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I. Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése sordn — az Szakmai Alapdokumentumban
foglaltak mellett - az alabbi jogszabalyok eldirasait vettiik figyelembe:

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
2024. évi XXV. torvény 34.§ (az Nkt. 27.§ (11) bekezdés modositasarol)

. 2020. évi LXXXVII. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény mo-
dositasarol

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

. 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

. 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol,

. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

. 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

. 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol,

. 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1;j életpalyajarol

. 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasarol

. 1992. évi XXXIII. torvény a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol,

. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

. 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

. 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairdl,

. 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s

alkalmazasarol,

. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,

. Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

. A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet,

. A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

. 26/1997. (VII.10.)MKM rendelet a két tanitdsi nyelvli iskolai oktatds iranyelvének
kiadasarol,

. A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz6lo 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet,

. A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.

(XII. 29.) OKM rendelet,

. Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

. A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

A magasabb szintli jogszabalyok és a Szakmai Alapdokumentum rendelkezései mellett a
Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat elveiben ¢és tartalmaban illeszkedik az iskola
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alapdokumentumaihoz €s egyéb belsd szabalyzataihoz.

I1. Altalanos rendelkezések

A 2011.évi CXC koznevelési torvény és a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet illetve végrehajtasi
rendeletében foglaltak szerint az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, tanulok és pedagogusok,
az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerei kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének biztositasa érdekében a Kobanyai Csukas Istvdn Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola nevel6testiilete és koznevelési foglalkoztatotti 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 vonatkozd 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 dsszehangolt miikodését.

2.2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo dolgozokra, tanuldkra,
az intézmény teriiletén és rendezvényein tartozkodé személyekre a vonatkozo6 pontok tekintetében.
Térbeli hatalya kiterjed az épiiletek teljes teriiletére, valamint az iskola altal szervezett kiilsd
rendezvényekre.

A dokumentum a fenntartd jovahagyo hatirozatat kovetd napon 1€p hatalyba és hatdrozatlan idore
szOl.

2.3. Az SZMSZ. hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

2.4. Az SZMSZ feliilvizsgalata, elfogadasa és a modositas rendje

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

o a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az intézmény vezetdje

az intézményi tanacs

a szlloi szervezet

° a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

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

A szabalyzatot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, az intézmény fenntartdjanak
jovéhagyasaval 1ép hatadlyba és hatdrozatlan idére sz6l. Az SZMSZ-t az iskola honlapjan
kozzéteszi.
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A szabalyzat eldirasait legalabb négyévenként feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatért és a
sziikséges modositasok elvégzéséért az intézmény vezetdje felelds.

2.5. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
eléirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat, a Pedagogiai program, a Hazirend a nyilvanos
dokumentumok. Egy nyomtatott példanyt az iskola konyvtaraban, elektronikus forméban az
iskolatitkari, illetve a neveldi szobakban kell hozzaférhetové tenni az érdeklodok 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 tjat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilonek, tanuldnak at kell
adni.

A dolgozdkat, tanuldkat és sziiloket hagyomanyos iskolai forumokon (értekezlet, megbeszélés,
DOK gytilés) az igazgato, vagy az dltala megbizott személy(ek) tajékoztatja(k) a dokumentumok
eloirasairol.

Tovabbi kérésre — eldzetes idOpont egyeztetés utan — az intézmény vezetdje nyujt informaciot az
iskola hivatalos nyitvatartasi idejében.

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

° az iskola honlapjan (elektronikus forméban)

az iskola fenntartdjanal (elektronikus forméban)

az iskola irattaraban (elektronikus forméaban)

az iskola kdnyvtaraban (nyomtatott formaban)

az iskola neveldi szobajaban (elektronikus forméaban)

az intézmény vezetdjénél és helyetteseinél (elektronikus/nyomtatott forméaban)

III. Az iskola Szakmai Alapdokumentum szerinti adatai
3.1. Alapadatok

Az intézmény neve Magyar nyelven: Kébanyai Csukas Istvan Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Csukas Istvan Hungarian-English Bilingual Primary School
at Kdbanya

Cime: 1101 Budapest, Ul16i ut 118.

OM azonositdja: 203332

Az intézmény alapitoja Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Székhelye 1054 Budapest Akadémia utca 3.

Az alapités éve 2018. szeptember O1.

Szakmai A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 21. §

alapdokumentum (3) bekezdése szerint tartalommal, figyelemmel a nevelési-
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oktatasi intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra Kelet-
Pesti Tankeriileti Kdzpont altal kiadott alapdokumentum.

Az intézmény
fenntartdja, mikodtetdje,
feliigyeleti ¢és iranyito
szerve

Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont
1106 Budapest, Keresztari ut 7-9.

A KLIK addszama

15835217-2-42

Az intézmény muikodési
korzete

A Kormanyhivatal altal jovahagyott miikodési korzet

Az intézmény tipusa,
¢vfolyamok szdma

Nyolc évfolyamos 4ltalanos iskola, mely magyar-angol két
tanitasi nyelvi oktatast folytat az 1-8. évfolyamon.

Az intézménybe
felvehet6 tanulok
maximalis 1étszama

16 osztalyban 448 {6

3.2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok

- 2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet

a) altalanos iskolai nevelés-oktatas

1. nappali rendszer(i iskolai oktatas

2. als6 tagozat, felso tagozat

3. sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,

érzékszervi  fogyatékos, értelmi  fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizddk)

4. két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol)

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

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

Igazgato
Iskolatitkar
Titkarsag
Alsos Felsos
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
Alsoés Tehetséggondozd OKO . Felsos Angol Pedagogiai
munkak6zosség munkakozosség | | munkakozosség munkakézosség | | munkakozosség munkakozosség
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 tanuszodéaval. Az iskola
minden épiiletében az (iskoldaban) éves leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok, valamint a
fenntart6 altal biztositott pénzeszkozok és készletek allnak rendelkezésre, mely vagyontargyakat
nevelé-oktatd feladatainak ellatasdhoz szabadon hasznalhatja.

3.4 Az intézmény képviselete

Az intézményt az iskola vezetdje képviseli. Képviseleti jogat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott moddon atruhdzhatja az intézmény mas koznevelési
foglalkoztatottjara.

A kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo tligyiratokat az igazgatohelyettesek
irjak ala. Szamukra az egyéni alairas joga biztositott.
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IV. Az intézmény szervezeti rendszere €s iranyitasa

4.1. Oktatasi-nevelési szervezeti egység

A nevelO-oktatd munkat végzd szervezeti egységek tagjai szakmai feladataikat a pedagdgiai
program ¢és az intézmény éves munkaterve alapjan végzik.

4.2. Az iskolavezetés

Az iskolavezetést a magasabb vezet6i megbizassal rendelkezd igazgatd, valamint kozvetlen
munkatarsai alkotjak.

Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai a magasabb vezetd beosztasi dolgozok: az
igazgatohelyettesek.

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

Az iskolavezetés az aktudlis feladatoknak megfeleléen rendszeres megbeszéléseket tart. A
megbeszéléseket az igazgatd hivja dssze és vezeti, melyrdl irasban emlékeztetd késziilhet.

4.2.1. Az igazgato

Az iskola felelds vezetdje az igazgat6, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola
bels6 szabalyzatainak eldirasai szerint végzi. Megbizasa a torvényi eldirasok szerint torténik. Az
igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Kelet-Pesti Tankertileti K6zpont SZMSZ-e és munkakori leirdsa hatdrozza meg.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.

4.2.2. A vezetohelyettesi feladatokat ellato személyek, és az atruhazott feladatok

Az igazgato iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét az igazgatdhelyettesek
segitik.

A vezetShelyettesek személyre szabott munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik. Alapvetd feladatuk a munkakori leirdsban felsorolt
tevékenységek végrehajtasa, a hozzajuk tartoz6 szervezeti egység szakmai munkdjanak iranyitasa,
képviselete, az atruhdzott feladatok ellatasa.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed a vezetésiik alatt 116 intézményegység egész mitkddésére és
pedagogiai munkdjara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményegységet €rintd
megoldand6 problémak jelzésére.

4.3. A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

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

Szorgalmi id6ben, tanitasi napokon a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 oratol délutan 17 6raig
az igazgatonak vagy helyetteseinek az iskolaban kell tartozkodni.

A vezetdk intézményben tartdozkodasanak rendje - az adott tanév ligyeleti beosztdsa szerint - az
iskolaépiiletek fObejaratanal elhelyezett faligjsdgon ¢és az intézmény honlapjan keriil
nyilvanossagra minden tanév szeptember 1-jéig. A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves
munkatervben kell irasban meghatarozni.
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A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan a foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint &
jogosult és koteles az esetleg sziikségessé valo intézkedések megtételére.

4.4. Az igazgato vagy vezeto-helyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a.) az intézmény vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢éb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a felsds
igazgatohelyettes latja el;
b.) az igazgatd felsOs helyettese, vezetd-helyettesi feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatohelyettesi feladatokat az alabbi sorrendben latjak el:

e alsos igazgatohelyettes
Pedagogiai munkakdzosség-vezetd
Felsds munkakdzosség-vezetd
Alsés munkakozosség-vezetd
Angol munkakdzosség-vezetd
Tehetséggondozoé munkakdzosség-vezetd
Oko munkak&zdsség-vezetd

A vezetd, illetve helyettesei helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezethelyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast 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 elsd adando alkalommal tajékoztatni kell.

4.5. Kibovitett iskolavezetés

Stratégiai kérdésekben az igazgatd dontés-eldkészitd, véleményezd €s javaslattevd testiilete a
kibdvitett iskolavezetés, melynek tagjai:

az igazgatd

az igazgatohelyettesek

a szakmai munkako6zosségek vezetoi

a didkonkormanyzat vezetdje

[ I I N A

Az iskola vezetOsége (kibovitett iskolavezetés) az aktudlis feladatok fiiggvényében, de legalabb
havonta megbeszélést tart. Az iskola vezetdségének megbeszEléseit az igazgatd késziti eld €s
vezeti.

4.6. Az alkalmazottak kozossége

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanulok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre, a
9
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fenntarto altal engedélyezett 1étszdmban az igazgatd javaslata alapjan a Kelet-Pesti Tankertileti
Kozpont igazgatdja alkalmazza. Az iskola alkalmazottai munkajukat munkakori leirasuk alapjan
végzik.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a kdznevelési
foglalkoztatottak jogallasardl sz6lo toérvény, a koznevelésrdl szolod torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek), illetve a kollektiv szerzodés rogziti.

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

Pedagogus munkaideje heti 40 ora.

A pedagogusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaido (32 ora) kozotti orakban ellatandod
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

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

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztisat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és oOrait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellato tanarnak az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoléba.
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 vezetdt, aki megszervezi a helyettesitést. Az
1jboli munkéba allast a titkarsagon kell jelezni legkésObb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

4.6.2 A neveléo oktat6 munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak rendje

A nevel6-oktatd munkat segitdé munkaideje heti 40 6ra. A személyre sz616 munkakori leirdsban
rogzitett iddintervallumban az intézményben tartézkodik, kivéve, ha munkakori leirasaban
rogzitett feladat ellatdsa az intézményen kiviil torténik. Jelenlétét a jelenléti iven alairdsaval
igazolja.

4.7. A nevelok kozossége

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

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
ea neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
széazaléka jelen van,
ea neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabdly, illetve a szervezeti €s miikodési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza meg.
A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni, melyben a dontésekrdl szolo
hatarozatnak is szerepelnie kell.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis 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 gyakorldsat dtruhdzhatja:
¢ a szakmai munkakodzosségre,
¢ az intézményi tandcsra vagy a didkdnkormanyzatra,
e tagozati kozosségre (also, felsd)

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:
e pedagdgiai program elkészitésében vald részvétel,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésében vald részvétel
e a hazirend elfogadésa.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a kdvetkezd jogkoreit:
a) donteési jogkoret:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;
e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa; magatartas-szorgalom
osztalyzatainak megallapitasa;
e atanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
b) véleménynyilvanitasi jogkorét:
a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sorén,
az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavonasa eldtt,
a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,
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e anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal

e mads, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
c) javaslattételi jogkoret:

e anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

4.9. A szakmai munkakozosségek

Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskolaban foly6 neveld €s oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Munk4jukat munkak6zosség-vezetd iranyitja.

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

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:
Fels6 tagozatos munkakdzosség

Also tagozatos munkakozosség

Angol munkakozdsség

Pedagogiai munkakozosség

Tehetséggondozo munkakdzdsség

OKO munkakdzdsség

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

A szakmai munkakozdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
Feladataik az adott szakmai-pedagodgiai teriileten beliil:
e a pedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység tervezése, szervezése, értékelése,
iranyitasa, ellendrzése,
e az iskolai neveld és oktato munka belsé fejlesztése, korszertisitése,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitésa,
e a tanulok ismeret és kompetenciaszintjének folyamatos ellendrzése, mérése,
értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
e a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése,
o az iskolai belsd vizsgak tételsoranak, feladatainak Gsszeallitasa, értékelése,
e a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatdéordk szervezésével,
szakmai-mddszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,
e javaslattétel a munkakdzosség vezetdjének személyére,
e részvétel a pedagogusok munkdjanak ellendrzésében, teljesitményiik értékelésében,
segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
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munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
e javaslattétel az intézmény szakmai €letét érintd valamennyi teriileten.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 0sszedllitott, az adott tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakozosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka bels6
ellendrzésének éves tervezését is.

4.9.1. A munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

e Az 1j kollégakkal ismertetik a munkakozdsség munkatervét és az iskola hazirendjét.
Koézremiikodnek az 0j szakmai ismeretek, keriileti tantargygondozoi értekezletek
informacidinak atadasaban.

o Ismertetik, elemzik és értékelik a mérési eredményeket, intézkedési tervet
készitenek.

e Oralatogatasokkal és oraclemzésekkel segitik a szakmai munka hatékonysaganak
fejlesztését.

e Belso szakmai tovabbképzéseket szerveznek.

4.10. Eseti feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet 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
1gazgato bizza meg.

4.11. A sziiloi kozosségek

Az iskoldaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
osztalyonként sziil6i munkakozosség miikodik. Az iskolai sziiléi kozdsség legmagasabb szintii
dontéshozo szerve az iskola sziildi munkakdzosség valasztmanya. Az iskolai sziiloi
munkakozsség valasztmanydnak munkdjdban az osztaly sziiléi munkakdzosségek elndkei és
elndkhelyettesei vehetnek részt.

A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban megvalasztott elnok vagy az
osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskolavezetéshez. Az osztaly sziildi kozosségét az
elnok képviseli az iskolai sziil6i munkak6zosség megbeszélésein.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziildi munkakozdsségnek a szervezeti vagy miikodési
szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az
irasos anyagok ataddsdval, vagy e-mailen torténd tajékoztatdsdval. Az iskolai sziiléi szervezet
képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjai targyalasdhoz
meg kell hivni. Az igazgat6 az iskola sziil6i munkak6zdsségének évente rendszeres tajékoztatast
ad az intézmény munkdjarol és tervezett feladatairdl.

Az osztalyok sziil6i munkakdzosségei az osztalyfonokokkel tartanak kozvetlen és rendszeres
kapcsolatot. Az iskolai sziildi munkak6zosség elndke kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart
kapcsolatot.

4.11.1. A sziil6i munkako6zosség részére biztositott jogok

Az iskolai sziildi szervezet joga
13
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sajat tisztségviseldinek megvalasztasa

sajat mikodési rendjének kialakitasa

az iskolai munkatervhez igazodva sajat munkatervének elkészitése

a sziilok képviselete a jogszabalyokban megfogalmazott jogaik érvényesitésében

A sziil61 munkakozosségnek véleményezési joga van:
e a sziiloket érint6 anyagi ligyekben (tankonyv, kirandulas, stb.)
e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban
e apedagogiai program, munkaterv, hazirend modositasa, végrehajtasa tekintetében
a véleményt nyilvanithat a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

A sziil6i munkakozdsségnek egyetértési joga van:
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat sziiloket, tanulokat is érintd rendelkezéseiben
e Az elsO tanitasi 6ra 8 oOranal legfeljebb negyvendt perccel korabban vald
megkezdése targyaban.
A sziil6i szervezetet - ezen SZMSZ - tovabbi jogokkal nem ruhazza fel.

4.12. Az intézményi tanacs

A jogszabalyokban el6irtak alapjan az intézmény mikddésében érdekelt személyek és szervezetek
egylittmiikddésének elémozditdsira, a neveld-oktatd6 munka segitésére, valamint az
iskolahasznalok érdekeinek képviseletére iskolai intézményi tandcs miikodik. Az intézményi
tandcs a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik, 6nallo szervezeti és miikodési
szabalyzat alapjan latja el feladatait. Az intézményi tanacs érdekegyeztetd szerv.

4.12.1. Az intézményi tanacs tagjai

- szilé
- pedagogus
- Onkormanyzati delegalt
Az intézményi tanécs félévente meghivja az igazgatot, aki beszamol az iskola életérdl.

4.12.2. Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

A sziil0k képvisel6it az intézmény sziiloi kozossége valasztja meg az altala meghatarozott modon.
A nevelGtestiilet képviseldit a pedagégusok javaslatainak Osszegyiijtése utdn a nevelOtestiilet
valasztja meg sajat dontése szerint nyilt vagy titkos szavazassal.

Ha az intézményi tanécs sziil6i illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az tijabb valasztas
elOkészitéséért, megszervezéséért harminc napon beliil az intézmény vezetdje felelds.

Az dnkormanyzat képviseldjét a Képviseldtestiilet delegalja.

4.13. A tanulok kozosségei
4.13.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotod didkok osztalykozdsséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot ezzel a
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feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol 2 £6 képviselot (kiildottet) valaszt az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségebe.

4.13.2. A diakkorok

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

4.13.3. A diakénkormanyzat (DOK)

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.
A didkdnkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel rendelkezik;
szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint alakitja, melyet a
nevelOtestiilet hagy jova.
A didkdnkorményzat munkajat segitd felsofoku végzettségli és pedagogus szakképzettségii
személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével —
az igazgatod bizza meg hatdrozatlan idére. Megbizatdsa visszavonasig érvényes. Az intézmény
vezetése a DOK patrondld pedagdoguson keresztiil tart rendszeres kapcsolatot a
diakonkormanyzattal. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot
segitd neveld érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat vezetdségének
véleményét:

e a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez,
elfogaddsahoz,
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkdr, DSE miikddési rendjének megallapitasdhoz,
az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasadhoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz.
Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
vezetdjének vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél, a tanuldéi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtdsdnak tapasztalatairol. A didk-kozgyiilésen a didkdnkorményzatot
segitd neveld, valamint a diakonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytilés
ota eltelt idészak munkdjarol. A didkkozgyiilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, az elokészitésért/megszervezésért az igazgatod felelds. Az igazgato e feladatat a
didkonkormanyzatot segitd neveldre ruhdzza at.
A didkonkorményzat feladatainak ellatdsahoz - felnétt jelenlétében - téritésmentesen hasznalhatja
az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
A didksagot érintd kérdésekben az intézmény vezetése minden esetben kikéri az iskolai DOK
véleményét, képviseldit az iskolavezetés és a nevelOtestiilet Osszejoveteleire - ha a téma
megkivanja - meg kell hivni. A didkonkormanyzat ily mddon is gyakorolhatja egyetértési,
véleményezési €s javaslattételi jogat.
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V. Intézményi kozosségek kapcsolattartasa

5.1. A szervezeti egységek kapcsolattartasa

A szervezeti egységek vezetdi és tagjai — intézményen beliil - napi munkakapcsolatot tartanak
egymassal. Az intézmény szervezeti egységei kozott a kapcsolattartas, egytittmiikodés szervezett
formai az éves munkatervben megjelolt:
e vezetdség iilései
e kibdvitett iskolavezetés iilésel
e ‘¢rtekezletek,
e megbesz¢lések
e szakmai forumok,
e mithelymunkak.
e intézményi programok, rendezvények
A vezetOség az aktudlis feladatokrdl a tanari helyiségben elhelyezett hirdetdtablan, elektronikus
kivetitén, valamint irdsbeli vagy elektronikus Uton (e-mail, elektronikus napld) eljuttatott
tajékoztatoban vagy személyes tajékoztatason keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
[1 az iskolavezetdség {iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
[] az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgat6 felé

5.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

Az iskoldban miik6dd kiilonb6zd munkakdzosségek céljat, feladatait, munkajat a munkakozosség-
vezetdk egyeztetik

e apedagdgiai program, SZMSZ modositasakor,

e ¢éves munkaterv tervezésekor,

e felévi és év végi beszdmoldk készitése soran,

e kibovitett értekezleteken,

e rendezvények, versenyek szervezésekor.

