
1. A munkaltatoéi jogkor gyakorlé: tankeriileti igazgatd és intézményvezetd (a Kelet-Pesti
Tankertileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglalt megosztasban).

3. Kozvetlen felettes: intézményvezetd

A munkakor betoltésének kovetelményei
Kozépfokt végzettség.

A munkakor célja:

Az intézményi lizemeltetési koordinator intézi az iskola gazdasagi és miiszaki-lizemeltetési fel-
adatokkal kapcsolatos tigyeit. Ellatja az étkezéssel kapcsolatos feladatokat. Az intézmény Szerve-
zeti Miikddési Szabalyzatdban meghatarozott gazdasagi adminisztracids feladatok felelds végre-
hajtésa.

Az intézményi lizemeltetési koordinator felelds az iskola takarékos gazdalkodasaért, a rabizott
értékek megdvasaért, az iskola zavartalan miikodéséért.

Munkakoréhez rendelt feladatok:

» Folyamatos kapcsolattartas az intézményvezet6vel és helyetteseivel, valamint a Kelet-Pesti
Tankeriilet miiszaki és gazdasagi vezetdivel, munkatarsaival.

» Az intézményi miikddtetést miiszaki értelemben ellatd szolgaltato szervezetekkel valo kap-
csolattartas, teljesitésigazolas.

= A fenntartd Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont itmutatasa alapjan kezeli az ellatmanyt. A
napi kisebb Osszegli beszerzések kifizetése az ellatmanybdl, annak a fenntartdi rendelke-
zések szerinti pontos elszamolasa.

»  Szemléltetd eszkozok, oktatast segitd eszkdzok, nyomtatvanyok €s egyéb kis értékli aruk
beszerzése — az intézményvezetdvel egyeztetve
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Az intézmény muszaki-lizemeltetési feladatainak helyszini felligyelete.

Az intézmény technikai személyi dllomanyéanak vezetése.

Helyiség- €s egyéb bérlok bérlési tevékenységére vonatkoz6 ligyintézési feladatainak ella-
tasa.

Etkezéssel kapcsolatos tigyintézés, kapcsolattartis dnkorményzattal.

Technikai kdzfoglalkoztatottak munkavégzésének feliigyelete.

Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellenérzése (szakleltarak, készletnyil-
vantartasok, anyagszamadasok felfektetésének, vezetésének ellendrzése; a selejtezés eld-
készitése a kijelolt intézményvezetd-helyettessel egylittmiikodésben).

Kozremiikodik a megalapozott koltségvetés elokészitésében, az irdnyitd szerv kérésére
adatokat szolgaltat.

Az intézményi munka- és tizvédelmi, valamint katasztréfavédelmi feladatok ellatasanak
helyi ellendérzése, dokumentaciok drzése.

Karesemények, biztositasi ligyek bejelentése, karfelvétel intézése.

Karbantartasi, tisztitoszer ellatasi igény ligyintézése.

Karbantartasra, takaritasra kiadott anyagok nyilvantartasa.

Havonta biztositott ellatmany keretbdl a sziikséges anyagok beszerzése, hatariddre torténd
elszamolasa.

Az elvégzett karbantartasi munkékrdl munkalapok, igazolasa, nyilvantartéasa.

Technikai dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa, szabadsagolasi litemterv 6sszeallitasa,
egyezteteése.

Technikai dolgozok munka- €s védéruha ellatas biztositdsa a meghatarozott keretosszeg
figyelembe vételével, dolgozonkénti nyilvantartasa.

Technikai dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalatok érvényességének kovetése, a fo-
lyamatossag biztositésa.

Az intézmény nyitva tartdsatol eltérd iddpontban tartott rendezvényeken igény szerinti kdz-
remitkddés.

A tervszerl karbantartasok ellendrzése.

A takaritas ellendrzése.

Rendszeresen figyeli, ellenérzi az oktatasi intézményben felmertil karbantartasi, javitasi
feladatokat.

Részt vesz az intézményi vagyon leltarozasaban, selejtezésében. Feladata, hogy a munka-
teriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi eldiraso-
kat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl gondoskodjon.

Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasarol.

Egyéb kovetelmények:

Koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egylittmiikodni, elésegiteni azok munkajat,
mind a szilikséges informaciok atadasaval, mind a kdzvetlen segitségnyujtassal.

Koteles munkdjat folyamatosan, tervszeriien, kell6 korben egyeztetett adatok és jovaha-
gyasok alapjan végezni.

Koteles betartani szolgalati utat.

Koételes a hivatali titkot és a személyi informaciokat megdrizni.

Az intézményi lizemeltetési koordinator a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen,
a felettes vezet6 iranyitasaval latja el.

Koteles részt venni az iddszakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és tlizvé-
delmi oktatason.

Barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kozvetlen fe-
lettesét.
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Felelosségi kor:
A munkakor betdltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsé utasi-
tasoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéséért, ameny-
nyiben az nem iitkozik a 2012. évi I. munka-torvénykonyve vagy egyeb jogszabaly eldirasaiba.
Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszeri haszna-
lataért, illetve azok megdrzéséért.

A munkakor helyettesitési rendje

1. A munkakort helyettesité munkakor(6k): ................................
2. A munkakért betolto altal helyettesitett munkakor(ok): .........................l.
Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasdnak elmulasztisa fegyelmi felelosségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga

utan.
A munkakdori leiras hatalyba 1épésének datuma: 201t e
Készitette:

© Komevelési intézmény vezetdje
Jovahagyo:

Kelet-Pesti Tankeriilet igazgaté
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ....cccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Munkakér betoltdje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Ko6zalkalmazott
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Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont

MUNKAKORI LEIRAS

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakoér megnevezése: iskolai rendszergazda

Munkaidé beosztdsa: napi 8 6ra, heti 40 6ra
Jelenlétét a jelenléti iven aldirassal igazolja

A munkakor célja:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok miikodoképességének biztositasa, az al-
land6 oktatési allapot fenntartdsa. Munkéjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a
szadmitastechnika munkak6zdsség tandraival egylittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkavégzés helye: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont - ..............ccooiviiiiiinnn... (intéz-
mény neve, cime)

Jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény, a Nemzeti Koz-
nevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak az
iranyadok.

A munkakor fiiggéségi kapcsolatai:
1. A munkaltatoéi jogkor gyakorlé: tankeriileti igazgatd és intézményvezetd (a Kelet-Pesti
Tankertileti Kézpont Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatdban foglalt megosztasban).

3. Kozvetlen felettes: intézményvezetd

A munkakor betoltésének kovetelményei
Kozépfoku végzettség.

Alapveto felelosségek és feladatok:

Altalanos feladatok

e Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legjabb vivmanyait, €s lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmé-
résével, az iskolavezetéssel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési
koncepciokat.

e Az élland6é miikoddoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe €s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, indokolt esetben munkaidén
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kiviil is.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyoza-
sara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az
iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltar ellendrzéskor, selejtezéskor segitséget nyujt a gazdasagi refensnek.

Az elektronikus naplé adatfelvitelében, miikkddtetésében, a problémak javitasaban aktivan
kozremiikodik.

Az iskola honlapjat miikodteti.

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az intézményvezetdnek, és a gazdasagi ligyintézonek.
Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerésszeomlés) az
¢észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elhéritdsanak megkezdésé-
1ol

Jelenti az intézményvezetdnek a karokat és rongalasokat. Ha a kérokozé személye kiderit-
hetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetének a szamitastechnikai
termek €s berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mitkodését.
A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozod licencszerzédéseket nyilvantartja. Ossze-
gylijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas,
hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény 4altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és haszna-
latukat bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szadmitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemelte-
tésére.

Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapot-
hoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodeésérol.

Halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.
Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart bo-
ritékban atadja az intézményvezetdnek, és azt elhelyezik a pancélszekrényben.

127



Ulisi Uti Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola 2020 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Id6szakos feladatai

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek,
vizsgéak pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl
ezekben az iddszakokban.

e Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Anyagbeszerzeés, szallités.