5.3. A vezetok és a sziiloi szervezet kapcsolattartasi formai

A sziilok, jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak
l1étre. A sziil6i szervezet iskolai valasztmanyaval (SZMK) az igazgat6 tart kozvetlen kapcsolatot
az éves munkatervben meghatarozott idépontokban.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszél€s, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos taj¢koztatas,

e intézményi programok, rendezvények.
Az iskola miikodésérdl az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasarol az iskola vezetdje
rendszeresen — évente legalabb két alkalommal- tdjékoztatja a sziildi munkakdzosséget.
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5.3.1. Az intézményi tanacs és a vezetok kapcsolattartasi formai

szobeli személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli tajékoztatok,

dokumentum, irat az intézményi tanacs altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

Az intézményi tandcs nevére szolo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek.

e Az iskola miikodésérdl az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasarol az intézmény
vezetdje rendszeresen — évente legalabb két alkalommal-koteles tajékoztatni az
intézményi tanacsot,

5.4. A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd
o az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén kéthavonta
o adiakkozgyiilésen évente legalabb egy alkalommal
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki drakon
e aDOK segitd pedagogus havonta két alkalommal tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasar6l a tanitoknak és a
szaktanaroknak folyamatosan szoban ¢€s irdsban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselOk utjan — az intézmény vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a
nevelOtestiilettel.

5.5. A nevelok és a sziillok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
® azigazgatd:
e a sziil6i munkakozdsség valasztmanyi iilésén évente két alkalommal
e az iskola bejaratanal elhelyezett hirdetotablan keresztiil
e irasbeli tajékoztatokon keresztiil
e aziskola honlapjan
® az osztalyfonokok:
e az osztaly sziildi értekezletein
e fogadoorakon
e iizenodfiizeten és elektronikus naplon keresztiil vagy
e telefonon tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
e sziiloi értekezletek,
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a nevelOk fogadoorai,
a nyilt tanitasi orak,
irasbeli tajékoztatok az lizendflizetben, elektronikus naploban
a tanulo fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,
e-mail
telefon
e internet.
A sziil6i értekezletek és a neveldk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az intézményi
tanacshoz fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik Gtjan kozolhetik az iskola vezetdségével, nevelbtestiiletével.

A sziilék és mas érdekléddk az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikddési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola vezetdjét6l, valamint igazgatohelyetteseitdl az
iskolai munkatervben évenként meghatdrozott igazgatdi, igazgatdhelyettesi fogaddordkon
kérhetnek tajékoztatast.

VI. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola vezetdsége allandd
munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkez6 intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval és mitkddtetdjével: a Kelet-Pesti Tankeriileti

Ko6zponttal

e Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (BPOK)

e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és nevelOtestiileteivel

o A teriiletileg illetékes szakszolgalattal
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato €s helyettesei a felel0sok.

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

BARKA Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal
BARKA Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal
az iskolat timogatd Aranyiilld Alapitvannyal
az alabbi kozmiivelddési intézményekkel:
o Kébanyai Kérosi Csoma Sandor Kulturalis Kézpont
o konyvtarak
Kobanyéért Egyesiilettel (sportegyesiilet)
a Kobanyai Sport Clubbal (KSC)
keriileti gyermek- és ifjisagi szervezettel (KOD)
kiilonb6z6 egyhazak helyi képviseldivel
az egészségligyi szolgaltatoval
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e Fodvarosi Pedagogiai Szakszolgalat X. keriileti Tagintézményével és mas, érintett
keriiletek szakszolgélataival
Budapest Fovaros Kormanyhivatal X. Keriileti Hivatalaval
Kébanyai Onkormanyzattal
Kd8banyai Nemzetiségi Onkormanyzatokkal
Kdbanyai Egyesitett Bolcsddék Kozpontjaval (étkezés)
Budapest X. Keriileti Rendérkapitanysaggal (iskolarendor)
tovabba a gyermekvédelemben résztvevo tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal,
alapitvanyokkal
e cgyeb kozosségekkel:
o az intézménnyel jogviszonyban allok hozzétartozdival
o atelepiilés egyéb lakosaival.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek a
felelosek. 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 K6zpont igazgatojaval és munkatdrsaival az igazgato és helyettesei az
aktualis teenddk tligyében folyamatosan kapcsolatot tartanak.

6.1.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel is kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok lehetnek:
e szakmai,
e  kulturalis,
e sport és egy¢éb 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:
e a BARKA Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozéasat
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sziikségesnek latja,

e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

6.3. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi
szolgéaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgéltatast, a szolgaltato szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek, amelyet a
fenntarto koordinal.

6.4. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartasara a kozosségszervezd, kulturalis és sport
tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

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

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

A DSE munkajat segitd elnok, testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.
Az iskola vezetdje és a DSE vezetdje egylittmiikodési szerzddést kot minden tanév elején.
e Az iskola biztositja a foglalkozadsokhoz a helyiséget és felszerelést.

A sportcsoportok inditasat egyezteti az iskolavezetés és a DSE vezetdje.
Sportcsoportonként napléban dokumentaljak a foglalkozasokat.
A DSE elndke évenként munkatervet készit, mely az iskolai munkaterv része.
A DSE kozgytlésekre az intézmény vezetdjét is meghivjak.
A DSE elndke rendszeresen, de legalabb havonta beszdmol az iskoldban folyo
sportéletrdl, versenyekrdl, eredményekrol
e A DSE sportcsoportok minden évben részt vesznek a keriileti Didkolimpia

versenyein.

Jelenleg az intézményben DSE nem miikddik.

VII. A mukodés rendje

7.1. Altalanos szabalyok

A tanév, ezen belill is a tanitasi év rendjét az oktatasért felel6s miniszter allapitja meg. A tanév
helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
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A munkatervhez ki kell kémi:
e az iskolai sziil6i szervezet (SZMK),
e a tanuldkat érintd programok vonatkozasaban az iskolai didkonkorményzat
véleményét.
A munkatervnek kotelezden tartalmaznia kell:
e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat,
e a sziinetek idotartamat,
e amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
e az ¢virendes diakkozgytlés idejét,
e aneveldtestiileti értekezletek idopont;jat.
A tanitas nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk feliigyeletérdl.

7.2. A tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartas)

Az intézmény szorgalmi idében - tanitdsi napokon reggel 6.30 6ratol a tandrak, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 18.00 oraig van nyitva.
Az intézmény eldbb szabalyozott iddponttol vald eltérd nyitva tartasara - eldzetes kérelem alapjan
- az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
A tanul6 a tanulasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgato, az
igazgatohelyettes vagy az osztalyfonoke (akadalyoztatdsuk esetén a vezetdk helyettesitési
rendjének megfeleld személy) irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziléi kérés hidnydban — az iskola elhagydsara csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.
Szorgalmi idében a neveldk és a tanuldk hivatalos tigyeinek intézése az iskolatitkari iroddkban
torténik 8 ora és 15 ora kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti rendet a sziinet megkezdése elott az iskola vezetdje irdsbeli hirdetmény formajaban a
fenntarto, a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza.
Az intézmény pedagogusai a munkakdri leirasban és az tigyeleti rendben rdgzitettek szerint
vesznek részt a tanulok felligyeletének ellatasaban reggel 7.00 6ratol és az 6rakozi sziinetek idején.
A pedagogusok tigyeleti rendjét az épiilet falitijsagjan kozz¢ kell tenni.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasaganak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
A tanitas 8.00 o6rakor kezdddik és az drarendben szabdlyozott ideig tart. A tanitdsi 6rdk — az
igazgato altal engedélyezett rendkiviili esetektdl eltekintve - 45 percesek. A napkozis csoportok
munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva
kezdddik és 16.00 oraig tart.
Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14.00 6ratol 17.00 oraig, vagy a délutani nyitva tartas
végeig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet (ebben az esetben a
reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartas utdni idében
az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodési rendjéért, valamint 6 jogosult
¢s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére).
A csengetés rendjét a hazirend tartalmazza.
Az iskola ¢épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznédlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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e aziskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Az iskola létesitményei, helyiségei csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatok.

Az intézmény zavartalan miikdése érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és
munkaviszonyban 1évé munkavallalok munkarendjét — a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az
igazgat6 allapitja meg.

7.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténik:
e Egyéb hatdlyos rendelkezés hijan kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat
az intézmény teriiletén a gyermeket hozo és a tanul6 elvitelére jogosult személy az erre
sziikséges iddtartamig, a kijelolt helyen.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozo6i a héazirendben meghatirozott rend szerint
tartanak iigyeletet.

Rendkiviili helyzetekben a belépésre €s bent tartézkodasra vonatkozé, az intézmény biztonsagos
mikodését garantalo részletes szabalyozast a Hazirend 10. sz. melléklete tartalmazza.

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

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az
iskoléba érkezo kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles 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 tartézkodasra engedélyt kérni:
e a sziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre, fogadoorara, nyilt napra valo
érkezéskor,
e ameghivottaknak az intézmény rendezvényein valé tartozkodaskor.

Az intézményben a vagyonvédelmet €s a tanulok védelmét portaszolgalat biztositja. A
portaszolgéalat miikodését a Hazirend tartalmazza.

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

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitva tartdsi idon tal €s a tanitasi sziinetekben —
kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevOk az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartozkodhatnak.
Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozéas keretében a tanulok altal készitett dolgokat
értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kozremiikodd tanuldknak dijazas jar. Az egyes
tanuloknak jard 6sszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan,
az iskolai diakonkormanyzat véleményének figyelembevételével az intézmény vezetdje dont.
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7.4. Hagyomanyaink

Iskolankban kiemelt szerepet szanunk a kozosségformaldst, a nemzeti identitast erdsitd, a
kulturalis értékeket €s sokszinliséget megmutato, a kornyezet- és egészségtudatos szemléletmod
kialakitasat célz6 hagyomanyapolasnak.

7.4.1. A kozosségek kialakitasat erosito hagyomanyaink

o Az elsOsoket kezdetben a nyolcadikosok patronaljak. Kisérik Oket, segitenek a ki- és
becsomagoléasnal, jatszanak veliik, egy kicsit a nagytestvér szerepét toltik be.

o Szeptember kozepén valthatjak be a jutalomkirdndulasra a bonuszukat kivald tanuldink,

valamint a kiemelked6 kozosségi munkat végzd 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.

Majus végén gyermeknapot tartunk.

Az utolsé tanitasi napon tinnepélyesen bucsuztatjuk nyolcadikos didkjainkat.

A tanév soran tobb alkalommal szerveziink kézmiives foglalkozasokat.

7.4.2. A nemzeti identitast erosito, a kulturalis értékeket erdsitd hagyomanyaink

° Megemlékeziink nemzeti {linnepeinkrdl, emléknapjainkr6ol {innepi misorral,
interaktiv foglalkozasokkal vagy egyéb modon iskolai, osztdly vagy tanorai keretben
vagy tematikus napok keretében.

° Lehetdség szerint minden tanévben muzeumi napot szerveziink, igy nyolc év alatt
tanuloink a legfontosabb muzeumokkal ismerkedhetnek meg.

° Angol hagyomanyokhoz, szokésokhoz hiven "Halloween"-t tartunk oktober végén.
° Napkozis foglalkozasok keretében a jeles napokhoz fiz6d6 szokasokat
felelevenitjiik (pl. Luca-nap, karacsony, kiszézés, plinkosdolés).

7.4.3. Kornyezet- és egészségtudatos életmod erositését célzo hagyomanyaink

Kornyezeti és egészségnevelési hagyomanyaink,
nyari tdborok, kirdndulasok

jeles napok

iskola- és egészségnapok

sportnap, versenyek, gyereknap

7.5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

7.5.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
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Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat €s
felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Unnepély esetén az iskola tanuldinak kételezd iinnepi viselete:
e fehér ing vagy bluz,
e sOtét nadrag vagy szoknya,
e iskolai nyakkendd/sal.
Megemlékezés interaktiv vagy mas szervezési formaban is torténhet.

7.5.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
e  megOrzése
e nodvelése
A hagyomanyépolés els6sorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e  linnepségek, rendezvények,
e  kulturalis versenyek,
e  sportversenyek.
Az intézmény hagyomanyai érintik:
e azintézmény tanuloit
e afelndtt dolgozokat,
e  asziildket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményi
e jelképek hasznalataval (iskolai nyakkendod, ill. sal, stb.),
e  atanulok linnepi viseletével,
e azintézmény épiileteinek belsd dekoracidjaval.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasarél, megorzéseéral.

VIII. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezése

8.1. A tanodran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendszere

Rendszeresen szervezett tandran kiviili foglalkozasok:
e napkdzi,

tanuloszoba,

felzarkoztato foglalkozas,

tehetséggondozo foglalkozas,

egyéni fejlesztd, felkészitd foglalkozas,

logopédiai foglalkozas ,

kozépiskolai felvételi elokészitd foglalkozas,

angol nyelvi foglalkozasok

szakkorok (igény és lehetOség szerint),

24



Kodbanyai Csukas Istvan Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvli Altalanos Iskola 2024 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e didkkdri €s sportfoglalkozasok,

A felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra, korrepetalasokra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmdnyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
véleménye, valamint a Pedagogiai Szakszolgalat véleménye alapjan jelolik ki. Részvételiik a
felzarkoztato/fejlesztd foglalkozasokon kotelezd. Felmentést rendkiviili esetben az intézmény
vezetdje adhat.

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

A tanoran kiviili foglalkozasokat a tanitasi orakat kovetden, legfeljebb a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

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

Az iskolaban — az ezt igényld tanulok szadmara — lehetdség van étkezésre. Az étkezést a Kébanyai
Onkorményzat biztositja.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a konyvtari szervezeti és mitkddési szabalyzat
tartalmazza.

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

A tankertileti kozpont igazgatojanak engedélyével tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagoégusa. O is feleldsséggel tartozik a foglalkozasan részt vevd tanulok testi
épségéért, szellemi fejlodéséért, a berendezések megdvasaért, az iskolai hazirend betartatasaért.

8.2. Egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

Egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis
a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodd foglalkozasok. Lehetdség
szerint minden tanévben muzeumi napot tartunk, az osztalyfonokok igény és lehetdség szerint
szinhdzlatogatast szerveznek tanuldink szdmara. A tanulok részvétele a foglalkozasokon —ha azok
tanitasi idon kiviil esnek, és koltségekkel jarnak — onkéntes.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A hazi versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldok
felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

8.3. 16 oraig valo benntartozkodas aloli felmentés

A 2011. évi. CXC. torvény 46. § (1) alapjan ,,a tanul6 kotelessége, hogy: ... részt vegyen a kételezo

2

és a vdlasztott, tovabba dltalanos iskolaban a tizenhat oradig tarto egyéb foglalkozdsokon ... " .
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A délutan 16 oraig tarto id6 tartalmas eltdltéséhez iskolank kiilonboz6 foglalkozasokat biztosit,
mely a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai pontban régzitettiink.

A sziil6 kérelmezheti a foglalkozasok aldli felmentést gyermeke szamara formanyomtatvany
segitségével, mely papir alapon az iskola titkarsdgan és portdjan, elektronikusan az iskola
honlapjan érhetd el. A kérelemhez csatolni kell az iskolan kiviili sportegyesiileti, zeneiskolai és
egy¢b igazolasokat.

A kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore. Minden esetben kikérjiik az osztalyfonok véleményét
a kérelemmel kapcsolatban. A felmentés visszavonhatd, amennyiben a tanul6 teljesitménye ezt
indokolja.

Az esetleges mentesitések visszavonasig érvényesek.

A szakértéi vizsgalati véleménnyel rendelkezé tanulok (BTM) részvétele a fejlesztd
foglalkozasokon kotelezd. A felzarkoztatd (differencialt képességfejlesztd) foglalkozast a
hianyossagok kiegyenlitése céljabol az arra raszoruld tanuloknak rendeliink el. A fejlesztd
foglalkozasokat a fejlesztopedagogusok, a felzarkoztatd foglalkozasokat a szaktandrok végzik.

IX. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

9.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

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

A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldaban (tanévenként
meghatarozott napokon €s iddpontban),
e az iskolai védénd heti 1,5 alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon €s iddpontban),
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente egy alkalommal,
o altalanos szlir6vizsgélat: az egészségligyi rendelet szerint
= szemészet
= hallas
= testi paraméterek
= golyva-sziirés
= keringés-sz{irés
e atanulok fizikai dllapotanak mérését évente egy alkalommal,
e atanulok higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente harom alkalommal,

A sztir@vizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvos és a védond rendelési idejét, helyét fel kell tiintetni az iskolai kozponti falitjsagon,
a bejaratnal elhelyezett hirdetétablan, az iskola honlapjan.

Rendkiviili, az intézmény egészEt 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
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konnyitett testnevelés, vagy gyogytestnevelés orakra kell beosztani.

A sziirdvizsgalatot majus 15-ig kell elvégezni, melynek eredményérdl az adott tanév befejezése
elott kap tajékoztatast a gyogytestneveld, a sziild €s az intézmény vezetdje.

A gydgytestnevelésen részt vevo tanulok részére heti egy tanorai foglalkozas keretében tiszas orat
kell szervezni.

A tanulok értékelése, a sziilok tdjékoztatdsa, a mulasztasok igazolasa a tOobbi tantargynal
alkalmazottak szerint torténik.

A gyogytestnevelés ellatasat a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat X. kertileti Tagintézménye
szervezi.

9.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

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

2. Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

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

4. A nevel6k a tanorai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

5. Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki 6rdkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

6. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
» aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
* a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

» rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rend;jét,

+ atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

7. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
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szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

8. A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

9. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6 nevelok
baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

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

9.4. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban 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 iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgéalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

9.5. A tanuldbalesetek megelozése 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, feljitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd;

e az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felgjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk éllando feliigyelete mellett lehet;

e azintézményben a tanulok a kdvetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasznalhassak:
villamos koszortigép, barkacsgép faesztergdldsra, faipari szalagfiirész, korfiirész,
kombinalt gyalugép, szalagflirész-lap-hegeszté késziilék, valamint jogszabalyban,
hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkozok;

e azintézmény tizévesnél idOsebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhassak,
hasznaljak a kovetkez6 eszkozoket, gépeket:
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e villamos furdgép, barkdcsgép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, vibréacids csiszold,
dekopirfiirész, polirkorong), torpefesziiltséggel miukodé forrasztopaka, 220 V
fesziiltséggel miikddo, kettds szigetelésti, un. "pillanat" forrasztopaka, villamos haztartasi
gépek (tlizhely, fozdlap, kaveéf6zo, kavédaralogép, robotgép, vasalo, varrdgép stb.);
segédmotoros kerékpar a szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot €s a motort nem
kezelheti tanulo); kerti gépek a szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot €s a motort nem
kezelheti tanulo);

e csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatdk a szamitogépek;
e csak pedagogus feliigyelete mellett végezhetdk a tanuldkisérletek.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az igazgato6 feladata.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tdblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagdgusok feladata:
e haladéktalanul jelezz¢k az igazgatd felé azokat a helyzeteket, amelyek ellendrzéséért az
igazgat6 felelds,
e gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.
Az iskola nem pedagdgus alkalmazottainak feladata:
e amunkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal 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
eléirasai alapjan

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

o A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsdval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval €s elharitadsaval, a sziil® — és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

e A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa €s alkalmazza az
egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletét
ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

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

e A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tdrni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

e A nyolc napon til gydgyulo sériiléssel jarod tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
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példanyat — az elektronikus tuton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Gton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a
sziilének. A jegyzOokonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézményben meg kell
Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot 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
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak.
e A sulyos baleset kivizsgdldsdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
e Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
» a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),
» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentdés mértékii
karosodasat,
« a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,
* a gyermek, tanuld stlyos csonkulédsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
+ abeszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.
o Az iskoldban lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet és az iskolai didkdnkorményzat
képviseldje részvételét a tanulo- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban.
e Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

9.7. Nem pedagogus alkalmazottak feladatai

Az igazgato utasitdsanak megfelelden miikodik kozre a tanuldbaleseteket kovetd feladatokban.

9.8. Rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teendok

1. Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

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

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodoé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kozolni az iskola vezetdjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e az intézmény vezetdje,
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4.

10.

1.

12.

e igazgatohelyettesek
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket szaggatott csengetés (5) Gtjan
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a
tlizriad6 terv mellékletében talalhato "Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért ¢és a kijelolt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti felligyeletért a tanulok
részere tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletb6]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben. A nevelének a tanuldkat a
tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:
° a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsésegélynyujtas megszervezesérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tiizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
° a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
° az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovéabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és
tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat a ,, Tizriado terv”
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c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

13. A tiizriad¢ terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

14. Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariado6 tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.

15. A tiizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és dolgozojara
kotelezo érvénytiek.

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

° igazgatoi iroda
° igazgatohelyettesi szoba
° iskolatitkarsag

9.9. A létesitményhasznalat rendje

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

Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelOs:
o a kozoOsségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
o atakarékos energiafelhasznalaseért,
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 igazgatonak 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 tanuloi, az iskola-egészségiigyi szolgéalat dolgozoi, a Pedagdgiai Szakszolgélat
intézménylinkben feladatot ellatd szakemberei, valamint az iskoldban hitoktatast végzé egyhdzi
személyek.

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 litkdzik az iskolai nevel6-oktatd munka alapvetd
céljaival, illetve az intézmény munkarend;jével.

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

9.10. Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okbdl kiemelten
fontos helyiségeket: informatika, szertarak, szaktantermek, konyvtar, stb. zarni kell. Az iskola
valamennyi helyiségének haszndlatakor az e szabalyzatban, valamint a hazirendben foglaltak
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megtartasa kotelezo.
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X. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.
2. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziilgje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje
is egyetért.

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

5. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola vezetdje tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

6. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanulo ellen fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola vezetdje a
felelds.

8. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagt fegyelmi bizottsdgot hoz létre. A
fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatéasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

10. A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybol ered. gy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulé kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z0 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskoléan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtdsahoz kapcsolodo
— rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldéfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan megszegje.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgdlni a gondatlansdg mértékét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 €letkorat €s értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kdtelességszegés mennyire volt sulyos.
12. A tanuldi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a nevelOtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.
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XI. Az elektronikus uton eloallitott hitelesitett és tarolt
iratok kezelése

A 229/2021. (VIIL.28.) Korm. rendelet — a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol: a
Kozoktatasi Informacidés Rendszer révén elektronikusan eléallitott, valamint az intézménybe
érkezd ¢és az intézményen keletkezo elektronikus iratok hitelesitését és tarolasat az aldbbiak
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
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus uton eléallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola vezetdje
végezheti 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
iskola vezetdje, igazgatdhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

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

5. Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ald kell irni. Az elektronikus aldirasra az
intézmény vezetdje jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol szol6 2001.
évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal ellatott
elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola szamitogépén, elektronikus uton meg kell Orizni. Az
iskolatitkar szamitogépén Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

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

8. Azelektronikus uton 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 haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e Az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikusan eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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A dokumentumok a KIR rendszerben, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon erre

a célra létrehozott mappéban tarolhatok. A KIR rendszerhez €s a mappahoz val6 hozzaférés joga
az informatikai rendszerben korlatozott. Hozzaférés biztositasa az igazgatd hataskore.

XII. Az intézmeényben folytathato reklamtevékenység

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

12.1. Tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek, tanuldknak
sz01, és a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:

° egészséges ¢letmod,

° kornyezetvédelem,

° tarsadalmi tevékenység,
) kozéleti tevékenység,

° kulturalis tevékenység.

12.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése

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

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
e a reklamtevékenység folytatdsdra engedélyt kérd, €és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikGtéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

12.2.1. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az igazgato ondlloan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e a nevelOtestiilet,
® asziil6i kdzosség, valamint
e a gyermek-kozdsségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.
Az igazgat6 koteles:
e apedagogusoktol,
e asziiloktol,
e a gyermekektdl, tanuloktol érkezd, az intézményben folyo reklamtevékenységgel
kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
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12.2.2. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

® Ujsagok terjesztése,

e szoOrolapok,

e plakatok,

e szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az igazgaté altal kiadott engedély
hatarozza meg.

XIII. Egyéb rendelkezések

13.1. A tanuldi jogviszony keletkezésének szabalyozasa

Iskolank kotelezden fogadja az iskola korzetéhez tartozd gyermekeket, ha a gyermek hatosagi
igazolvannyal bizonyithatdan életvitelszertien az iskola korzetében lakik.

Eletvitelszer(i ott lakasnak mindsiil, ha a tanulonak az iskola korzetében van a lakéhelye, ennek
hidnyaban a tart6zkodasi helye.

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

Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely kortilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a tanuld
nem életvitelszertien lakik a bemutatott lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyon szerepld cimen,
akkor az iskola igazgatdja jogosult felszolitani az iskolaba jelentkezd tanuld sziildjét, hogy a
felszolitast kovetd 15 napon beliil igazolja az €letvitelszeriien korzetben lakds tényét a teriiletileg
illetékes védondtdl szarmazo, a védondi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozat bemutatasaval.
Ha a felszolitas ellenére a sziild a nyilatkozatot nem mutatja be, az iskola igazgatdja vagy az altala
szervezett ideiglenes bizottsdg jogosult az életvitelszerli korzetben lakést csaladlatogatés
kezdeményezésével ellendrizni.

Ha a csalddlatogatast a sziild két javasolt idépont koziil az egyikben sem teszi lehetéve, akkor
vélelmezni kell, hogy a tanul6 nem életvitelszerlien lakik az iskola kdrzetében, €s ennek alapjan
az iskolai felvétel megtagadhato.

Az ideiglenes bizottsag osszetétele, feladatai:

A bizottsag 3 f0s, tagjai:
® igazgatd
e igazgatOhelyettes
e gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus vagy didkonkormanyzatot segitd
pedagogus (koziiliik az egyikiik)

Az ideiglenes bizottsag feladatai, hataridok:
e a csaladlatogatasra ajanlott két idopont kijeldlése (A veédondi nyilatkozat
bemutatdsanak hataridejétdl szamitott 3 munkanapon beliil)
e az idépontok kozlése a tanulod sziildjével (A védéndi nyilatkozat bemutatasanak
hataridejétdl szadmitott 4. munkanapon
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e az idépontok el nem fogadasa esetén, errél jegyzokonyv felvétele, majd
javaslattétel az iskola igazgatoja felé a felvétel elutasitasarol (A védondi nyilatkozat
bemutatasadnak hataridejétdl szamitott 4. munkanapon)

e az egyeztetett idépontban a csaladlatogatds megvalositasa és az ott tapasztaltakrol
jegyzokonyv felvétele, melyben szerepel az is, hogy a bizottsag bizonyitottnak latja-e a
tanulo életvitelszerti ott lakasat (a csaladlatogatds utani munkanapon)

e ajegyzOkonyv megallapitasa alapjan javaslattétel az iskola igazgatdjanek a felvétel
tamogatasarol vagy annak elutasitasarol (a csaladlatogatas utani munkanapon)

A feladat elvégzésével az ideiglenes bizottsag mandatuma automatikusan megsziinik.

13.2. Az 1. évfolyamba lépés feltételei

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

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
e a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat
a sziilé személyi igazolvanyat
a gyermek lakcimkartydjat
tarsadalombiztositasi kartyajat
a szakértdi bizottsag véleményét (ha a tanuld rendelkezik vele)
kiilfoldi tanuld esetén érvényes tartdozkodasi engedélyét

13.3. A felvétel elotti sorsolas lebonyolitasa

Amennyiben iskolank — a rendeletben megadott sorrend szerint — az Osszes felvételi kérelmet
helyhiany miatt nem tudja teljesiteni, akkor az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas utjan
dont. A sorsolast a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miuikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatdarol vonatkozo rendelkezései alapjan
folytatjuk le.

13.4. Az intézménybe 1épés magasabb évfolyamokon

Tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. Az atvételrél — az egyedi koriilmények
mérlegelése alapjan — az igazgatd dont, figyelembe véve a szakmai munkakozosség javaslatat.
Az iskola felvételi korzetébe tartozé tanulok felvételét biztositani kell.

Az iskola koteles az intézmény korzetében lakod csaladok gyermekeit jelentkezés esetén felvenni.
Az esetleges iires helyeket a jelentkezdk koziil a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol 6. 7.
bekezdése alapjan toltjiik fel.

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd felvételnél be kell mutatni:
e a tanuld személyi igazolvanyat (vagy sziletési anyakonyvi kivonatat) ¢&s
lakcimkartyajat
e atanuld TAJ-kértyajat

kiilfoldi tanuld esetén az érvényes tartdzkodasi engedélyét

a sziil személyi igazolvanyat

az elvégzett évfolyamokat tanusitod bizonyitvanyt

tanév kozben érkezd tanulonal az el6z6 iskolaban szerzett érdemjegyeket (E-naplo)
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Az iskola beiratkozasi korzetén kivil lako tanulok atvételér6l a szild kérésének, illetve
magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jaré tanulok 1étszaméanak
figyelembevételével az iskola igazgatdja dont.

Az atvételt kérd korzeten kiviili tanuld magyar és matematika tantargyakbol, illetve sziikség
szerint angol nyelvbdl szintfelmérdt ir, illetve tajékozodas jelleggel részt vehet tanitasi
napon/napokon, melynek eredménye alapjan az igazgato az osztalyfénok €s az adott szaktanarok
véleményének kikérésével dont a tanul6 felvételérol.

Amennyiben a tanuld magatartasa vagy szorgalma rossz, hanyag vagy valtozé mindsitési, az
igazgatd a tanuld felvételérdl szold dontése eldtt kikéri az igazgatdhelyettesek €s az érintett
¢vfolyam osztalyfénokeinek véleményét.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanulonak — az iskola helyi tantervében
meghatarozott kovetelmények alapjan dsszeéllitott — kiillonbozeti vizsgat kell tennie azokbol a
tantargyakbol, amelyeket el6z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

Amennyiben a tanuld barmely tantargybol 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 koteles megismételni, illetve tanév
kozben az el6z6 évfolyamra beiratkozni.

Amennyiben mads iskolatipusbol, mas orszagbol, mas iskolarendszerbdl érkezik a tanulo,
ismeretei feltehetden nehézséggel illeszkednek az adott évfolyam kovetelményeihez. A
kiilonbozeti vizsga megmutatja, hogy kulcskompetencidkban vald jartassaga melyik évfolyam
kovetelményeinek felel meg.

13.5. Kiilfoldrél érkez6é nem magyar anyanyelvii diakokra vonatkozo rendelkezések

Nem magyar anyanyelvli tanulo érkezésekor az évfolyamba soroldskor nyelvtudasanak
figgvényében - ha hidanyos magyar nyelvi tuddsa sziikségessé teszi -, a kiilfoldi
bizonyitvanyban megjelolt évfolyamhoz képest legalabb egy évvel alacsonyabb évfolyamra
helyezziik.

Az idegen ajku, nyelvi nehézséggel kiizdo tanulok egyéni megsegitése, a nyelvi hatranyok
kiegyenlitése és az esélyegyenldség biztositasa céljabol igény és lehetdség szerint differencialt
képesség-kibontakoztatd foglalkozasokon vehetnek részt.

13.6. Felnottoktatas

Intézményiink felndtt-oktatasi tevékenységet nem folytat.

13.7. A diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

A diakigazolvannyal kapcsolatos teenddket az iskolatitkar latja el a torvényi eldirasoknak
megfelelden.

13.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség intézménylinkben a munkakori leirds a magasabb
vezetOket terheli. A vagyonnyilatkozatot a fenntartd 6rzi.
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13.9. Pedagogusok altal Kkészitett, nevelo-oktatd6 munkat segité targyak
behozhatésaganak szabalyozasa

A pedagogusok altal készitett, neveld, oktatd munkat segitd targyak az intézménybe behozhatdk,
hasznalhatok. A targyat készité pedagdogus nyilatkozik arrol, hogy az altala készitett szemléltetd
eszkozoket a munkakdzosség tobbi tagja hasznalhatja-e.

13.10. Informatikai eszkozok hasznalatanak eljarasrendje

Informatikai eszkdznek tekintendo:
e szamitogépek
a szamitogép perifériak (pl. nyomtatd, scanner, egér, stb.)
a szamitogép halozat
a szamitogépeken futo szoftverek
a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé6 dokumentacidk
az adathordozok

Az eszkozok kezelése, hasznilata soran minden felhasznélonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

e Minden olyan eldirast, mely az eszk6zok kezelési itmutatojaban szerepel.

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

e A szoftverek, dokumentumok hasznélata, létrehozasa sordn a szerzdi jogokra
vonatkoz6 jogszabalyokat.

e A munka és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

e Tilos az eszkdzdk kozelében enni, inni, dohanyozni.

o A felhasznaloknak tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat,
csatlakozésaikat megbontani.

e Tilos a szamitogépekre az oktatdshoz nem hasznalt szoftvert telepiteni, illetve a
rendszergazda altal telepitett szoftvert engedély nélkiil letordlni.

o A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni.

Az eszk6zok haszndlatat az arra kijelolt személy (tandr vagy rendszergazda) ismerteti. Az 6
feladata az eszkozok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolodd specidlis tudnivaldk
ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és
kezelésiikre 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, és
elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ald. A panasz
javaslatot is tartalmazhat.

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit
panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola jogosult,
illetve koteles az intézkedésre.
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e A ,Panaszkezelési eljarasrend”-r6l az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt
minden tanulét, sziileiket, és minden 11j dolgozdt tajékoztatni kell.

13.11.1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggéen — elsddlegesen a szaktandr/osztalyfonok, a
konfliktusok tovabbi fennallasa esetén a vezetdség hataskorébe tartozik.
A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen — a hivatalos fogaddorakon (rendkiviili esetekben eldre egyeztetett
idépontban)
e telefonon (06-1-263-0956)
e irasban (1101 Budapest, Ull6i ut 118.)
e clektronikusan (intezmeny@ulloiiskola.hu )

13.11.2. Panaszkezelés tanulo/sziilo esetében

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban foly6 neveld-oktaté munka soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani illetve a konfliktuskezelési
eljaras modszerét, technikajat tanuldinkkal elsajatittatni.

e A panaszos probléméjaval szaktdrgyi problémdak esetén a szaktanarhoz, az
osztalykozosséget érintd ligyekben az osztalyfonokhoz fordul.

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

e Ha a szaktanir nem tudja megnyugtatoan rendezni a konfliktust, a panaszos az
osztalyfonokhoz fordulhat.

e Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti
a panaszt irasban az igazgatohelyettesnek.

e A tagozatvezetd igazgatOhelyettes egyeztet a panaszossal a szaktanar, osztalyfonok
jelenlétében.

e Ha ez sem eredményes, az igazgatd egyeztet a panaszossal a szaktanar,
osztalyfonok és az érintett igazgatohelyettes jelenlétében.

o Azegyeztetést, megallapodast a panaszos €s az €rintettek szoban v. irasban rogzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Ha a probléma megoldasihoz tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap idOtartam utdn az
érintettek kozdsen értékelik az orvoslas eredményességét.

e Haaprobléma ezek utan is fennall, a panaszos vagy képviseldje jelentheti a panaszt
a fenntartonak.

e A folyamat gazdai az igazgatohelyettesek, akik a tanév végén Osszegzik a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzik a korrekciot az adott 1épésnél, és elkészitik
a beszdmolot az éves értékeléshez.

A panaszkezelés 1épcsofokai tanuloi, sziiléi panasz esetén:

Az eljarasrendben megjeldlt szintek betartdsa mindenki szamara kotelezo.
1. szaktanar: szaktargyi kérdésekben
osztalyfonok: osztalykdzosséget érintd igyekben
DOK képviselSk: tanuldi panasz esetén
2. osztalyfénok
. tagozatvezetd igazgatohelyettesek,
4. igazgato,

(8]
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Az igazgatonak ¢és helyetteseinek hivatalos fogaddoraja (heti egy napon) tanévenként keriil
kihirdetésre.

13.11.3. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrél az igazgatdhelyettesek kitoltott ,, Panaszkezelési nyilvantartas”-t kapnak az
osztalyfonokoktdl, melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.

L ONOUL R WN

[ERY
o

11.

A panasztétel id6pontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak maddja, 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 hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

13.11.4. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas moédja:

Panasz

fogado - STy P
& beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
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13.11.5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére:

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmertiil problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

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

Ha nem sikeriilt kielégitben megoldani, a panaszos az érintettel a tagozatvezetd
igazgatohelyetteshez fordul (lasd innentdl: felelds), aki megvizsgalja a panaszt és
tisztazza az ligyet az érintettekkel.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utdn kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast. Amennyiben a
probléma nem oldodott meg, kovetkezd 1épésben az érintettek az igazgatdhoz
fordulnak.

Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos a fenntartohoz fordulhat.

Ezt kovetden az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdai az igazgatOhelyettesek, akik a tanév végén Osszegzik a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzik a korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkészitik
a beszamolodjukat az éves értékeléshez.

XIV. Zaro rendelkezések

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mddositasa a neveldtestiilet elfogadasaval, az sziil6i
szervezet, az intézményi tandcs és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével, az igazgatd
jovahagyasaval €s a fenntarto egyetértésével lehetséges.

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ, a fenntartd jovahagyasat kovetden 2024. szeptember Ol-én I1ép hatdlyba ¢€s
visszavondsig érvényes. A szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlileg az el6z6 SZMSZ érvényét

veszti.

14.2. A feliilvizsgalat és 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 iskola igazgatoja

a sziiloi szervezet

a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

A kezdeményezést €s a javasolt modositast az iskola igazgatdjahez kell irdsban beterjeszteni.
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A szabdlyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti, a fenntartd jovahagyasaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan idére szol. Elfogadasakor és modositdsakor az igazgatd ismerteti a
modositasokat — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola didkonkorményzataval, a
szllok kozosségével és az intézményi tanaccsal. A dokumentum megismerésének lehetéségét az
iskola igazgatdja biztositja, egyuttal felelds is érte.

A szabdlyzat el6irdsait legalabb négyévenként feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgéalatért és a
sziikséges modositasok elvégzéséért az intézmény vezetdje felelOs.

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, Pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend, éves munkaterv - az eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket Onalld szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzék. Ezen szabalyzatok,
utasitdsok eldirasainak Osszhangban kell &llniuk a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
szabalyaival.

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

Budapest, 2024. ....
A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelOtestiilet bevonasaval készitette:

Dr. Nguyenné Csiillog Erika
igazgatd

Jovahagyta:
Budapest, 2024. ...

Dr. Hicz Janos
tankertileti igazgatd
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XV. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet
Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

2. szamu melléklet
Ugyviteli, adat- és iratkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet
Kozzétételi szabalyzat, kotelezd nyomtatvanyok

4. szamu melléklet
Munkakori leirasok

5. szamu melléklet
A belsé ellendrzés szabalyai
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1. melléklet — Az iskolai konyvtar SZMSz-e

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

Jogszabalyi hattér

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

g.) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét
tartalmazza.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r. 163. § (2) Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar SZMSZ-e szabalyozza
mikodésének és igénybevételének szabalyait. E rendelet hatdrozza meg azokat az eldirdsokat,
amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar mikodtetésénél 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.) a konyvtéri szabalyzat,

c.) akonyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa,

d.) akatalogus szerkesztési szabalyzata,

e.) atankoOnyvtari szabalyzat.

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

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

20/2012. (VIII. 31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi
pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével
kell fejleszteni.
(3) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi kdnyvtar

a.) konyvtarhasznaloinak korét,

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

c.) aszolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

d.) akonyvtarhasznalat szabdlyait,

e.) anyitva tartas, kélcsonzés idejét, a nyitva tartas €s a kdlcsonzés maodjat €s idejét,

f.) atankOnyvtari szabalyzatot, a tartos tankonyvekre vonatkozé szabalyokat,

g.) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

h.) akonyvtéros tanar, konyvtaros tanitd6 munkakori leirasat.
(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznélat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni.

A konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar neve: Kdébanyai Csukas Istvan Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar cime: 1101 Ullgi Gt 118.

Létesitésének ideje: 1994.

A konyvtér jellege: Zart kdnyvtar (az iskola dolgozoi, tanuldi vehetik igénybe)
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A konyvtar hasznalata: Ingyenes

Elhelyezése: Ull6i Gt — Az épiilet foldszintjén az irodak és a tanari szoba
mellett talalhat6. Osztalyterem méretli helyiség.

Helyiségeinek szdma: 1

Alapteriilete: 45 m2

Személyi feltételei: biztositott

A konyvtar s

bélyegzdjének < s ME Rl Ty,

lenyomata:

Fenntart6 és szakmai iranyitas

Az iskolai konyvtar a Kébanyai Csukas Istvan Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola szervezetében miikodik.

Fenntartasarol és fejlesztésérdl a Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont gondoskodik.

A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola a fenntartokkal
kozosen vallal feleldsséget.

Koordinaciés kdzpontja: az Orszagos Pedagogiai Konyvtar ¢s Mizeum

A konyvtari teendOket konyvtaros tanitd/tandr latja el. Munkarendjét, részletes feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet
véleményének ¢€s a diakkozosség javaslatainak meghallgatdsaval, a konyvtaros tanar szakmai
iranyitasaval.

A miikodés szakmai kovetelményei
Az iskolai konyvtar az iskola kdzponti, konnyen megkozelithetd helyén miikodik, és tobbnyire
megfelel a jogszabalyokban megfogalmazott szakmai kovetelményeknek:
[1 A konyvtarban az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott.
(1 Aziildhelyek szama lehetdvé teszi egy csoport tanuldinak konyvtari 6ra keretében térténd
foglalkoztatasat.
(1 A konyvtarban megfelelé szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtaros tanar
tevékenykedik.
[1 A konyvtar internet-kapcsolattal és szamitogéppel rendelkezik.
(1 A konyvtar nyitva tartasa: hétfo, kedd, csiitortoki napokon, nyitvatartasi idejét a
konyvtaros a konyvtar ajtajan évente kifliggeszti.
A konyvtari allomany nagysaga fejlesztést igényel, s tartalmilag is bovitésre szorul. Az iskolai
konyvtar munkdjanak szakmai értékelését az orszadgos szakértdi névjegyzéken szerepld
szakemberek végezhetik.
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A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény az éves
koltségvetésben biztositja. Az éves fejlesztésre fordithatdé Osszeget a pedagdgiai programban
meghatarozott dokumentum sziikséglet figyelembevételével allapitja meg az intézmény vezetése
a nevelOtestiilet és a konyvtaros javaslatainak figyelembe vételével.

A koltségvetés fenntartoi jovahagyasat kovetden a konyvtar fejlesztésére tervezett keretét tigy kell
a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithatod
legyen.

Az iskola iskolatitkdra gondoskodik a konyvtar napi miikodéséhez sziikséges technikai
eszk0zOkrol, irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladata az igazgatd altal, a koltségvetés alapjan rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok
alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznaldsaért a konyvtarostandr felelds, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vaséarolni. A
konyvtar mukodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidohordozok, nyomtatvanyok
beszerzése a koltségvetésben biztositott 6sszegbdl szintén a konyvtaros feladata.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi.