A munkakor helvettesitési rendje

1. A munkakért helyettesité6 munkakor(6k): ...............................
2. A munkakért betolto altal helyettesitett munkakor(ok): .........................ol.
Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasdnak elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat maga

utan.
A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma: 201 o
Készitette:

© Komevelési intézmény vezetsje
Jovahagyo:

Kelet-Pesti Tankeriilet igazgato
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ....cccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Munkakor betoltoje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont
MUNKAKORI LEIiRAS

A foglalkoztatott neve:
A munkakor megnevezése: uszodamester

Heti munkaideje: 40 ora, jelenlétét a jelenléti iven igazolja.

Munkavégzés helye: Kelet-Pesti Tankertileti Kézpont - ...............ooovviiiiinnn... (intézmény

neve, cime)

Jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény, a Nemzeti Koz-
nevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletben foglaltak az
iranyadok.

A munkakor fiiggoségi kapcsolatai:

1. A munkaltatoéi jogkor gyakorlé: tankeriileti igazgatd és intézményvezetd (a Kelet-Pesti
Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban foglalt megosztasban).
3. Kozvetlen felettes: intézményvezetd

A munkakor betoltésének kovetelményei
Kozépfokt végzettség.

A foglalkoztatott dltalanos feladatai:
1. Koteles tiszta, rendes munkaruhaban, munkavégzésre alkalmas allapotban munkaba allni.
2. Napkdzben folyamatosan ellendrzi munkateriiletét, figyelemmel kiséri annak rendjét, tisz-
tasagat, €s megsziinteti az esetleges hidnyossagokat, elhéritja az esetleges balesetveszély
forrasait.

3. Ellendrzi és szinten tartja a viz megfeleld vegyszerezését, hdmérsékletét.
Ellendrzi a mentdfelszerelés lizemképes allapotat.

o &

Uzemkezdés elétt, illetve iizemkezdés utan eltavolitja a medencében 1év6 szennyezédése-
ket.

Fogadja a tanuldkat, az 6lt6z6rendre figyel.

Betartja €s betartatja a hazirendet, a tiiz- €s munkavédelmi szabalyokat.

Ismeri az uszodai berendezések mikodését.

Az lizemviteli naplo naprakészen vezeti.

© o ~No

Tanités alatti feladatok:
1. Feliigyel a tanuldk biztonsagara a medencetérben, segitséget nyujt.
2. Sériilés, baleset estén elsdsegélyt nyljt. Amennyiben sziikséges orvost, mentdt hiv.
3. Valamennyi uszodai foglalkozaskor koteles az uszodatérben tartdzkodni. Az uszodatér te-

129



Ulisi Uti Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola 2020 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

riiletét addig nem hagyhatja el, amig ott tanul6 tartézkodik. Amennyiben ez mégis sziiksé-
ges, koteles helyettesitésrol gondoskodni.

Segiti a tanar munkajat, foglalkozik a lemaradt tanulokkal.

Ora utan a kisérd tanarral egyiitt feliigyeli, segiti a hajszaritast.

Minden 2. 6raban ellendrzi a viz PH és klor szintjét.

Atjarok és WC-k feltorlése.

No ok

Tanitds utan:
1. Az 6ltozok ellendrzése, talalt targyak kezelése, letétbe helyezése.
2. A medencetér korbe takaritasa hypos vizzel, kefével.
3. Zuhanyzok, atjarorész takaritasa (csempe mososzeres lemosasa), labmoso fertétlenitése,
fia-lany WC takaritésa.
4. Fentieken tul teljesiti az intézményvezetd altal szoban vagy irdsban adott egyéb utasitaso-
kat.

Negyedéves takaritasi munka:

1. Padok lemosasa, géphaz falanak lemosasa, zuhanyfal, talfolyok tisztitasa, labracsok taka-
ritasa.
2. Medence és medencetér savazasa illetve a koztes viztarold savazasa..

A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakért helyettesito munkakor(ok): ...................ocon.