A konyvtar szakmai kapcsolatai

A konyvtar vezetdje kapcsolatot tart a kertileti és fovarosi kozmiivelddési konyvtarakkal, a
kornyez6 altalanos iskolak konyvtaraival, a tankdnyvkonyvkiadokkal. A konyvtaros rendszeres
szakmai konzultaciot folytat az Orszagos Széchenyi Konyvtarral, illetve a Févarosi Szabo Ervin
Konyvtar kertileti fiok konyvtaraval, mint modszertani kdzponttal.

A konyvtarhasznalok kore
Az iskolai konyvtar zartkorl, szolgaltatasait — beiratkozéast kdvetden — ingyenesen az iskolai
minden dolgozodja és tanuldja, illetve azok csoportjai vehetik igénybe.

A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar a konyvtarostandr munkaidejében nyitva tart. A kdolcsonzési id6 a mindenkori
orarendhez igazodik, ezért a konyvtaros feladata, hogy a kolcsonzési id6rél — a konyvtar ajtajan
kifliggesztve — irasos tajékoztatast nyujtson.

A munkakozosségek a konyvtarban tartandd tanorai és tandran kiviili foglalkozésok varhatd
1d6pontjat és tematikajat a tanév elején a konyvtaros tanitd/tandr kozremiikodésével tervezik meg.

A konyvtar feladatai

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r. 163. § (1)
rendelet az iskolai konyvtarakat az aldbbiak szerint hatarozza meg:

Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium miikodéséhez, pedagogiai programjanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltardsat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-
pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Iskolank konyvtara szakszeriien fejlesztett és feltart gylijteményére épiilé szolgéltatasaival,
felhasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket, az iskolai neveld-oktaté munka szellemi
bazisa.

Kiemelt feladatok
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a.) Gytljteményekkel kapcsolatos feladatai: a gytijteményének
[1 folyamatos fejlesztése (Kovetelmény, hogy a konyvtar gylijteményét a tanuldk
¢s a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.)
feltarasa
drzése
gondozasa
rendelkezésre bocsatasa

OoOood

b.) Tajékoztatasi feladatai:
[ tajékoztatast nyujt a gylijteményérol, a konyvtarban talalhatdé dokumentumokrol,
[ részletes informéciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairol.

c.) A konyvtar tandrai foglalkozassal kapcsolatos feladatai:
A konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok
[ részbeni vagy
1 teljes tandrara kiterjedd tartasara.
A tanorai foglalkozasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanulok és a pedagdgusok szamara
1 attekinthetd tajékoztatast nydjtson a konyvtar miikodésérol, illetve
[1 adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témédhoz kapcsolodo
valamennyi dokumentumot rendelkezésére bocsassa.

d.) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:
[1 A konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét
- az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
- acsoportban érkezd konyvtarhasznalok szamara is, értve ez alatt a tandrai
¢s a tandran kiviil szervezett foglalkozasokat.
[1 A konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kolcsonzésével kapcsolatos
feladatokat, igy:
- az altaladnos kolcsonzési feladatokat
- a tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcsolatos
tevékenységeket is.

Kiegészito feladatok
(1 Tandran kiviili foglalkozésok tartasa.
(1 Dokumentumok masolésa.
(1 Kozremiikddés az iskolai tankonyvellatads megszervezésében, lebonyolitasaban.

A konyv- és konyvtarhasznélati ismeretek tanitdsaval, szolgaltatdsanak egész rendszerével a
tanulok 6nalld ismeretszerzd képességének kialakitasara torekszik.

Biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozdkat, informacidkat (konyv, folyoirat, audiovizudlis €és egyéb informacidohordozok).
Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar-pedagogiai tevékenységében.

Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanuldk konyvtarhasznalova nevelését, segiti a kivanatos
olvasasi szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi és informdacios igényeit, ennek
érdekében fogadja mas konyvtarak ilyen irdnyt szolgaltatasait.

Az allomany elhelyezése
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumcsoportok:
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Konyvallomany

Kézi- és segédkonyvtar konyvek (nem kolcsonozheto)

Kolcsondzhetd allomany

Folydiratok

Audiovizualis dokumentumok

Tankonyvek

A konyvtarbol kihelyezett letétek lehetnek a tagintézményben, nevel6i szobdkban és a
szaktantermekben.

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

0 O I B O

A konyvtar gyiijtokore, allomanyanak alakitasa

A konyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és aranyosan
fejleszti allomanyat a gylijtékori szabalyzat alapjan.

Az allomanyalakitas sordn figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kozosségek és a
konyvtarhasznalok javaslatait, illetve az iskola kdnyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.
Allomanya vasarlas, ajandék esetleg csere Utjan a gytijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

A vasarlas torténhet:

(1 Megtekintés utan készpénzes fizetéssel.

[ Ajéanlojegyzekrol, katalogusbol torténd megrendeléssel.

[J A koltségvetés fliggvényében évenként szerz6dés kothetd a Konyvtarellatoval.

[ Elofizetéssel els6sorban folyoiratok esetében.
A konyvtar intézményektdl, szervezetektdl, maganszemélyektdl elfogadhat dokumentumokat, ha
azok illeszkednek a gytijtokorébe.
A beszerzéseknél —az igényelt konyvek, informacidohordozok mellett — a pedagdgusok szinvonalas
nevel6-oktatd munkdjat és a didkok eredményes tanuldsat segitd dokumentumok élveznek
prioritast.

Az dllomanygyarapitas tudatos tervez6 munka eredménye, mely az alabbiak figyelembevételével
torténik:

Gyarapitasi tanacsado jegyzekek.

Kiadok, terjesztok katalogusai.

Készlettdjékoztatok.

Ajéanlo bibliografiak.

Konyvtarhasznalok (tanuldk, pedagdgusok) igényei.

Konyvtarallomany ellenérzésének eredménye.

0 O 0

A gylijtékorbe nem tartozé anyagok még ajandékként sem keriilhetnek az iskolai kdnyvtarba.

Az allomany feltarasa

A konyvtar dokumentumainak feltarasa szamitogépes konyvtari program alapjan torténik.

A feltaras (adatbazis-€épités) €s a visszakeresés részletes szempontjait a programhoz tartozé
felhasznaloi kézikonyv tartalmazza.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtar szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kisérdjegyzek és a dokumentum
alapjan) a szerzéstdl szamitott 5 munkanapon beliil a konyvtarosnak nyilvantartasba, allomanyba
(leltar) kell venni az érvényes jogszabalyok és az MSZ 3448-78 szabvany szerint. Az allomany
nyilvantartast szakszertien és naprakészen kell vezetni.

A konyvekrdl (a tankdnyveket is beleértve) egyedi (cim) leltari szam szerint leltarkonyvet vezet a
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konyvtaros.

Kiilon, ideiglenes nyilvantartast vezet a konyvtaros a kurrens periodikumokrol, kiilondsen

a brosurakrol

tankonyvekrol, tartds tankonyvekrol, jegyzetekrol

oktatasi, jogi, gazdasagi segédletekrol

palyavalasztasi kiadvanyokrol, felvételi tajékoztatokrol

aruismertetokrol, prospektusokrol

tartalmuk alapjan gyorsan avul6 kiadvanyokrol.

A folyoiratok hosszutavra szolo tartdos megdérzése nem javasolt. Amennyiben az iskolai konyvtar
néhany folyoiratot tartosan meg kivan Orizni, azt a gylijtékori szabalyzatban rogziti. A neveldi
kézipéldanyokrdl, gyorsan avuld tartalmi vagy egy ivnél kisebb terjedelmii kiadvanyokrol
Osszesitett (brosura) leltart kell vezetni. Ez utobbi anyagok nem leltarkotelesek.

0 O I B O

A kiilonb6z0 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon vezetiink nyilvantartast (pl. CD-k, DVD-k).
A nyilvantartds barmely formdja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

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

Alloményvédelem, allomanyellenérzés

A konyvtar allomanyvédelmi feltételeirdl a fenntartdé az igazgatd kozremiikodésével koteles
gondoskodni az érvényes jogszabalyok szerint. Az iskola konyvtari tevékenységének targyi,
személyi és egyéb, ezzel Osszefiiggd feltételek biztositdsaért az intézmény vezetdje, a tényleges
konyvtari munka szabalyszerliségéért, az allomany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a
konyvtaros a felelds.

Ennek egyik modja a folyamatos nyilvantartasba vétel.

A konyvtarbol kikolesonzott és a kdlesonzd altal elvesztett vagy megsemmisitett, megrongalt
dokumentumokat kdteles beszerezni a dokumentummal azonos vagy mas kiadasat.

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

Az allomany megovasa érdekében az igazgato elrendeli és végrehajtatja a sziikséges tlizvédelmi
ovintézkedéseket.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy szabalyos id6k6zonként megtorténjen az allomany
ellendrzése.
Az allomanyellendrzés lehet
[ jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili
(1 modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi
(1 mértéke szerint: teljes korti vagy részleges.
Az allomanyellendrzést legalabb két személynek kell lebonyolitani. Az ellenérzés soran
kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok dsszevetése.

Allomanyapasztas
A konyvtar allomanyéanak ellendrzését rendszeresen elvégezziik. Az allomanybdl folyamatosan,
de évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmt, vagy a foloslegessé valt
dokumentumokat.
Kivonasra keriilnek:

(1 A sziikségesnél nagyobb példanyszamban meglevo f6los példanyok.

[J A tartalmilag elavult dokumentumok.

(1 A megrongalodott példanyok.

[ A gytjtokorbe nem illeszkedd dokumentumok.
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[J Hiany miatt (elharithatatlan esemény miatt hidnyzo, kolcsonzés soran elveszett,
allomanyellenérzéskor hianyként mutatkozé dokumentumok).
Az allomanybol kivont dokumentumokrol selejtezési jegyzokonyv késziil, melynek iktatdoszama a
leltarkonyvben torolt dokumentumok mellé bejegyzésre keriil.

Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Miikddési Szabalyzata az iskola Szervezeti és
Miikodési 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 kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata a jovahagyés napjan l1ép hatalyba.

Mellékletek:
I.  Gylijtokori szabalyzat
II.  Konyvtarhaszndalati szabalyzat (Konyvtari Hazirend)
II. A koOnyvtaros tanar munkakori leirasa
IV.  Katalogusszerkesztési szabalyzat
V.  TankOnyvtéri szabalyzat
VI.  Konyvtar-pedagdgiai program

I. szamu melléklet- Gyiujtokori szabalyzat

Kébanyai Csukas Istvan Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata

1. Jogszabalyi hattér
A Kébanyai Csukas Istvan Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola konyvtéra
allomanyalakitasat, a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanygyarapitast a nevel6testiilet
véleményének figyelembevételével, az igazgatd jovahagydsaval a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl szolo 20/2012. EMMI rendelet 167. § (1) bekezdése az iskolai konyvtarakra
vonatkoz6 eldirasok szerint végzi.
A rendelet szerint a gylijtOkori szabalyzat 6sszeallitasat az alabbi jogforrasok utmutatdsai alapjan
végeztik:
(] 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
(1 243/2003. (XII. 17.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s
alkalmazasarol
(1 Iskolank Pedagogiai programja
(1 20/2012. EMMI rendelet 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar gylijteményét a helyi
pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembe
vételével kell fejleszteni.

2. Az iskolai kdnyvtar gyiijtékorét meghatarozoé tényezok

Az iskolai konyvtar az oktatdo-neveld munka szellemi bazisa, gyijtékorének igazodnia kell a
Nemzeti Alaptanterv miiveltségi teriileteihez, a helyi tanterv kdvetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.
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Az iskola képzési szerkezete és profilja.

Nevelési és oktatasi célja.

Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

Az intézmény nagysaga, tanuldi 1étszama.

A vélaszthato dokumentumkinalat.

A rendelkezésre all6 anyagiak.

Az iskola és konyvtar tarsadalmi-kulturalis kdrnyezete, valamint ennek a kornyezetnek a
konyvtari ellatottsaga.

(1 A szamitogépes halozaton elérhetd informacids forrasok, adatbazisok.

N I I B A

Kiilonos figyelmet forditunk az iskolank arculatdt meghataroz6 angol nyelvoktatdshoz sziikséges
irodalom, informaciohordozok biztositasara.

3. A konyvtari gylijtemény jellemzoi
Dokumentumtipusok

Iskolai konyvtarunk gyiijt minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az nevelé-oktatd
munkéhoz sziikséges, fliggetleniil attél, hogy a dokumentum mely dokumentumtipusba tartozik.

3.1 Az iskolai konyvtér gyiijtékore formai oldalrol
0 frasos, nyomtatott dokumentumok
- konyv (segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv)
- periodika
- brostra, kisnyomtatvany.
0 Kéziratok (az iskola pedagogiai és egy€b dokumentumai).

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

3.2 A gylijtékor példanyszam vonatkozasaban
A példanyszadmot a dokumentum tartalma és a gyljtokort alakitd tényezok koziil kiemelten az
iskola tanuldi (és tantestiilete) 1étszama hatarozza meg.
fgy példaul a hazi olvasméanyokbol egy tanuldcsoportnyi (10-15), az ajanlott olvasmanyokbol kb.
5-10 tanulora jusson 1-1 példany.

3.2.1 A gylijtékdr nyelvi behatarolasa
Alapvetden a magyar nyelvli konyvek tartoznak a gytlijtokorbe. E mellett a magyar-angol két
tanitasi nyelvili osztalyaink igénye szerint szelektdlva gyljtjiik a tananyaghoz kapcsolddod
kotelezd és ajanlott angol és amerikai irodalmat, illetve az eredeti miivek roviditett, a
nyelvoktatas szintjének megfeleld szokincsre redukalt valtozatait.
Gyljtjik Nagy-Britannia ¢és az USA irodalmahoz, torténelméhez, foldrajzahoz, orszag-
ismeretéhez kapcsolodd anyagokat, tovabbd a szaktargyakhoz sziikséges dokumentumokat
(magyarul és angolul).
Beszerezziik az iskolaban hasznalt nyelvkonyveket, az ezekhez kapcsolodd tanari
kézikonyveket, hangzo anyagokat, megfeleld példanyban nagy szotarakat, kézi szotarakat.

322 Idéhatarok
Az iskolai kdnyvtari allomany dsszetétele szempontjabol idohatarok nincsenek, tartalom szerint
itéljiik a dokumentumokat gytijtékorbe tartozonak vagy azon kiviil esonek.

3.23 Foldrajzi elhatarolas
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Teljes kortien gytjtjiik az iskola torténetével, ¢letével, tevékenységeivel kapcsolatos
dokumentumokat, valogatva a fOvarosra és sziikebb lakohelyiinkre, Kébanyara vonatkozo
helytorténeti és egyéb kiadvanyokat.

3.3 F6- és mellék gylijtokor

Iskolai konyvtarunk legfontosabb feladata, hogy a neveld-oktatdbmunka informacids bazisava
valjon, ezért a f6 gylijtokorbe sorolt dokumentumokat a konyvtar teljes kortien, a mellék
gyljtékorbe tartozokat szelektalva gytijti.

A fo gyiijtékorbe tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagdgiai programja
altal megjelolt célrendszerben a Nemzeti Alaptantervre épiild helyi tanterv szerint megvaldsulo
tanulas és tanitas soran eszkozként jelenik meg.
Ilyenek:
[ azegyes tantargyak tankonyvei (a létszamnak megfeleld példanyban)
a tantervben és a tankonyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok
a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom és szépirodalom
a kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, szotarak, atlaszok, példatarak,
feladatgytijtemények, bibliografiak
az orakon ¢és egyéni vagy csoportos tanulds soran hasznalt szemléltetd anyagok,
oktatoprogramok, oktatasi segédletek
a tandrok pedagogiai szakirodalmi igényét kielégitd dokumentumok
az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei
alapvetd miivek a pedagdgia és tarstudomanyai korébol
konyvtari szakirodalom és segédletek
iskolatdrténeti dokumentumok, évkonyvek
az iskola névaddjanak gylijteményes kotetei
a tanarok munkai, publikacioi.

O Ood
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A mellék gyiijtokorbe tartoznak a tananyaghoz nem kdozvetleniil kapcsolodo, a tananyagon
talmutato, illetve a konyvtar kevésbé hangstlyos feladatai szempontjabol beszerzett
dokumentumok, kiilondsen:
[J a pedagodgiai hatartudomanyainak Osszefoglaldo gylijteményei, a napi munkéhoz
felhasznalhato pszicholdgiai miivek
[J atandran kiviili nevelés szakirodalma
(1 a szabadiddé kulturalt eltoltéséhez sziikséges értékes szorakoztatd szépirodalom,
ismeretterjeszté miivek
(1 tehetségfejlesztéshez sziikséges szakirodalom
[ a gytjtékornek megfeleld folyoiratok.

4. A gyljtés terjedelme, mélysége
Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, ardnyosan és valogatva
gyljti a helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat.
Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem
torekedhet teljességre.
A gyljtés mélységérdl, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-
vezetokkel. Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt,
fokozottan figyelembe vesszilkk a matematika, magyar, fOldrajz, a torténelem,
természetismeret, dramapedagodgia, sport, vizualis kultura, zene-tancmiivészet és az idegen
nyelvek tanitdsanak dokumentumigényeit, gytjtjiik a tartdos hasznalatu tankonyveket,
segédkonyveket.
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A gylijtés mennyisége a mindenkori koltségvetés fliggvénye.

4.1 Kézikonyvtari allomany
A miveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az 4ltalanos iskolai életkornak
megfelelden:

Teljességgel gytijteni kell:

Altalanos és  szaklexikonokat, 4ltalanos és szakenciklopédiakat, szoOtarakat,
fogalomgytjteményeket, kézikonyveket, sszefoglalokat.

Vélogatassal:

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

4.2 Szépirodalom
Teljességgel kell gytijteni a mikro tantervekben meghatarozott:
a magyar irodalom bemutatésara szolgalo atfogd antologiakat
hazi és ajanlott olvasmanyokat
az egyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait
a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat reprezentald miiveket
nemzeti antologidkat
a nevelési program megvalositasdhoz sziikséges alkotasokat.
Valogatéssal:
Gyermek ¢s ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket.
Az iskolaban tanitott nyelvek olvasméanyok irodalmat.
A kiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit.
Regényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket.
Az iskoldban tanitott nyelv életkornak megfeleld olvasmanyos irodalmat.
A nemzetiségi tanulok anyanyelvi milvelddését segité szépirodalmi miiveket a
magyar nyelvii szépirodalmi miivekre vonatkoz6 szempontok szerint.
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4.3 Ismeretk6z16 irodalom
Teljességgel gylijteni kell:
[J Az altalanos iskola tananyagahoz illeszkedd alapszintii irodalmat.
[1 Az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet
alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloit.
[1 A tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat.
[J A munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat.
(1 A tanuldkat érintd pdalyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket
tartalmazo kiadvanyokat.
Valogatva:
(] Helytorténeti miiveket.
[1 A tananyagon talmutaté tajékozodast segitd ismeretkdzlé miiveket.
[1 Az iskolaban oktatott nyelv tanitdsahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket.

4.4 Pedagdgiai gylijtemény
A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai
tartoznak.
Gyfjteni kell a teljesség igényével:
[1 Pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonokat, szétarakat, enciklopédiakat.
(1 Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalokat.
[1 A nevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat.
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[1 Az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit.

(1 Tantargymoddszertani folyoiratokat.

[1 Az iskola torténetérol, az iskola névadojardl sz616 dokumentumokat, évkonyveket.
Valogatva:

[1 Az alkalmazott pedagogiai, I¢€lektani és szocioldgia kiilonféle teriileteihez

kapcsolodo miiveket.

[] A tanitasi oran kiviili foglalkozasok dokumentumait.

[ Altalanos pedagégiai folyoiratokat.

[1 Az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket.

4.5 Konyvtari szakirodalom
Gytjteni kell a teljesség igényével:
[ Konyvtartani 6sszefoglalokat.
(1 Konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket.
[ A konyvtari feldolgozé munka szabdlyait tartalmaz6 segédleteket.
[1 Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos moédszertani kiadvanyokat.
Valogatva:
(1 A kurrens ¢és retrospektiv jellegi tdjékozodasi segédleteket.
[J A konyvtarhasznalat modszertani segédleteit.
(]  Modszertani folyoiratokat.

4.6 Hivatali segédkonyvtar
Gyltjteni kell az iskola irdnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodaséaval, tigyvitelével, a
munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygytijteményeket, folydiratokat.

4.7 Periodika gytijtemény

Teljesség igényével kell gylijteni:
[ Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat.
(1 Iranyitassal, gazdalkodassal, ligyvitellel kapcsolatos folydiratokat.

Vélogatassal:
[1 Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani folyoiratokat.
[J A tanitas folyamataban felhasznalhat6 napilapokat, folyoiratokat.
(1 Gyermek és ifjusagi lapokat.

Erds valogatassal:

Tudoményos, irodalmi és miivészeti folyoiratokat.

4.8 Kéziratok
Gytijteni kell:
[1 Az iskola pedagogiai dokumentécioit.
Palyazati munkakat.
Iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit.
Kisérleti dokumentaciokat.
Iskolatjsag és radio dokumentacioit.

OO0Oo

4.9 Audiovizualis gylijtemény
A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-
multimédia, DVD) koziil:
Teljesség igényével gytijti a konyvtar:
[J A tantervi kdvetelményekhez igazodd zenei CD-ket.
(1 Kotelezo és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit.
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[1 A média miveltségi teriiletén felsorolt miiveket.
Valogatva:
[ Ertékes szépirodalmi miiveket.
(1 Egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit feldlelé multimédias alkotasokat.
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I1. szamu melléklet — Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Ké6banyai Csukas Istvan Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata
(Konyvtari Hazirend)

1. A konyvtarhasznalat altalanos feltételei
1.1 A konyvtar szolgaltatdsait igénybe vevO személy — minden tanévben — a Konyvtari
Hézirendben (Konyvtarhasznélati Szabalyzatban) szabalyozott feltételeket koteles
elolvasni, megismerni.

1.2 A konyvtarhasznal6 a Héazirendben foglaltakat elfogadja, azt magara nézve kotelezonek
tartja, — a Hazirend elolvasésa utan — elfogadja, és tudomasul veszi.

1.3 Az iskola minden tanuldja, tanéara és technikai munkatarsa a kdnyvtar 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 haszndlata és szolgaltatdsai ingyenesek.
2. A konyvtar hasznalatanak altaldnos szabalyai

2.1 Minden olvasonak vigyazni kell a kdnyvtar rendjére, tisztasagara.

2.2 A konyvtarat csak ugy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhasznalok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel nem zavarjak.

2.3 A konyvtarba taskat, konyv €s dokumentum kivitelére alkalmas targyat 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, megrongalni (beleirni)
szigoruan tilos.

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

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

3. A konyvtarhasznélat 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 hasznalhatd, nagy értékii dokumentumait a tanarok a kdnyvtar
zarasatol a kovetkezd munkanap nyitasaig kdlcsondzhetik, barmely munkanapon.
3.4 A konyvtarhasznalé a konyvtari berendezésekben vagy dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozasaért kartéritési felelosséggel tartozik.
Dokumentumok elvesztése esetén lehetdség van a dokumentum potlasara is. A kartérités
modjat és pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatoja
hatarozza meg.

4. A kOnyvtar szolgaltatasai
A konyvtarhasznalat soran az olvasojeggyel rendelkezdk szamara ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatasok:
Tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl €s szolgaltatasairol.
Tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.
Konyvtari rendezvények, programok, versenyek szervezése.
Koényvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatadnak biztositdsa, olvasoterem
hasznalata.
Koényvtari dokumentumok kolcsonzése.
Tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.
Online konyvtari katalogus hasznalata.
Nem papir alapu, szoveges adathordoz szamitogépen torténd megtekintése.
Zenehallgatas, szamitogép €s internet hasznalat.
Konyvtarbemutato, konyvtarismertetd ¢és konyvtarhasznalatra épiilé tanitdsi orak,
foglalkozasok (napkozis, szakkori stb.) tartasa.

O O OOoOnd

OOoOo

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

5.2 A konyvtar szolgaltatdsait igénybe venni szandékoz6 személy rendelkezzen
olvasojeggyel — azaz a kdnyvtarba beiratkozzon.
A konyvtari szolgéltatdsok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznald rendeltetésének megfelelden hasznélja, a
kikolcsonzott konyveket a kolcsonzési hataridd lejartaval visszaszolgaltassa, illetve a
kdlcsonzési hataridé meghosszabbitasat kérje.

6. Beiratkozas

A konyvtarhasznalatra valo jogosultsag a beiratkozast kovetden nyilik meg. A konyvtarba
beiratkozni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet.
A beiratkozas soran a konyvtaros névre sz0lo, egyedi sorszammal ellatott olvasdjegyet allit
ki.
Az olvasojegy szolgal a konyvtarhasznalo azonositasara.

7. A kOnyvtér nyitva tartdsa:

HéL6: 09.45-11.00
Kedd: 09.45-14.00
Szerda: -
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Csiitortok: 09.45-14.00
Péntek: -

8. Kolcsonzés
8.1. A kolcsonzést a kdlcsonzési nyilvantartasban rogziteni kell a konyvtarosnak (fiizet/ gépi
nyilvantartas).

8.2. A koélcsonzés folyamata:
Az iskola tanul6i és a pedagdgusok részére fiizetes kolesonzés mukodik.
A kikolesonzott dokumentumok adatainak bevitele utan a kolcsénzo olvasojegyén rogziti
a konyvtéaros a kolcsonzott konyvek szamat és a kolcsonzés lejaratat.
Visszavételkor a konyvtaros ellendrzi a konyv épségét, és alairasaval elismeri a visszavétel
tényét a kolcsonzo olvasodjegyén (A ,,dokumentum visszavétele” részt.)

8.3. A konyvtéros tudta nélkiil dokumentumot kivinni tilos.

8.4. A tanulok kolesonzése:

O

O0Oo0gno

Tanulok csak konyvet kolcsondzhetnek. Minden tanul6 2 db konyvet kolcsondzhet.
A kolcsonzés ideje két hét.

Ha a tanul6 a konyvet megrongalja, akkor a dokumentumot pétolni kell.

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

Ha a tanul¢6 iskolat valtoztat, a tdvozasi bizonyitvanyt kiad6é személynek igazolast
kell kérnie a konyvtarostol a tanuld konyvtari tartozasarol. A tanuld tavozasara csak
a konyvtari tartozas rendezése utan kertilhet sor.

Ha a tanuld kovethetetlen €s a tartozas behajthatatlan, akkor ezt jegyzOkdnyvben kell
rogziteni, és a dokumentumot az allomanybol tordlni kell. A jegyzdkonyvet a leltarozasi
dokumentumokhoz kell csatolni.

8.5. A tanarok kolcsonzése:

O

OooOoogo

A tanérok ¢€s a technikai munkatarsak minden dokumentumtipust kélcsondzhetnek.
A tanarok esetében a kdlcsonzott dokumentumok darabszdma nem korlatozott.

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

A letét atvételét alairasaval hitelesiti.

A letétért a kezeld tanarok anyagi feleldsséggel tartoznak.

A letétet zarhat6 szekrényben kell elhelyezni.

Ha a pedagogus munkahelyet valtoztat, a kiléptetd vagy az athelyezést végzd
személynek a konyvtarossal igazoltatni kell a konyvtari tartozasokat. Ha a
pedagogusnak konyvtari tartozdsa van, az igazoltatas nem torténik meg, akkor az
anyagi felelosség a kiléptetd személyt terheli.

8.6. A dokumentumok pétlasa:

O
U

Tanév végén minden olvaso kdteles tartozasat rendezni.
Az olvasé (tanul6, tanar, technikai dolgozo) koteles az altala elvesztett vagy
megrongalt dokumentumokat az alabbi alternativakbdl valasztott modra potolni.
- Beszerzi a dokumentum azonos vagy mas kiadasat.
- Beszerzi a dokumentum legtijabb kiadasat.
- A dokumentumot potolja a konyvtari gytijtokorébe tartozo, szakban és aktualis
forgalmi értékben azonos dokumentummal. (Pl.: Illyés Gyula: Hetvenhét
magyar népmese helyett mas magyar népmese az elvesztett mii mai aran.)
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- A konyvtaros tanar pénzt nem fogadhat el a konyv potldsara, nem vehet at
szlloktdl pénzt a dokumentum potlasara, illetve nem tarolhat maradvanyt.

9. A konyvtarhasznalat nyilvantartasa
A kolcsonzések nyilvantartdsa kolesonzo flizetben és szamitdgépes uton torténik. A
nyilvantartas tartalmazza a kolesonzd nevét, a kdlcsonzés és visszahozatal idépontjat és
a kolcsonzott konyvek adatait.

10. A szamitoégép hasznalata
10.1. Konyvtaros szamitogépe:
A konyvtaros szamitdgépét kizardlag csak a konyvtaros haszndlhatja. A konyvtaros
munkaeszkoze.

10.2. Tanul6i szamitogép:
- A konyvtari szamitogép elsdsorban az informécioszerzésre szolgal.
- A tanul6 hasznalhatja gytjtémunkdra, hdzi feladatok segédeszkozeként, tarsas
levelezOprogramokhoz.
- Nem hasznalhatja a konyvtari szamitégépet tigyességi, harci jatékfeliiletek
megnyitasara.
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I11. szamua melléklet — A konyvtarostanar munkakori feladatai

4.

A konyvtarostanar munkakori feladatai
A konyvtar vezetésével, tigyvitelével osszefliggd 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 kolcsonzési naplot, s a konyvtari dokumentumok visszahozasaval
késlelkedOket felszolitja a visszaszallitasara.

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

A megrendelésekrdl, a beszerzési 6sszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Alloményalakitas, feltaras, allomanyvédelem

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

Folyamatosan kivonja a konyvtar dllomanyabol az elhasznalddott, elavult
dokumentumokat

A konyvtari dokumentumokat szakszeriien tarolja. Kiilon kezeli a tanari kézipéldanyokat
¢s az ifjusagnak kolcsondzhetd allomanyt. Segiti a szaktantermi letéti allomany
kialakitasat.

A konyvtari dokumentumok beszerzését folyamatosan, szakszerlien és az igényeknek
megfelelden végzi, a rendelkezésre allo pénzkeret figyelembevételével.

A konyvtarhasznald (kiskorti tanulé esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos kéarokozds esetén a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. Ennek
mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

Az iddészakos és sziikséges leltarozast elokésziti és lebonyolitja, elvégzi az adminisztraciot
az igazgato altal kijelolt személyekkel kozosen, az ide vonatkozo eldirasok betartasaval.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehet6ve teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsonzést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Precizen kezeli a kolcsonzési naplot, s a konyvtari dokumentumok visszahozédsaval
késlelkedoket 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.
Alland6 kapcsolatot tart az iskola vezetdségével €s a szaktanarokkal.
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A konyvtari szolgéltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

Sajatos eszkdzeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valo felkésziilést.
Részt vesz a hazi versenyek 0sszeallitasaban, kiirasaban kezdeményez6 szerepet tolt be.
Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.

A szaktanarokkal ¢és a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve konyvtarhasznalati orakat
tart, a tantervben rogzitett rendszerességgel és témakban.
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IV. szamu melléklet — Katalogusszerkesztési szabalyzat

K6banyai Csukas Istvan Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Konyvtaranak
Katalogusszerkesztési 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 megéllapitasa.
Az adatot rogzit6 kataloguscédula tartalmazza
[ araktari jelzetet
[ abibliografiai leirési és besorolasi adatokat
[ ETO szakjelzeteket
[ targyszavakat.
1.1. A dokumentum leirds szabalyai:
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:
(1 fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOseégi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret
(Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szdm)
megjegyzések
kotés: ar
ISBN-szam

N O A

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetOségét. A besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

[ a fotétel besorolasi adata (személynév, vagy testiilet név, vagy a mii cime)

[ cim szerinti melléktétel

[ targyi melléktétel.

1.2. Osztalyozas:
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek:
A dokumentumok visszakereshet0ségét 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:
[ betlirendes leird katalégus (szerzd neve €s cim alapjan)
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[ targyi kataldgus (szak- és targyszo).
Dokumentumtipusok szerint:
(1 nyomtatott dokumentumok

[0 elektronikus dokumentumok.

Formaja szerint:
A konyvtari katalogus szamitdgépen talalhato.
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V. szamu melléklet — Tankonyvtari szabalyzat

Kébanyai Csukas Istvan Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Konyvtaranak Tankonyvtari szabalyzata

1. Jogi szabalyozas

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

A tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolo 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet tankonyvek
megvasarlasdhoz nytjtott tAmogatas.

1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges.

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

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

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013.
évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol

2. Tartos tankonyv fogalma

Tartos tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil hasznalhato
tankonyvek (kemény boritds), segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezd és ajanlott
olvasmanyok, atlaszok, szoveggyiijtemények.

A tartos tankonyvek egyedi nyilvantartasba keriilnek, kolcsondzhetdk, elhasznaldodas
esetén selejtezendok.

Az egy tanévre sz616 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 iskolatol torténd tartos tankonyv €s mas tankonyv kdlcsonzésével.
A napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvek igénybevételével.
Tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott timogatas tjan.

,,Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkolcsonzéssel oldja meg, akkor
a tankonyvet addig az idopontig kell a tanul6 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. (VIII. 27.) OM rendelet 5. szamu mellékletének masodik oldala/

4. Nyilvantartas

Jogszabaly nem teszi kotelezOvé az ingyenes tankonyvek konyvtari alloméanyba vételét, a
konyvek az iskola tulajdonédba kertilhetnek.
Az ingyenes tankdnyvek nyilvantartdsara akkor van sziikség, ha az igazgat6 dontése szerint
az iskola tulajdonaba keriilnek, és az intézmény tankonyvtarat miikodtet. Ez nem kertil a
konyvtar nyilvantartasaba.
A konyvtar allomanyaba, leltarba csak a tanuldi tamogatas 25 %-anak kell keriilnie.
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Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket,
keménykotést hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.
Brosura (idéleges) nyilvantartasba kell venni a puha k&tést, kis terjedelmii tankdnyveket,
nyelvkonyveket, tanari segédleteket.
A tankonyvet idOleges nyilvantartasba kell venni.
Minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam).
TankOnyvesités soran a tanuld neve mellé a tankonyvek szdmai keriilnek vagy
tankonyvcsomagok évfolyamokra bontva.

5. Kolesonzés szabalyai

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

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

A konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanul6 megkaphassa
a szamara szilikséges tankonyveket.

Ev végén, tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankdnyvét a konyvtar szamara
visszaadni.

Az elhasznalodott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott
Osszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani.

6. Kartérités iskolai tulajdont 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 az adott év juniusanak
utolso tanitasi napjaig
tankonyvet csak egész évre lehet kdlcsondzni, kivétel, ha a tanul6 jogviszonya megsziinik
az intézménnyel
a tanuld koteles az adott tanév junius 30-ig leadni tankonyveit, az id6pont utan irasbeli
felszolitassal, a konyvek potlasara kotelezhetd.

A tankOnyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziild. A kartérités modjarol és meértékérdl, valamint a tankdnyvek
torlésérdl a jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni.

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

Az iskola tulajdonat képezd tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megbrizni €s
rendeltetésszeriien hasznalni.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
elsd tanév végére legfeljebb 25 %-os
masodik tanév végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Az elhasznalodas mértékének ¢és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros tanar
feladata.

7. A tartds tankonyvkeretbdl (25 %) vasarolhaté dokumentumok kore
e Tartdés tankOnyvek (tobb évre vasarolt) — egyedi nyilvantartasba keriilnek,
kolcsondzhetdk, elhasznalodas esetén selejtezendok.
e Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmany.
Elektronikus adathordozon rogzitett tananyag.
e Kis példanyszamu tankonyv 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 tartozd valamennyi épiiletre,
1étesitményre; az iskola belsd szervezeti egységeire, minden dolgozodjara, pedagdgusara.

Az intézmény ligyviteli-iratkezelési feladatait az igazgato iranyitja, aki kiilondsen indokolt esetben
— de a torvényi kotelezettségek figyelembevételével - a Szabalyzat egyes eldirasai alol felmentést
adhat.

A szabalyzat az iskola szervezeti és mikddési szabalyzatanak melléklete, a neveldtestiilet azzal
egy id6ében fogadta el. Eldirdsai a fenntartd egyetértésével 1épnek életbe és hatarozatlan iddre
szolnak. Az elfogadas folyamataban az érintett kozosségek (koznevelési foglalkoztatottak, sziiloi
kozosség, iskolaszék, didkonkormanyzat) véleményezési, egyetértési jogaikat gyakoroltak.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arr6l, hogy az 10j torvények, és rendeletek
hatalybalépése miatti valtozasokkal jelen szabalyzat mddositasra keriiljon. Egyéb moddositasat az
intézmény vezetése, pedagdgusai, koznevelési foglalkoztatottjai koziil barki kezdeményezheti.

A szabdlyzat el6irdsait modositani vagy hatdlyon kiviil helyezni az érintett ko6zosségek
véleményének kikérését kdvetden lehet.

1.2. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi torvény alapjan személyes adataval mindenki maga rendelkezik, és a kozérdekii
adatokat mindenki megismerheti.

Szabalyzatunk célja, hogy biztositsa az iskolai ligyintézés, az iratkezelés, az adatvédelem és
adatbiztonsag egységes eljarasrendjének kialakitdsat a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden. Rendelkezései kiterjednek:

a koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartasra,

a személyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,

az adatszolgaltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,

a taniligyi nyilvantartasok kezelésére,

az ligyiratkezelés és tigyvitel szabalyaira,

a biztonsagi kdvetelmények és feladatok dsszefoglalasara.

2. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok

2.1. Altalanos eljarasi szabalyok
Minden koznevelési foglalkoztatottat, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi
informéciohoz jut, felelds:

e az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,

e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért,

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

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért az intézményben
feleldsséggel tartozik:

e azigazgato,

e aszemélyzeti feladatot ellato ligyintézd és iratkezeld,

e az ¢rintett koznevelési foglalkoztatott felettese,

e akoznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében.
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2.2. Azigazgato joga és felelossége

Az igazgat6 irdnyito tevékenységével Osszefiiggésben felelOs:

e az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért,

e aszabalyzatban foglalt ellendrzések miikddtetéséért,

e ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzétételéért.
Az igazgatd jogosult a teljes személyi nyilvantartasba és az Gsszes irat anyagaiba betekinteni, a
személyligyi munkavégzést barmikor ellendrizni, az iskolaba érkezo kiildeményeket felbontani,
az irattari selejtezést és levéltari atadast feliigyelni. frdsos kérésre kizardlagosan jogosult az
intézmény nyilvantartasabol — betartva az adatvédelmi jogszabdlyokat — a munkavégzéstdl
fiiggetlentil adatokat szolgaltatni.

2.3. A személyzeti feladatot ellatdo munkatars felelossége

A személyzeti feladatot ellatd iligyintézd felel6sségi korén beliil koteles intézkedni, hogy a
koznevelési foglalkoztatott személyi adatait:

e amegfeleld iratokra, adathordozora 8 munkanapon beliil ravezessék,

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

rogzitsek,

e amunkaltatoi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak.
A személyzeti feladatot ellato ligyintéz6 jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara, a
személyligyi nyilvantartas szabalyszerliségének negyedévenkénti dokumentalt ellendrzésére.

Az ugyintézd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a koznevelési foglalkoztatott
értékelésébe bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerli és targyilagos értékeléshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

3. Teljes korii jogosultsag és adatvédelmi felelosség

Minden olyan vezetd, Ugyintézd (adatrogzitd), aki adatnyilvantartassal, személyi irattal
Osszefliggd adatokat kezel, személyligyi feladatokat is ellat. A munkavégzéshez sziikséges teljes
korti adatkezelési jogosultsaggal és a hozzé tartozo teljes korli adatvédelmi kotelezettséggel,
valamint feleldsséggel rendelkezd személyek kore korlatozott az intézményben.

Jogosultsaguk kiterjed:

e az adatrogzitésre (adatfelvétel, jogszerli adatmaddositas),

e a betekintésre, feldolgozasra,

e a felhasznalasra és a masolat készitésére,

e az adattarolasra és jogszerli tovabbitasra.

Az intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed az intézményi személyi
allomany teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatra. Adattorlés és helyesbités csak a fegyelmi
tgyiratok selejtezését kovetden, csak vezetdi engedéllyel torténhet. A személyzeti feladatot ellatd
ligyintézd és iratkezeld feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni az adatkezelési tevékenység
soran arr6l, hogy a személyi irat:

e megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek,
e csak olyan adat keriilhessen rd, amely adatforrdson alapul,
e valotlan adatot ne tartalmazzon, és ha kétely mertil fel, tdjékoztassa az igazgatot.

Az igazgato teljes korli adatkezelési joggal felhatalmazott munkatarsai:
e igazgatohelyettesek
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Kiils6 ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint a beliigyminiszter altal megbizott
személyeket illeti meg, mely soran felvilagositdst kérhetnek, az adatkezeld helyiségekbe
beléphetnek és betekinthetnek, megismerhetik az adatkezelés minden fazisat az iratanyagokkal
egyltt.

3.1. Részleges kori jogosultsag és adatvédelmi felelosség
Az intézményben a kovetkez0 munkakori beosztasban dolgozd személyek latnak el részleges
jogosultsaggal személyiigyi feladatokat:

e iskolatitkar,

e rendszergazda
Az iskolatitkar az adatfelvételt és megvaltoztatdst nem tartalmazd részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal és adatvédelmi kotelezettséggel
rendelkezik. Az illetményszdmfejtéshez sziikséges adatok vonatkozasdban részleges adatkezelési,
betekintési, adatrogzitési, lizemeltetési jogosultsaga ¢és adatvédelmi kotelezettsége van.
A személyligyi nyilvantartds szamitastechnikai programfejlesztdje, karbantartoja a nyilvantartott
adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, jogosultsdga a
betekintésre és a feldolgozésra terjed ki.

3.2. Koznevelési foglalkoztatottak betekintési és adatvaltoztatasi joga, felelgssége

Az intézmény koteles biztositani, hogy a kdznevelési foglalkoztatott a rola nyilvantartott adatokba
¢s iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrél masolatot vagy kivonatot kaphasson.