2. A munkakort betolto altal helyettesitett munkakor(ok): .................................L.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst, rendkiviili felmondést vonhat maga
utan.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma: 201 o

Készitette:

Jovahagyo:

Kelet-Pesti Tankeriilet igazgaté

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
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Budapest, ....ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiien

Munkakor betoltéje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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5. melléklet — A belsé ellendrzés rendje

A belso ellendrzés szabalyai
A belsé ellen6rzés rendje

Az iskolai belso ellenorzés célja:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai program-
jéban €s egy€b belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét, hatékony-
sagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

e aziskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

e tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve elézze meg azt,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
1.) A belsd ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
e azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodod iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol ma-
solatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel ki-
sérni;
e az ellendrzott dolgozdtdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.
2.) A belsé ellen6rzést végzo dolgozo koteles:
e azellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az iskola bels6 szabalyzata-
iban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6z6Ini az ellenérzott dolgozok-
kal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott uta-
sitas szerint idOben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei
1.) Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e azellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,
¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
2.) Az ellen6rzott dolgozo koteles:
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e az ellendrzést végzo dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéré-
seit teljesitenti;
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai
Az ellendrzést végzo dolgozoé a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belso sza-
balyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét tdjékoztatnia
kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellen-
Orzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:
¢ a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
¢ a hianyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
Intézményvezet6:
o cllendrzési feladatai az intézmény teljes tevékenységi korére kiterjednek;
e cllendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi, ligyviteli és technikai
jellegli munkéjat;
e ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o clkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat, ¢s ennek megfeleléen mikodteti azt;
e Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Intézményvezeto-helyettesek:
Folyamatosan ellendérzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd €s iigyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:
e aszakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;
e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
e apedagdgusok adminisztracidos munkajat;
e apedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;
e agyermek- és ifjisagvédelmi munkat;

Gazdasagi referens:

e az intézmény pénzgazdalkodasat, a miikddtetd altal biztositott koltségvetés betartasat, fi-
zetOképességét,

e apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését,

e atanulok és a dolgozok élelmezésével dsszefliggd tevékenységet,

e az intézmény miikddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartdsokat €s be-
szerzéseket

e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
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e aleltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerii végrehajtasat
e folyamatosan ellendrzi a hozzatartozo dolgozok szabalyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagogusok nevel-oktatdé mun-
kajat, ennek soran kiilondsen:
e apedagbdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket, foglalkozasi terveket;
e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd bizonyos esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghata-
rozott céllal és jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. Az ellendrzésre
kijelolés feltétele, hogy az ellendrzést végzd dolgozo végzettségének, szakképzettségének szintje
legalabb megegyezzen az ellendrzés ala vont személyével.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett munkavallalokkal egyénileg, szlikség esetén a szervezeti
egység vagy a teljes alkalmazotti kozosség tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasz-
talatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasa mellett — nevelGtestiileti vagy alkalmazotti érte-
kezleten 6sszegezni €s értékelni sziikséges.

A pedagogiai munka belsé ellenorzése
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
o fogja at a pedagdgiai munka egészét,
o segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka szinvonalas ellatasat a mérések, oralatogatasok,
egyéb informaciok alapjan,
o atantervi kovetelményekhez igazodva értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sz-
tondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
o tamogassa a pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb tanuldbarat ellatasat,
o asziiléi kozosség, és a tanuld kozosség (SZMK, didkonkormanyzat) észrevételei alapjan
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
o Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkavégzést,
e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
betartasat,
e hatékonyan miikkodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére altalanos jogkorben, elsdsorban jogosult:
e az intézmény vezetdje,
e az intézményvezetd helyettesei
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésébe bevonhatdk a szakmai munkakozosségek.
A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellen-
drizni.
A pedagogiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény valamennyi
pedagdgus dolgozodja javaslatot tehet.
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A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagdgiai munka bels ellendrzésének formai a kovetkezdk lehetnek:

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

foglalkozas-latogatas,
a tanulok irasbeli munkajanak ellendrzése (flizetek, munkafiizetek, témazard dolgozatok)

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv
hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds. Az ellendrzési

tapasztalatok egyénileg keriilnek értékelésre, mig az altalanosakat a neveldtestiilettel ismertetni

kell.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelo-oktaté munka belsoé ellenorzése soran:
e apedagogusok munkafegyelme
e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktatd munkéhoz kapcsoldodod adminisztracio pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e anevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

az oOrara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, ma-
gatartasa a tanitasi oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

e atanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kdzosségfor-

malas,

e az intézményi onértékelés, a pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) €s mi-

ndsités kapcsan vizsgalt pedagdguskompetencidk szintje.
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