A koznevelési foglalkoztatott felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A koznevelési foglalkoztatott akkor kérheti
adatai helyesbitését, kijavitasat, torlését, ha ezt alatdmasztja az eredeti kdzokirattal.

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 hozzdjarul, vagy azt torvény —
elrendeli. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.
A személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait az
adatkezeléshez fiz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekli 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
hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzéajarulasa sziikséges.

4.1.2. Személyes adatok feldolgozasa
Az adatfeldolgozdsnak a személyes adatok feldolgozasédval kapcsolatos jogait ¢és
kotelezettségeit az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési miiveletek jogszertiségéért az
adatkezeld felel.
Az adatfeldolgozé tevékenységi korén beliil felelds a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért €s nyilvanossagra hozatalaért.

4.1.3. Az adatkezelés célhoz kotottsége
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Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben
¢s ideig. Kotelezo adatszolgaltatason alapuld adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni. A
koznevelési foglalkoztatottal az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas
Onkéntes vagy kotelez6. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt és a céljat.

4.1.4. A személyiigyi adatok igazolasa, megalapozasa

A koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartast csak teljes korti adatkezelési jogkdrrel rendelkezd
személyligyi munkatars vezetheti, akit az adatnyilvantartas és a tdrolds minden szakaszaban terhel
az adatvédelmi kotelezettség. A személyligyi alkalmazott személyi iratra adatot, megallapitast
csak akkor tehet, ha azt a kovetkezOk alapozzdk meg:
eredeti kozokirat, vagy kozjegyzo altal hitelesitett masolat,
a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsadg vagy mas hatosag dontése,

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

4.2. Birosagi jogérvényesités és kartérités

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésaghoz fordulhat. Azt, hogy az
adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld kdteles bizonyitani.

Az adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben
az adatkezel¢ 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 eszkdz felhaszndldsaval keletkezett —
adathordozo, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik €s a koznevelési foglalkoztatott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatott személyi iratfajtai:
e aszemélyére vonatkozd iratok (személyzeti iratok)
e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd iratok,
e cgyeb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,
e akoznevelési foglalkoztatott kérelmére kiallitott, vagy dnként atadott iratok.

5.2. A személyi iratok kore és csoportositasa

5.2.1. A személyi anyag iratai
e alapnyilvantartds adatnyilvantarto lapja,
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onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany,

végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok hitelesitett masolatai,
mindsités, értékelés iratai,

kinevezés, besorolas, az atsorolasok,

vezetdi megbizas és ezek modosulasa,

hatéalyos fegyelmi tigyek iratai,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszinésének iratai,

az athelyezésrdl rendelkez0 iratok,

a koznevelési foglalkoztatotti igazolas masolata.

A fenti iratokat minden esetben egyiitt kell tarolni.

5.2.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony egyéb iratai
a) Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érinté egy¢€b iratok:

palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozatok,
fizetés nélkiili szabadsag, (GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozd apolas,
kiilfoldre utazas, stb.)

b) Juttatasokkal kapcsolatok iratok:

kitlintetés, jubileumi jutalom

dijak és mas elismerések, cimek,

munkaltatdi kdleson, képzésre kotelezés,

tanulmanyi szerzdés,

munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony.

c) A koznevelési foglalkoztatott kérelmére kiallitott vagy onként atadott iratok:

szocialis tamogatas, egyéni kérelmek, betekintési kérelem,
munkaképesség csokkenés,

a munkaviszonyba és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithatd
1do,

besorolassal kapcsolatos adatok,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgélati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képez0 iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

nyelvvizsga, kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

szakértoi vizsga, egyéb képzettség,

szakértdi okiratok masolatai.

d.) Az illetménnyel 6sszefliggd iratok
e.) A fizetési letiltas iratai

6. A személyiigyi adatkor és nyilvantartas

6.1. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

6.1.1. Személyes adatok
e necve (sziiletéskori neve),
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sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

lakohelye (lakeim, tartozkodasi hely, telefonszam)
allampolgarsaga,

csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, eltartas kezdete)

6.1.2. Képesitések

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb esetén valamennyi),
szakképzettsége (bizonyitvanyok, diplomak, oklevelek),
iskolarendszeren kiviil szerzett szakképesitései,
meghatarozott munkakorre jogositod okiratok adatai,
tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete.

6.1.3. Munkaviszonyok

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

a megszlinés modja.

6.1.4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony adatai
e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete,
e ecrkdlcsi bizonyitvany szama, kelte,
e szakvizsga adatai,
e ajubileumi jutalom és a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgalo idétartamok.

6.1.5. Az intézményi munka jellemzoi
e az alkalmaz6 intézmény neve, székhelye,
az intézményi koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete,
koznevelési foglalkoztatott besorolasa, besorolasi idépontja,
vezetdi megbizas, FEOR szam,
a cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,
a mindsitések idépontja,
hatalyos fegyelmi biintetése.

6.1.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése
e iddpont,
e mod,
e avégkielégitési adatok.

6.2. A koznevelési foglalkoztatott tovabbi, kiilonleges adatai

e munkabér, illetmény, a terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimeli,
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
alkalmazott munkaltato felé valo tartozésai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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6.3. A koznevelési foglalkoztatott tajékozodasi joga
A koznevelési foglalkoztatott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl. A kdznevelési
foglalkoztatott kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt, feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés:

e c¢ljardl, jogalapjarol, idétartamarol,

e az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl, (székhelyérol),

e az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységrol,

e arrdl, 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 gyilijtoszamu iktatas

A személyi iratok kiilon szdmtartomanyon beliili, gylijtdszdmon valé iktatasa az intézmény
iratkezelési és ligyviteli szabalyai szerint torténik. Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuk
szerint csoportositva, keltezéslink sorrendjében, az e célra kialakitott név szerinti iratgyiijtdben
kell tartani. A személyi iratokbol masolati példanyt az iktato kézi irattaraba nem kell elhelyezni.

Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

7.1.2. A személyiigyi iratok nyilvantartasa
A személyligyi iratok altalanos iratkezelési és nyilvantartasi szabalyai 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 ¢&saz atadolevél marad.
A gazdasagi vonzatu iratok biztonsagos kezelése a titkarsdgon torténik. A bérszamfejtéshez
kapcsolodo személyi adatokat tartalmazd kimutatasok, nyilvantartasa, taroldsa, 6rzése — a
racionalis munkavégzés érdekében — titkarsag feladata.
A koznevelési foglalkoztatott részére ki kell nyomtatni a személyi adatokat tartalmazo
iratokat:

e adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor,

e athelyezéskor,

e 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 tarolasa a kdznevelési foglalkoztatotti munkaviszony fennéllasa alatt
elkiilonitetten torténik. A névre sz0lo személyi iratgytijtoben tartott, €s a folyamatos elhelyezéssel
boviilg iratallomany biztonsagos tarolasa (személyzeti irattdrazas) zart szekrényben torténik.

8.1.1. A személyiigyi anyag irattarazasa, Orzése
A kozszolgalati jogviszony megsziinése utan a koznevelési foglalkoztatott személyi iratait a
jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig meg kell érizni.

Az intézményi irattarban elhelyezésre keriil6 ,,régi anyag” elnevezésu személyi iratokat ugy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az igazgatd és helyettese €s az altaluk megbizott munkatars férhessen
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hozza. A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat, - amennyiben a
jogviszony nem jott 1étre, - az érintettnek, a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak vissza kell
adni. E szabaly betartasa minden esetben kotelezd, az érintett adatvédelmi jogai miatt.

9. Az adattovabbitas és az adatvaltozasok

9.1. Az adattovabbitas teljesitési rendje

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol csak az igazgato, és az altala felhatalmazott
munkatars szolgaltathat adatot a bérszamfejtés elvégzéséhez, az ezt a feladatot ellatd szerv felé.
Ezen a kiils6 szervezeten kiviil adatot a fenti személyek csak a jogszabalyban meghatarozott
esetekben szolgaltathatnak.

9.2. Koznevelési foglalkoztatotti adatvaltozasok
Minden koznevelési foglalkoztatott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 8 napon
beliil irasban bejelenteni, és okirattal igazolni a személyiigyi illetékes munkatarsnak:
e név, lakcim, ideiglenes tartozkodési hely cime,
csaladi allapot,
eltartott gyermek (név, sziiletési 1d6, 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 kozpontositott 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

e kezelése jogellenes,

e az érintett jogszabaly alapjan keéri,

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

9.4. A koznevelési foglalkoztatott tavollétének jelentése

A jogcimek megéllapitdsa és a helyettesités érdekében a kiillonb6zd tavolléteket eldre kell
engedélyeztetni.

A tartos tavollétek (> 3 honap) kezdetét és varhatd befejezését a targyhonapot kovetden irdsban
kell megadni az igazgatonak.

9.5. Az athelyezés dokumentalasa
Az athelyezéshez a hozzdjarulas megadasa nem kotelezd. Elfogadasa esetén minden érintett fél
egyetértd nyilatkozatat tartalmazé okiratban kell megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl:
e adott id6ponttol hozzajarulas az athelyezéshez,
e munkakor, illetmény, szabadsag,
e a fennall6 kotelezés, kdlcsontartozas, egyéb megallapodasok.
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10. Biztonsagi kovetelmények rendje

A személyes adatokat tartalmazo iratok biztonsagos tarolasarol €s hozzaférhetOségérdl az
intézmény koteles gondoskodni.

10.1. A fizikai védelem szabalyai

10.1.1. Jelszo hasznalata

A szamitdstechnikai eszk6zokhoz valdé hozzaférés jogosultsdgat, ennek biztositasat
adatkezelonként kiilonb6z6 azonosito jelszokkal kell lehetdvé tenni. A jelszot ugy kell kialakitani,
hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg.

A személyiigyi nyilvantartas adatkezeldinek névsorat a hozzaférési jogosultsdgot biztositd
egyénenkénti azonosito jelszavakkal egyiitt kell nyilvantartani és tarolni!

Az azonositdé jelszavakrol késziilt, szolgalati ,titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi
dokumentéciot az igazgatd iroddjaban, lemezszekrényben kell tarolni.

10.1.2. Az iizemeltetés biztonsaga

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

A személyiigyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladata
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

A szamitéastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a gazdasagi ligyintézd felhatalmazasaval
valtoztathatd meg.

10.1.3. Nyilvantartott személyi adatok biztonsagi mentése

A biztonsagi 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
torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmistilés ellen. Az adatkezeld €s az adatfeldolgozé koteles:

e gondoskodni az adatok biztonsagaral,
e a biztonsagi intézkedéseket megvalositani,
e Dbetartani az eljarasi szabalyokat.
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:

o felvételiik és kezelésiik tisztességes és torvényes,

e pontosak, teljesek, és ha sziikséges iddszertiek,

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

11.2. A személyi adatbiztonsag feladatai
Az adatbiztonsagi szabalyok betartdsa biztositja, hogy:
e a személyi adatkezeld manualis és szamitastechnikai eszkdzeihez és az adathordozokhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza,
e aszemélyi adatok, iratok tartalma ne legyen megismerhetd, lemasolhato, mdédosithato vagy
eltavolithato,
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az adatkezelésre hasznalt eszkoztarba illetéktelen bevitelt ne hajtsanak végre,

rrrrr

iratokat, rogzitsék és tovabbitsak a személyi adatokat.

11.2.1. A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje

A személyzeti iratgylijtok és a benne elhelyezett iratok kezelése és tarolasa zart szekrényben
torténik.

11.2.2. A személyi iratokba torténé betekintés szabalyai

Mas koznevelési foglalkoztatott személyi irataiba csak az alabbi beosztasu személyek jogosultak
betekinteni:

az igazgato,

a koznevelési foglalkoztatott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

a torvényességi ellendrzést végzod személy,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgélatok,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiliggésben indult biintetdeljarasban a
nyomoz6 hatosag, az ligyész €s a birosag,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé munkatarsak
feladatkoriikon 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 szabalyozasakor kiilondsen fontosak:

e az adathordozd eszk6zOk helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfelelden kell
kialakitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, a tliz vagy a természeti
csapas ellen,

o személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet,

e a szamitastechnikai eszkozok hozzaférési kulcsat (jelszd) szolgalati titokként kell
kezelni;

crer

felhatalmazott személyek érjék el.

12.2. Az iizemeltetési biztonsag rendje

Kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

Ossze kell é4llitani a szamitastechnikai eszk6zok haszndlatdra jogositott személyek
névsorat, azonositodikat, jelszavait ¢s feladataikat, ellendérizni kell adatokhoz valo
hozzaférés személyi 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
kikiiszobdlhetd legyen,

intézkedések megvaldsitasaval (biztonsagi masolatok készitésével) a szdmitastechnikai
lizemzavarok hatésat ellenstlyozni kell.
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12.3. A technikai biztonsag rendje

Fontos szabalyozasi szempontok:
e azadatok, programok rongaldsat szadmitastechnikai modszerekkel is meg kell akadéalyozni,
e az adatallomanyokat ugy kell kezelni, hogy megsemmisiilésiik esetén tartalmuk
rekonstrudlhaté legyen,
a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,
a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,
programfejlesztés, proba céljara valddi adatok nem hasznalhatok.

13. Iratkezelés és iigyintézés szabalyai
13.1. Irat és iigykezelés

13.1.1. A tovabbitas, feladatkiosztas rendje

Az intézménybe érkez6 leveleket, iratokat az igazgato, igazgatohelyettes, vagy az iskolatitkar, az
egy¢b kiilldeményeket pedig az e feladattal megbizott dolgozo veszi at és bontja fel.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az intézményi tandcs, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat részére érkezett, vagy a névre sz6lo
leveleket iratokat bontatlanul kell 4tadni az érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az
érdekelt kezdeményezésére torténik. Amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontds utan
vissza kell juttatni az iskolatitkarhoz, aki iktatdszdmmal latja el. Az igazgat6 a kiildeményekkel
kapcsolatos tigyek intézésére az iskola dolgozoéi koziil {ligyintézdt jeldl ki, meghatarozza az
elintézés idejét; esetleg utasitasokat 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 legkésobb az iktatas napjatol szamitott harminc napon beliil elintézni.
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésével kapcsolatos tigyekben az elintézési hataridd - ha a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje mas hataridét nem allapit meg — a koznevelési térvényben
rogzitett. Ha az irat elintézésére az intézményi tandcs, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat
jogosult, dontését legkésdbb az iktatastol szamitott 22 munkanapot kdvetd elsd lilésén koteles
meghozni.

13.1.3. Az iktatas

Az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszdmos rendszer, melyet az iskola igazgatoja
altal hitelesitett iktatokonyvben kell rogziteni.

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

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat. Az iratokon és az iktatokdonyvben
fel kell tlintetni az érkezés napjat, az iktatoszdmot, valamint az irat mellékleteinek szdmat.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, a kiilonboz6 felhivasokat
nem kell iktatni.

Tovabbképzésekre, tanfolyamokra, eléadasokra szold felhivasokat csak abban az esetben kell
iktatni, ha az adott képzésre, eldadasra van jelentkezd. Ebben az esetben a jelentkezési lappal
azonos szamu iktatdszamot kell adni.
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Téves iktatas esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot Gjra
kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

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

Ha az ligyben az iskola mar iktatott iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb beérkezett irathoz,
¢s ezekkel egyiitt az alapszamon kell kezelni.

Ha egy ligyben tobb éven keresztiil keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj
iktatdszamhoz.

Ha az iratok szama egy évben meghaladja a szdzat, évenként név- és targymutatdt kell vezetni. A
név- ¢és targymutatoban az iligyeket lényegiiket kifejezd egy, vagy tobb cimszd (név, targy,
intézmény,) alapjan kell nyilvantartani.

Az iktatott iratokat a kijelolt személynek 4t kell adni, aki az elintézést kdvetden a valaszlevéllel
(egyeéb dokumentumokkal), egyiitt visszaadja az iskolatitkarnak, aki —ha sziikséges — a postazasrol
¢s az irattarban val6 elhelyezésérdl gondoskodik. Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy
telefon Utjan is, ez esetben annak eredményét az tligyiraton — az {igyintéz6 aldirasaval egyiitt -
rogziteni kell.

13.1.4. Iratkezelés e-mail esetén

Az e-mailen érkezett iratokat is el kell latni iktatdszdmmal. Az e-mailek kiildésével/ fogadasaval
megbizott ligyintézd naponta kétszer ellendrzi, hogy az intézmény e-mail cimére érkezett-e levél.
A beérkezett leveleket nyomtatas utan ellatja iktatoszammal és atadja a levél cimzettjének.

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

13.2. Felvilagositas, iratkikérés

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az iskola vezetdje, vagy az
altala kijeldlt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak hivatalos megkeresés alapjan lehet kiadni.
Az iratokat az iskola dolgozoja 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 intézménybol kimeno irat
Az intézménybdl kimend iramak tartalmaznia kell:
e a fejléces levélpapiron az intézmény nevét, székhelyét,
az iktatoszamot,
az ligyintéz6 megnevezEését, beosztasat, alairasat;
az ligyintézés helyét és idejét,
az intézmény vezetdjének — tavolléte esetén az 6t helyettesitd vezetd - nevét,
alairasat,
e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
e a keltezést, datumot.
Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, e-mailben, illetve a jelenlévd
érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetOk. Telefonon vagy személyes tdjékoztatds
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keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tjékoztatas 1ényegét, az elintézes
hataridejét és az ligyintéz0 aldirasat. Az e-mailben torténd ligyintézés menete a 13.1.4. pontban
foglaltakkal megegyezd.

A hatarozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell:
e a donto szerv és a cimzett adatait,
a dontést és az alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
a dontés indokolasat,
illetéleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast;
valamint a jogorvoslati joggal kapcsolatos tajékoztatast.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

13.3.2. Azirat kiilalakja, kiadmanyozasa

Az lgyintézd felelés az irat kiilalakjaért, a tisztazat feliilvizsgalataért. A kiadvanyt a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd irja ala. A kiadményozasi jogkor szabalyait az intézmény
szervezeti és milkodési szabdlyzata tartalmazza. A kiadmanyozott intézkedés szovegén — annak
elkiildése elétt — csak az modosithat, aki azt alairta. Elkiildés utan a kiadmanyozott intézkedés
szovege nem modosithato.

13.3.3. A kiadvanyok leirasa, keltezése

A kiadmanyozott iratok tisztazatanak elkészitése az iskolatitkar feladata. A leirast az
anyagtakarékossag szem el6tt tartdsaval a sziikséges méretli papiron kell elvégezni. A leirasnal
gondot kell forditani a tisztazat kiilalakjara. Tintaval javitott, atiitott szOveg; vagy hianyos tisztazat
nem kiildhetd el.

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

A leirds utan a tisztdzatot egyeztetni (Osszeolvasni) és az ligyintézOvel ellendriztetni kell. A
tisztazat elkészitése az iskolatitkar feladata. A tisztdzaton minden esetben fel kell tiintetni az irat
iktatoszamat, a datumot, valamint az ligyintéz6 nevét. Minden esetben fel kell tlintetni az irathoz
csatoland6 mellékletek mennyiségét. A tisztazatot eredeti alairassal lehet elkiildeni.
Bélyegzblenyomat csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel (korbélyegzo).

13.3.4. A tisztazat alaki kellékei

A tisztazat az intézmény fejléces papirjara késziil. A bal felsd részen az irat iktato- és évszamat és
az liigyintéz6 nevét kell feltiintetni.

A tisztazat jobb felsé részén az irat targyat, az esetleges hivatkozési szamot €s a mellékletek
mennyiségét kell feltiintetni. A kiadvany szovegét a cimzés el6zi meg. Erre nincs sziikség
"Hatarozat" "Emlékeztetd", "Tajékoztatd" 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 aldirdssal kell elkiildeni, a keltezés el6tt, a levélpapir jobb oldalan a
kiadvanyoz6 nevét zardjel nélkiil "s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztast kell
szerepeltetni. A keltezés alatt baloldalon "A kiadvany hitelesité zaradékot” kell rairni. A
hitelesitést végzo irodai dolgozé a zaradékot alairasaval és korbélyegzovel hitelesiti.
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13.3.6. Egyeztetés (6sszeolvasas)
Ezt két dolgozo végzi: az egyik a kiadvanyozott szoveget olvassa, a masik pedig tisztdzat szovegét
ellendrzi. Ha a tisztazatban javitast kell végezni, a javitott részt Gjbol egyeztetni sziikséges.

13.3.7. A boriték cimzése

A kiadvanyokhoz a boritékokat a kiadvanyon ("Hatarozat" esetében annak befejezd részében)
feltiintetett cimzettek részére a leiro késziti el. A boritékon fel kell tiintetni a kiadvany
iktatoszamat, a postai iranyitdszamot és a tovabbitds moddjara vonatkozé kiilonleges utasitast
(expressz, ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.

13.3.8. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitiasa a cimzettekhez
A kiildeményeket kdzonséges, ajanlott, elsobbségi, ajanlott-elsébbségi, tértivevényes, ajanlott-
tértivevényes levélként és csomagban, (illetve e-mailben) lehet elkiildeni, tovabbitani.

13.3.9. Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

Az iskolatitkarnal kell hatarido-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése
utan valik lehet6vé.

A hatarid6t az iktatokonyv Megjegyz€s rovataban, a naptari nap megjelolésével kell feltiintetni.

13.4. Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak le kell fliznie iktatdszam szerinti rendben, amit az
iktatokonyv megfeleld sordban is jelezni kell.

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

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, ¢és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehet.

A hataridé nélkiili Orzeési idOvel megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili
megsziinése 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 méasképpen nem rendelkezett - 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az irattar helye: az iskola erre a cé€lra kijeldlt zarhato helyisége.

13.5. Az iratok selejtezése

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

Az iratok selejtezését az intézmény vezetOje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal eldbb be kell jelenteni a levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkér feladata.

A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét €s az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar - a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre
vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

A levéltar hozzajarulasa alapjan megsemmisitésre kertiil6 iratokat oly moédon kell megsemmisiteni,
hogy azok illetéktelen személyekhez — még részletekben se — keriilhessenek. A megsemmisités
ellendrzésérdl a kijeldlt tigyintézo koteles gondoskodni.

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

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasarol.

13.6

Az intézmény Orzi a 2003. julius 1-jén jogutdéd nélkiill megsziint Budapest Kobanyai
Onkormanyzat Sziva utcai Altalanos Iskola (1107 Budapest, Szava u. 1-3.) teljes irattarat,
anyakonyveit, a 2004. julius 1-jével megsziint Budapest Kbanyai Onkormanyzat Altalanos Iskola
(1101 Budapest, Ull6i ut 118.) teljes irattarat, anyakdnyveit.
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13.7 Az intézményi bélyegzok hivatalos szovege, lenyomata

Korbélyegzd szovege

Lenyomata

Kdbanyai Csukas Istvan
Magyar-Angol Keét Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola

1101 Budapest, Ullsi ut 118.
OM: 203332
A Magyar Koztarsasag cimere

1y, OM: 203”3"2_1. S
8[1(/; ies i, (‘\‘\"\N‘ i

o
-
e

Hosszu bélyegzok szovege

Lenyomatuk

Kdbanyai Csukas Istvan
Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola
1101 Budapest, Ulléi ut 118.
Telefonszam: 263-0956
OM: 203332

Ké&bényai Csukés Istvan
Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvil Altalfnos Iskola

1101 Budapest, Ulléi ut 118,
Tel: 263-0956
OM: 203332

13.7.1. A bélyegzok hasznalatara jogosult személyek
[Jigazgatd vagy az altala eseti meghatalmazassal rendelkezd személy

[11gazgatohelyettesek
[] iskolatitkar

[1 osztalyfonokok, pedagogusok (a tevékenységiikkel 0Osszefiiggd dokumentumok

érvényesitésekor)

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba az

intézményen kiviil, amit az atvevo személy a nyilvantartdsban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Az atvevok személyesen felelOsek a bélyegzok megdrzéséeért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti leltarozasarol az

iskolatitkar gondoskodik.

14. Taniigyi nyilvantartasok kezelésének rendje
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A taniligyi nyilvantartasok vezetésérdl, az adatjavitds ¢és modositds szabalyairdl, a taniigyi
dokumentumok irattarazasarél a 20/2012. EMMI rendelet tartalmaz eldirdsokat.

14.1. Taniigyi nyilvantartasok

Beirasi naplo
Az intézménybe felvett tanuld nyilvantartdsdra beirdsi naplot kell vezetni. A testi,
érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos tanulok esetén a beirdsi naploban fel kell
tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakérté és rehabilitacids bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat
A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést
a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Torzslap
Az iskola a tanulokrol — a felvételt kdvetd 30 napon beliil — torzslapot allit ki. Az iskoldban
a torzslapon fel kell tlintetni — a teljes tanulmanyi iddre kiterjedéen — a tanuld év végi
osztalyzatait, tovabba a tanulok tligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan
— pottorzslapot kell kiallitani.

Bizonyitvany
A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanyba kell bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanuld hényszor valtoztatott
iskolat, iskolatipust.
Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A bizonyitvanyban
zaradék formédjaban fel kell tiintetni az alapvizsga, az érettségi vizsga, illetve a szakmai
vizsga letételét. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap
alapjan masodlat allithat6 ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.
Torzslap hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanudsitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el.
Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza. Az elrontott és
nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet kell késziteni, és a
bizonyitvanyt megsemmisiteni.
Az igazgatohelyettes nyilvantartast vezet:

e azlres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

e akidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

e az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.

A tantargyfelosztas és orarend
Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelez6 6raszamanak, a kotelezd
oraszamba beszamithato feladatainak, munkéinak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell
késziteni. A tantargyfelosztdst az iskola igazgatdja — a nevelOtestiilet véleményének
kikérésével —hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tandrai
¢s tanoran kiviili foglalkozasok rendjét.

JegyzOkonyv
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény neveldtestiilete,
szakmai munkakdzossége az intézmény milkodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a
nevel6é-oktaté munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz, tovabba, ha a jegyzOkonyv készitését
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rendkiviili esemény indokolja és azt az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az gy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen
1év6 alkalmazott irja ala.

14.2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése
A pedagogus koteles a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd feladatokhoz kapcsolddo
tigyviteli tevékenységet elvégezni. Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és
kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartast.
A torzslapokat osztalyonként, évfolyamonként — a teljes tanulmanyi id6t kovetd egy év
elteltével — be kell kottetni. A torzslapokat bekdtésre atadni csak hiteles elismervény
ellenében lehet.

A taniligyi nyilvantartasok hibas bejegyzéseit athuzassal kell érvényteleniteni oly modon,
hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a tanuld, volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott 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 tanulék nyilvantartott adatai

A nyilvantartott tanul6i adatok:
a) tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartdzkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

b) sziil6 neve, allando lakésanak ¢€s tartozkodasi helyének cime, telefonszama

c) a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen — felvételivel kapcsolatos
adatok.

d) a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

f) a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

g) Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé6 gyermek, tanulod
rendellenességére vonatkozo adatok,

h) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozoé adatok,

1) a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszdma, a tanul6 azonositd szdma,

J) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

14.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitasarol, s azok - a vonatkozo6 jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerinti -
kezelésérdl. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban
kell 6rizni:

® (sszesitett tanuloi nyilvantartés
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® torzskonyvek
® beirasi napld
® osztalynaplok
e a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

A tanuldk személyi adatai kozott a jogszabalyban felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato.

14.3.3. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Az iskoléban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, az igazolasok kiallitasa és a taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
érdekében sziikséges. Az 0Osszesitett tanuldi nyilvantartdas a kovetkezd adatokat
tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya

e sziiletési helye és ideje, anyja neve

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
A tanul6i nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil,
majd szamitdégépes rendszerben rogzitendd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
(KIR) folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgatd felelds. A tarolds modjaval
biztositani kell, hogy a szamitdgépes adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formdban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanuld és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

14.3.4. A tanuldi jogviszony és az iskolatatogatas igazolasara vonatkozo nyomtatvanyok
kezelése

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

Beiratkozaskor a tanulé ,,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az iskola
igazgatoja igazolja, hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.

A tanul6 el6z0, elsdsok esetében a korzet szerinti iskolaja az , Ertesités iskolavaltoztatasrol”
cimil nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanulot sajat nyilvantartasabal torolte.

Ha a tanulé tavozik az iskolabol, az 1j iskola ,,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyon
igazolja, hogy a tanul6t felvette. Ekkor az iskola kidllitja és 4tadja a tanulé gondviseldjének
az ,Ertesités iskolavaltoztatasrol” cimii nyomtatvanyt.

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

Az iskola a sziil6/gondviseld kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki az arra rendszeresitett
nyomtatvanyon.

Az iskolalatogatasi igazolas iktatoszammal, az igazgato vagy helyettese hitelesitd alairasaval
kertil kiadasra.

14.4. A tanulok adatainak tovabbitasa
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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, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatési szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

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

e a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének;

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat;

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez és vissza;

e az cgészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol;

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- &s
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol;

e az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabéalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (példaul a tanuldk étkezési kedvezménye)
elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

14.5. A bélyegzok nyilvantartasa, hasznalati szabalyai
Az iskoldban hasznalhatdé bélyegzok lenyomatat €s a hasznalatdra jogosult dolgozok
megnevezését az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rogziti.
A bélyegz6 hasznaloja felelds annak rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsagos Orzéséert.
A bélyegzdt csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja, a hivatali id6 befejezése
utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozasakor el kell zarni, - masnak csak az
ligykezelonél valo eldzetes atiras utan adhato at.
Az intézménynél torténd koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a
bélyegzdt az atadonak kell leadni.
Elvesztésérdl vagy eltlinésérdl, majd a felkutatasara tett intézkedésrol, az tigyben lefolytatott
eljarasrol az igazgatot soron kiviil irdsban kell tajékoztatni.
A bélyegzd nyilvantartdsara szolgalo hitelesitett dokumentumot az iskolatitkdr vezeti. A
bélyegzd meglOrzését, tarolasat az iskolatitkar végzi.

15. Ugyviteli rend
15.1. Az iigyviteli tevékenység teriiletei
e Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek
o Nevelési-oktatasi ligyek, tanligyi nyilvantartasok

o (Gazdasagi iigyek
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15.2. Ugyviteli és iigyintézési feladatok

Az ligyviteli-ligyintézési feladatokat az intézmény neveld-oktaté munkajahoz kozvetleniil és
kozvetve kapcsolodo tigykorok hatdrozzak meg. A konkrét adminisztracios €s kiegészitd
feladatokrol a belsé intézményi szabalyzatok, munkakori leirasok rendelkeznek.

15.3. Ugyviteli tevékenységet végzé munkakorok

Az lgyiratkezelést az intézmény titkarsagan az iigyirat-iranyitd, tgyiratkezeld
feladatokkal megbizott iskolatitkar 1atja el a jogszabalyok, munkakdri leirasa és jelen
Szabalyzat rendelkezései alapjan.

A vezetési, igazgatasi ¢és személyi ligyek ligyintézési feladatait — a munkakori
leirasokban foglaltak szerint — az intézmeény vezetdje és helyettese latja el.

A pedagogusok és a nevelo-oktato munkat segité munkatdrsak munkakori kotelessége
a nevel6-oktatd munkaval 0Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenység (pl. taniigyi nyilvantartasok vezetése) elvégzése.

A gazdasagi ligyek tigyintézési feladatait az iskolatitkar végzi.

A hivatalos dokumentumok sziikség szerinti sokszorositdsat, fénymasolasat, a
postazast az iskolatitkar végzi.

15.4. Az iigyiratkezelés iranyitasa, ellendrzése és feliigyelete

Az intézmény ligyirat kezelési feladatait az igazgatd szervezi, irdnyitja, és ellendrzi.
Evente koteles ellendrizni az irat készitésének, nyilvantartasanak és kezelésének
rendjét, a hataridok nyilvantartasat, s altalaban az eldirt rendelkezések végrehajtasat.
Az ellendrzéssel kapcsolatos €szrevételeirdl évente beszamol a tantestiiletnek.

Az igazgatOhelyettes havonta, az iskolatitkdr negyedévenként ellenérzi az
igyiratkezelés, ligyintézés menetét, s errdl éves beszdmoldjukban jelentést készitenek.
Az ellendrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében az
igazgatd, iskolatitkar, illetve az igazgatohelyettesek kotelesek sajat hataskorben — a
legrovidebb iddn beliil - intézkedni.

Az igazgatd tartdos tavolléte idején az {ligyintézés, tlgyiratkezelés felett az
igazgatohelyettesek gyakorolnak feliigyeletet.

16. Zaro rendelkezések

16.1. A szabalyzat hozzaférhetosége
A szabalyzat megtalalhato az iskola épiileteinek tanari szobdiban, az tigyviteli irodaban és
az iskola konyvtaraban, elektronikus formaban.
Eldirasairol az intézmény vezetdje ad tovabbi tajékoztatast.

Melléklet — Irattari terv

Irattari terv

1. A dokumentumok, bizonylatok, feljegyzések kezelése, irattirazasa az irattari targykor
megnevezésével, a feleldsségi korok és drzési ido megjeldlésével.

1.1. Vezetési, igazgatasi és személyi iligyek
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[rattari Bizonylatok/dokumentumok Megorzési Megjegyzés
tételszam megnevezése 1d6
1. Intézménylétesités, atszervezés,| Nem
fejlesztés selejtezhetd
2. Iktatokonyvek,  iratselejtezési| Nem
jegyzokonyvek selejtezhetd
3. Személyzeti, bér, munkaiigyi 50 év
dokumentumok
4. Munka, tliz, balesetvédelem, 10 év
baleseti jegyzOkonyvek,
bizonylatok
5. Fenntartoi irdnyités 10 év
6. Szakmai ellendrzés 20 év
7. Megéllapodasok, birdsagi, 10 év
allamigazgatasi tigyek
8. Belsd szabalyzatok 10 év
0. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, 5év
statisztikdk
11. Panasziigyek feljegyzései, 5¢év
dokumentumai
1.2. Nevelési-oktatasi iigyek
Irattari Bizonylatok/dokumentumok Megorzési Megjegyzés
tételszam 1d6
12. Nevelési-oktatasi  kisérletek, 10 év
Ujitdsok
13. Torzslapok, pottorzslapok, nem
beirési naplok selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési 5¢év
ligyek
16. Naplok 5¢év
17. Didkonkorményzat szervezése, S5¢év
miikddése
18. Pedagdgiai Szakszolgélat S5¢év
19. Sziiloi munkakdzosség, 5¢év
1skolaszék szervezése,
miikddése
20. Szaktanacsadoi, szakértoi 5év
vélemények, javaslatok ¢és
ajanlasok
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[rattari Bizonylatok/dokumentumok Megorzési Megjegyzés
tételszam 1d6

21. Gyakorlati képzés szervezése 5¢év

22. Vizsgajegyzdkonyvek 5¢v

23. Tantargyfelosztés 5¢v

24. Gyermek- ¢és ifjisdgvédelem 3¢év

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, 1év
vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai 1év
vizsga

217. Kozosségi szolgéalat 5¢év
teljesitésérol sz016
dokumentum

1.3. Gazdasagi és egyéb iigyek

Irattari Bizonylatok/dokumentumok Megdrzési Megjegyzés
tételszam 1d6

27. Ingatlan-nyilvantartas, -| Nem
kezelés, -fenntartds, hataridé | selejtezhetd
nélkiili éptiletrajzok,
helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50 év

29. Leltar, alloéeszkoz- 10 év
nyilvantartas,
vagyonnyilvéantartés, selejtezés

30. Eves koltségvetés, 5év
koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely iizemeltetése 5¢év

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, S5¢év
Juttatasai, téritési dijak

33. Szakértéi bizottsag szakértoi 20 év
véleménye

34. Koltségvetési tdmogatasi 5¢év
dokumentumok

2. Az intézmény altal alkalmazott zaradékok megegyeznek a 20/2012. EMMI rendeletben
foglaltakkal.

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 érdekl6ddk szamara:

A beiratkozas rendje: honlapunkon; a bejaratnal elhelyezett hirdetd tablan; PP.
A fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szdma: honlapunkon
Ebédbefizetés, tankonyvek vasarlasanak rendje, ideje és mértéke: honlapon; névre sz6l6
tajékoztato lapon; hirdetd tablan; SZMSZ; Hazirend.
A fenntartd altal adhatdo kedvezmények, jogosultsagi és igénylési feltételek: honlapon;
tajékoztato lapon; PP.
Az intézmény munkdjaval 6sszefiiggd vizsgalatok nyilvanos megallapitasairdl: honlapon
Az intézmény nyitvatartdsi rendje: Pedagdgiai Programban; SZMSZ, Hézirend; honlapon;
hirdetétablan
Az intézmény munkarendje (tanordk, sziinetek, csengetési rend): honlapon; hirdet6tablan;
falinjsagon, tajékoztato fliizetben; SZMSZ, Hazirend.
A tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények (tanévnyité iinnepély, DOK nap,
karacsonyi iinnepség, tanulmanyi kirandulas, ballagds, tanévzard iinnepély) rendje,
flizetben; PP; SZMSZ.
Hagyomdnyos iinnepeink (Halloween, Mikulds, Farsang, Iskolanap, Csaladi nap)
idépontja: honlapon; hirdetd tablan; faligjsagon; tajékoztatd fiizetben; PP; SZMSZ.
Nemzeti linnepek, megemlékezések: honlapon; hirdetd tablan; faliGjsagon; tajékoztatd
flizetben; PP; SZMSZ.
SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend: honlapon, iskolai konyvtarban, igazgatonal (eldre
megbeszelt idépontban); neveldi szobdban; irattarban; fenntartonal;
Pedagogusok, neveld-oktaté munkat segiték szdma, iskolai végzettsége, szakképzettsége,
munkakdre: honlapon
orszagos, keriileti mérések eredményei, értékelése évente: honlapon
tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybe vételének rendje:
o napkozibe, tanuldszobara jelentkezés rendje, a foglalkozasok iddtartama
o szakkorok felsorolasa, jelentkezés rendje, idopontjai, idétartama
o tehetséggondozd, felzarkoztatd, egyéni fejlesztd foglalkozasok ideje,
id6tartama
o logopédiai foglalkozasok ideje, id6tartama
énekkari foglalkozasok ideje, id6tartama
o gyogytestnevelési  foglalkozasok id6pontja, iddtartama honlapon,
hirdetétablan, falitijsdgon; tanulok tdjékoztatd fiizetén keresztiil; PP;
SZMSZ; Hazirend.
konyvtar nyitvatartasi ideje, rendje: hirdetd tablan; honlapon; konyvtar ajtajan
kifiiggesztve; SZMSZ: 1.sz. melléklet
iskolaorvos ¢és védond rendelési ideje: honlapon; hirdetd tablan; falijsagon, orvosi szoba
ajtajan; PP; SZMSZ.
Rendkiviili események esetén hivhato telefonszamok kifliggesztése: igazgatoi, neveldi,
titkarsag, egyéb helyiségekben; SZMSZ.
Tanitas nélkiili munkanapok, tanitasi sziinetek jelentése a fenntartonak irasban; sziiloknek
tajékoztatd fiizetekben; hirdetd tablan; falitijsagon; honlapon; SZMSZ.
Tanitasi sziinetek alatti nyitva tartas rendje: fenntartonak iradsban jelezve; sziiloknek
tajékoztatd flizeten keresztiil; honlapon; hirdetd tablan, faliGjsdgon; SZMSZ. A tanitési
sziinetek alatt igény szerint ligyeletet biztositunk

(@]
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e Sziil6i értekezletek, fogadoorak, nevelési értekezletek rendje, idépontja: honlapon;
tajékoztatd fiizetekben; falitjsagon; PP.

e Hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyozasa: Hazirendben

e Osztalyozo6 vizsgak tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelmények, ill. a tanulmanyok
alatti vizsgék rendje €s tervezett idépontjai: PP, Hazirend; irasban a sziilok felé

Intézményiink honlapjanak cime: http://www.ulloiiskola.hu
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4. melléklet — Munkakori leirasok

Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

FELADAT LEIRAS

1. A foglalkoztatott neve:
2. A vezet6i megbizas megnevezése: igazgatohelyettes

I1.

=

A vezet6i megbizas célja: Az igazgaté munkdjanak segitése az intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzataban meghatarozott feladatainak ellatasaban; az igazgat6 tavollétében
annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

[*

Munkavégzés helye: Budapest, ..............................

Bt

INtEZMENY NEVE: ...t

I11.
A feladatkor fiiggdségi kapcsolatai:
1. A munkaltatoi jogkor gyakorlo:

e tankeriileti igazgatd az alapvetd munkaltatdi jogok tekintetében:
Puétv. 17. § (3) bekezdése szerint a munkaszerzdés megkotése, a munkaviszony
megsziintetése,
Puétv. 17. § (4) bekezdése szerint a munkavégzés helyének meghatarozasa, tobb
munkavégzési hely esetén a munkaiddnek az egyes koznevelési intézmények kozotti
megosztasa,
Puétv. 17. § (6) bekezdés szerint a munkabér megallapitasa, valamint a kéznevelésben
foglalkoztatottak egy¢éb juttatasainak megallapitasa.

e a koznevelési intézmény igazgatdja/féigazgatdja az egyéb munkaltatoi jogok
tekintetében.

2. Kozvetlen szakmai vezet6: igazgato

IV.
A feladatkor betoltésének kivetelményei:
Jogviszonydra a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolé 2023. évi LII. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.), a pedagogusok uj életpalydjarol szolé 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol szo16 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet (a tovabbiakban: Puétv. Vhr.), a
nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a nevelési oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szoléo 20/2012. (VIL31.)
EMMI rendeletben, tovabba a jogviszonydra vonatkozd mindenkor hatalyos egyéb
jogszabalyokban foglaltak az iranyadok.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: terheli/nem terheli!

! Megfelel8 aldhizandd!
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V.
A vezetoi megbizassal jaro feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkoréhez tartozd jogszabalyok, jogi irdnymutatasok, eléirasok
maradéktalan megismerésére ¢és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kdzvetlen szakmai
vezetd iranymutatasa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

e Segiti az [gazgatd napi munkajat.

o Kozremiikodik a szakszer(i €s torvényes belso szabalyozas feltételeinek megteremtésében,
az intézmény Alapité Okiratanak, Szervezeti- ¢s Mlikodési Szabalyzatanak, Hazirendjének
esetleges modositasait elokésziti, figyelemmel kiséri a kapcsolodd jogszabaly
modositasokat.

e Részt vesz a pedagodgiai program, valamint az intézmény éves munkatervének
kialakitasaban.

e Iranyitja, segiti ¢és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

e Figyelemmel kiséri a pedagdgusok szakmai munkajat, oralatogatdsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevelo- oktatd munkat, ellen6rzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

o Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

o Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

o Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

e Nyilvantartast vezet a pedagdgusok mindsitésével kapcsolatosan a vonatkozo torvényi
eldiras alapjan.

o Kozremiikodik, elokésziti 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 pedagogus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfeleld beiskoldzasokra, nyomon koveti a tovabbképzési
kotelezettség teljesitését;

— elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, munkaidé-nyilvantartast vezet,
gondoskodik a tavollétek jelentésérol;

— részt vesz az intézmény dolgozoinak kivalasztdsaban;

— megiiresedd allashely esetén a kiirando6 palyazati felhivast tovabbitja a tankertileti
kozpont részére;

— nyomon kdveti, vezeti az dllomanytabla valtozasait;

— nyilvantartja a fegyelmi targyalasokat,

— .az utazasi koltségtéritések, tobbletfeladatok, draadoi teljesitésigazolasok, egyéb
személyligyi dokumentumok Tankeriileti kozpont részére torténd tovabbitasa.
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Szakmai iranyitoi feladatokat végez, kiilondsen:

— kozremikodik az iskolai 6rarend elkészitésében,

— kijeldli a helyettesitoket,

— elkésziti az ligyeleti beosztast,

— ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- ¢és egyéb
jegyzokonyvek pontos vezetését,

— figyelemmel kiséri a hivatalos iigyek elintézését, kiemelten a KRETA rendszer
hasznalatat,

— részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziild beszdmold
elkészitésében,

— ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast, tankonyvrendelést,

— vezeti a tanuldkkal kapcsolatos nyilvantartasokat (Bizonyitvany potlapokra,
torzslapokra szoveges mindsités nyomtatasa, VizsgajegyzOkonyvek nyilvantartasa,
SNI szakért6i vélemények nyilvantartasa),

— feliigyeli az intézményi milkddéshez sziikséges adatvédelmi rendelkezések
betartasat.

Az adminisztraci6 soran kiemelten
— feleldés az intézmény feladataival 6sszefliggd kozponti informatikai rendszerekbe
torténd hatdridében vald adatrogzitésért, az adatok hitelességéért (kiilonds
tekintettel a KRETA és a KIR rendszerekre),
— nyomon koveti az intézmény iratainak jogszabalyban foglalt kezelési rend;ét,
— gondoskodik a taniigyi dokumentumok megfeleld 6rzésérol,
— ellatja az d6nkormanyzati iskolakezdési tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat,

A foglalkoztatott koteles:

A feladatkorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsd
szervezetekkel, sziilokkel, kiilsd szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az igazgatd felkérésére az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi €s érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein képviselni.

A rébizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkdja soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.

A munkaltaté altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott felelosségi kore:

A vezetdi megbizas betdltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak,
belsé utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd —
elvégzéséért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerli
hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

VI
A vezetoi megbizas helyettesitési rendje

A vezetdi megbizassal kapcsolatos helyettesitési rendet az intézmény mindenkor hatdlyos
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata tartalmazza.
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Zaradék:

A vezetdi megbizas feladatleirasa csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A feladat leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a vezetdi
megbizas betoltojére nézve kotelez6. Végrehajtasanak elmulasztasa munkajogi
feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, ........cooovviiiiiiiiiiiiiie

igazgato

tankeriileti igazgato

A feladat leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
Budapest, ....cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiein,

Vezetdi megbizas betoltdje
Késziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Koznevelési foglalkoztatott
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Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS
Ugyiratszam:
1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: munkakozosség-vezeto
1I.

1. A munkakor célja: Az intézményben foly6 neveld-oktatomunka szakmai szinvonaldnak
javitasa. Az intézményvezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

2. Munkavégzés helye: Budapest, ......................oeni.

3. Intézmény neve: ...............ccooiiiiiiiiii e

1.
A munkakor fiiggoségi kapcsolatai:
1. A munkaltatéi jogkor gyakorld: a tankeriileti igazgatd, valamint az igazgatd a
jogszabalyban ¢s a Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont Szervezeti-és Miikddési Szabalyzatdban
meghatarozott megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezetd: igazgatohelyettes

IV.
A munkakor betoltésének kovetelményei
A munkakor betoltésének kovetelményét a koznevelési foglalkoztatottakrol szold 1992. évi
XXXIII. torvény, a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl és a koznevelési foglalkoztatottak jogéallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm.
rendelet szabalyozzak.

V.
A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

e Koteles a feladatkdréhez tartozd jogszabalyok, jogi irdnymutatasok, eldirdsok
maradéktalan megismerésére és elsajatitdsara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai
vezetd iranymutatasa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitasara, a legkorszeribb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
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2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

[&

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds szakmai munkéjaért, a szaktargyi oktatas
szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, a modszertani eljarasokat.

Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak a
kidolgozéasaban.

Félévkor ¢és tanév végén értékeli a munkakozosség munkajat, elkésziti a kdvetkezo tanév
munkatervét, beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez.
Tantargycsoportjdban pdalyazatokat, tanulméanyi versenyeket szervez a kertileti
versenyprogramok figyelembevételével.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakodzosséglikben dolgozé palyakezdd pedagdgusok
munkajat.

Ellendrzi és értékeli a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, a
munkaterv megvaldsulasat.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a témazard feladatlapok vezetését és a javitasra
vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat, a munkakozdsséghez kapcsolodo
tantargyak érdemjegyeit.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az intézményvezetés eldtt, az intézményi
dontésekrdl tdjékoztatja a munkakozdsség tagjait.

Szakmai észrevételeivel, javaslataival segiti az intézményvezetés munkajat.

Ellatja a munkakori leirasban nem megjeldlt eseti-soron kiviili- feladatokat az igazgatd

vagy helyettes megbizasa alapjan.

A foglalkoztatott koteles:

A munkakdrébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsd
szervezetekkel, sziil6kkel, kiils6 szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az igazgatd felkérésére az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tdrsadalmi és érdekvédelmi

szervezetek rendezvényein képviselni.
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e A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.
e A munkdja soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.

e A munkaltaté altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

B

A foglalkoztatott felelosségi kore:

e A munkakor betoltéje felelos a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak, belso
utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfelel, hataridére torténd -
elvégzéséért.

e Felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszeri

hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

VI
A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesité munkakor(ok):............................

2. A munkakort betolto altal helyettesitett munkakor(ok): ...............................
Zaradék:

A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

A feladatleirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
Budapest, .......cooiiiiii

Kelt: Budapest, .........oooviiiiiiiiiiiiiia

Jovahagyom:

(tankeriileti igazgato)
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Koznevelési foglalkoztatott
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Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LETRAS
Ugyiratszam:
1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: osztalyfénok
II.

6. A munkakor célja: A rabizott osztaly tanuloi fejlddésének nyomon kdvetése, a tanuldk
tantargyi teljesitményeinek figyelemmel kisérése, a tanuloi kozosség mindennapjainak
szervezese.

1. Munkavégzés helye: Budapest, ..............c..cooevient.

8. Intézmény neve: ...t

I11.
A munkakor fiiggéségi kapcsolatai:
1. A munkaltatéi jogkor gyakorld: a tankeriileti igazgatd, valamint az igazgatd a

jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatdban
meghatarozott megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezet6: igazgatohelyettes

IV.
A munkakor betoltésének kovetelményei

A munkakor betoltésének kovetelményét a koznevelési foglalkoztatottakrol szold 1992. évi
XXXIII. torvény, a nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. térvény, a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm.
rendelet szabalyozzak.

V.
A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:
o Koteles a feladatkdréhez tartozd jogszabalyok, jogi irdnymutatasok, eldirdsok

maradéktalan megismerésére és elsajatitdsara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai
vezetd iranymutatasa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
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2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Adminisztracios feladatok:

e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgal.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat és értesitoket.
e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanulok ellenérzd kdnyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetelményeit és
ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

e A tanuldi hidnyzéasok igazolasa, Osszesitése. A Hdazirend el6irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetéknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikusan iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok magatartasat, elektronikus
lizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziildket a
tanuloval kapcsolatos problémarol.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak véltozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégak adatainak bekdvetkezd valtozasokat.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulodkat,
segitséget nyujt szdmukra.

e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos €észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

e (C¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

e Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz, és baleset —¢s munkavédelmi tdjékoztatot,
ismerteti a Hazirendet.
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Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulésokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot, vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

o sy

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl: osztalyfonoki dicséret)

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo, 6sszehangolo jellegi feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magéat az iskolaban. Ennek
érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezéseben a civil szervezetek szerepét, kozremitkodeését segitd eszkdzkeént hasznalja (pl.
iskolai alapitvany)

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatast, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl: logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatoraval, stb)

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanit6é pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki (Pedagogiai) munkakdzosség munkdjaban.
A Munkatervben meghatéarozott id6kdzonként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoordk keretében pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad ¢és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az ¢életpalya kompetencidkat.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Gsszehangolasara, egyiittmikodik a
sziilokkel.
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9,

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, héazirendjét,
megbeszEli veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak levan-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a
tanul6 karara.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb
feladataira.

A foglalkoztatott koteles:

A munkakdrébe tartoz6 feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsd
szervezetekkel, sziilokkel, kiilso szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az igazgatd felkérésére az intézményt a kiilonbozd szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkadja soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

10. A foglalkoztatott felelosségi kore:

A munkakor betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabéalyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd —
elvégzéséért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerli
hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

VI

A munkakor helvettesitési rendje

1. A munkakort helyettesité munkakor(6k): ............................
2. A munkakort betolto altal helyettesitett munkakor(ok): ...............................
Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor bet6ltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utéan.

Kelt: Budapest, .........oooviiiiiiiiiiiiiie
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A feladatleirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem ¢€s tudomasul veszem.

Budapest, .......ccoiiiiii
a megbizas betoltdje
Kelt: Budapest, .........oooviiiiiiiiiiiiiieee,
(igazgato)
Jovahagyom:

(tankertileti igazgato)
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Koznevelési foglalkoztatott
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=

[ I

Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS )
Ugyiratszam:

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: tanitd

I1.

A munkakor célja:

Az iskolaztatds kezdd szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges
¢letmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a
gyerckekkel. A tanulok - életkornak megfeleld - fejlesztd foglalkoztatdsa a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében. A rabizott osztaly
tanuloi fejlédésének nyomon kovetése, a tanuldk tantargyi teljesitményeinek figyelemmel
kisérése, a tanuldi k6zosség mindennapjainak szervezése.

Munkavégzés helye: 1101 Budapest, Ull6i ut 118.

Intézmény neve: Kébanyai Csukas Istvan Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola

I11.
A munkakor fiiggéségi kapcsolatai:
1. A munkaltatoi jogkor gyakorlo: a tankeriileti igazgato, valamint az igazgato a
jogszabalyban ¢és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti-¢s Miikodési
Szabalyzataban meghatarozott megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezetd: munkak6zosség-vezetd

IV.
A munkakor betoltésének kovetelményei
A munkakdr betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIIIL.
torvény, a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL 30.)
Korm. rendelet szabalyozzak.

V.
A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

Koteles a feladatkoréhez tartozd jogszabalyok, jogi irdnymutatdsok, eldirasok
maradéktalan megismerésére ¢és elsajatitdsara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai
vezetd iranymutatasa szerint.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsdra, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:
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o A pedagogus feleldsséggel és Ondlloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat. Munkakori kotelességeit altalaban a
2011. évi koznevelési torvény, az iskola SZMSZ-a, pedagodgiai programja €s munkaterve
tartalmazzak.

. Nevelo-oktaté munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan,
naprakész szakmai tudassal, korszerii és valtozatos modszerek alkalmazasaval, a
taneszk0zok szabad megvalasztasaval tervszeriien és tudatosan végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésére allo6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai  koncepcioja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

o Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet, tanmenetet készit. Tanitdsi ordira €s a tandran kiviili
foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan megtartja.

o Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok
teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az irdsbeli és szobeli szdmonkérés
egyensulyban legyen. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat
legkésobb 2 héten beliil kijavitja. A dolgozatirds idOpontjat a tanuldkkal elére kdzli, ennek
segitségével, tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztidlyban egy napon
kettonél tobb témazard dolgozatot ne irjanak. A félévi és az év végi zaras eldtti utolsod
témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

. A kotelez6 irdsbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik
egyiitt értékeli.

o A Szakértdi Bizottsag altal vizsgalt tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervez.

o A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt mutaté tanuldokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz (helyi szakkdr, tanulményi
versenyre valo felkészités, kozponti tehetséggondozo szakkor).

. Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a
szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltet eszkdzallomany fejlesztésében.

o Az iskola pedagogiai programjdban meghatdrozott - szaktargyaval kapcsolatos -
szabadidés  programok, versenyek megszervezésében aktiv  szerepet  vallal.
Eldzetes megallapodas szerint a kotelezd 6raszamaba beszamithatok a kovetkezd feladatok:
(pl.) szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztatd
foglalkozas, napkozis foglalkozas, nem fofoglalkozasu konyvtarosi tevékenység, ligyelet.

. Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6 feladatokat (osztalyfonok, szakmai
munkak6zdsség vezetdje, diakonkormanyzat vezetdje) és feleldsi tevékenységeket (pl.
palyavalasztasi felelds)

. Az iskolavezetés utasitasara ligyeletet vallal és helyettesitést végez.

o Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkat, naprakészen,
pontosan vezeti az osztdlynaplot. A tanuldk teljesitményét a Pedagodgiai programban
foglaltaknak megfeleléen rendszeresen ellendrzi és értékeli, a kapott érdemjegyeket az
értékelést kovetden a legrévidebb idd mulva beirja az e-naploba (vagy beiratja az
ellendrz6konyvbe). A tanulok osztalyzatait az ellendrzOben havonta ellenérzi. Megirja a
javito- és osztalyozdvizsga jegyzOkonyveit.

. A pedagdgus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a fogadodrakon. A sziilokkel valod
talalkozas alkalmaval tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl,
megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.
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A tanit6, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbesz¢éléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzdjarulni.
Koteles végrehajtani a tantestiilet altal hozott szakmai dontések ra vonatkozo részét (pl.
vizsgaztatas).

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.

Meghatarozza és kozli a sziilokkel a szaktargydban haszndlatos irdszer €s egyéb taneszkdz-
sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorulo tanulok tanszersegélyben valo
részesitésére.

Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
(az SzMSz-ben szabalyozott médon) és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zdk atadasdval
hozzdjarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Pontosan kezdi és fejezi be a tanitasi orakat.

Aktivan részt vesz szakmai munka kozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben €s tovabbképzéseken szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasdban, a munkakdzosség-vezetd
felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

Részt vesz az intézményi onértékelésben.

Szaktargyai tanitdsdval egyidlben minden pedagoégus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kozdsen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén vald
fejlesztése, a pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését, ennek eldmozditdsa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel €s a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

Tiszteli a gyermek emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Iskolai iinnepélyek méltd megtartasdhoz személyes példamutatissal €s tanitvanyainak
megfeleld felkészitésével jarul hozza.

A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés oralatogatasai.

A tanulok tudasanak felmérését szolgdldé vizsgalatok eredményei, vizsga- ¢&s
versenyeredményei.

Evenként irasbeli vagy szobeli beszamolé a munkakozosség-vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

A foglalkoztatott koteles:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé
szervezetekkel, sziilokkel, kiilsé szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az igazgatd felkérésére az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi €s érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkdja soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott felelosségi kore:
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A munkakor betoltdje felelos a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsé
utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd —
elvégzéséért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerii

hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

VI

A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesit6 munkakor(6k):
tanité/napkozis neveld, tanar

2. A munkakort betolto altal helyettesitett munkakor(ok):
tanito/napkozis neveld, tanar,

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor
betoltdjére nézve kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztidsa fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, .......ccoovviiiiiiiiiiiiiiiieen,

A feladatleirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem €s tudomasul veszem.

Budapest, ......oooiiiii

Kelt: Budapest, ........c.coooviiiiiiiiiiiii

Jovahagyom:

(tankertileti igazgatd)

Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Koznevelési foglalkoztatott
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Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS )
Ugyiratszam:

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: tanité — napkozis neveld

II.

A munkakor célja: A rabizott osztaly tanuloi fejlddésének nyomon kdvetése, a tanuldk
tantargyi teljesitményeinek figyelemmel kisérése, a tanuloi kozosség mindennapjainak

szervezése.

Munkavégzés helye: 1101 Budapest, Ul16i Ut 118.

Intézmény neve: Kébanyai Csukés Istvan Magyar-Angol Két Tanitasi nyelvii Altalanos
Iskola

I11.
A munkakor fiiggéségi kapcsolatai:
1. A munkaltatoi jogkor gyakorlo: a tankertileti igazgatd, valamint az igazgatd a
jogszabalyban ¢s a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti-¢s Miukodeési
Szabalyzataban meghatarozott megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezetd: munkakozosség-vezetd

Iv.
A munkakor betoltésének kovetelményei
A munkakor betoltésének kovetelményét a kézalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL.
torvény, a nemzeti kdéznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. torvény, a pedagodgusok
eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIIL. 30.)
Korm. rendelet szabalyozzak.

V.
A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

Koteles a feladatkdréhez tartozd jogszabalyok, jogi irdnymutatasok, eléirasok
maradéktalan megismerésére és elsajatitdsara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai
vezetd iranymutatasa szerint.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

A pedagogus feleldsséggel és oOnalldan, a tanulok tuddsanak, képességeinek ¢és
110



Kodbanyai Csukas Istvan Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvli Altalanos Iskola 2024 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban
a2011. évi kdznevelési torvény, az iskola SZMSZ-a, pedagogiai programja és munkaterve
tartalmazzak.

e Nevel6-oktato munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan,
naprakész szakmai tudassal, korszerii és valtozatos modszerek alkalmazasaval, a
taneszk0zok szabad megvalasztasaval tervszeriien és tudatosan végzi. Nevel6 munkajat
a foglalkozasi tervben rogzitett moédon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasa.

e Csoportja szdmadra heti tervezet készit, foglalkoztatdsait a napkozis munkakozdsség altal
készitett napkdzis hazirend szerint szervezi.

o Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa. Az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa ¢és a szikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrél, hogy gyerekek a heti rendben megjel6lt tanulményi

foglalkozdsokon elmélyiilten tanuljanak, irdsbeli hdzi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A
memoritereket lehetdség szerint kikérdezi. A rdszoruldkat a megadott idokeretek kozott
korrepetalja, vagy segitségliket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

e Egyiittmikddik a csoportjat tanité neveldkkel.

e A napkozis munka fontos része a szabadidd fejleszté hatisu tevékenységekkel vald
kitoltése.

e Az adott iddkeretek, szabta lehetOségek szerint csoportja szamara legaldbb heti egy
alkalommal kulturélis-sport-jaték-és munkafoglalkozasokat, szervez.

e (Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

e (Csoportjat a tanitasi 6rak befejezése utan — az ebédldi beosztas szerint — az ebédldbe kiséri,
ott gondoskodik a kulturdlt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartisarol és a tanuldk fegyelmezett viselkedésérdl.

e Ebéd utén kotetlen szabadidOben biztositja a tanuldknak a szabad levegdn valé mozgast,
kikapcsolddast.ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansadga esetén célravezetd pedagdgiai Iépést tesz.

e Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével- munkaideje alatt- biztositja az
ebédld, az ebédld, a tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

e Aktivan részt vesz a napkozis munkakozosség munkdjaban, allandd 6nképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzésen, tanfolyamokon megismert szakmai ujdonsagokrol a
munkak6zdsségben beszamol.

e Mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbesz¢lésein, s
minden iskolai rendezvényen.

e A gyerekek munkdjanak 0Osztonzésére motivald értékeld rendszer dolgoz ki, a heti
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.

e A napkozis foglalkozasok befejeztével- az iskola rendjének megtelel6en-csoportosan
elkiséri és elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

e Az Aaltala atvett taneszkdzoket, jatékokat megorzi. Hidny esetén anyagi felel0sséggel
tartozik.
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A nevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

Az iskolavezetés utasitasara iigyeletet vallal és helyettesitést végez.
Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat, naprakészen,
pontosan vezeti az osztdlynaplot. A tanuldk teljesitményét a Pedagdgiai programban
foglaltaknak megfelelden rendszeresen ellendrzi és értékeli.
A pedagdgus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a fogadodrakon. A sziilokkel valod
talalkozas alkalméval t4jékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldok eldmenetelérdl,
megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.
A napkozis neveld, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbesz¢éléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzdjarulni.
Koteles végrehajtani a tantestiilet altal hozott szakmai dontések rd vonatkozo részét (pl.
vizsgaztatas).
Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.
Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
(az SzMSz-ben szabalyozott modon) és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval
hozzdjarul a helyettesités szakszerliségéhez.
Pontosan kezdi és fejezi be a foglalkozasokat, orakat.
Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben ¢€s tovabbképzéseken szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozésdban, a munkak6zosség-vezetd
felkérésére tovabbképzeési célu eldadast tart.
Részt vesz az intézményi Onértékelésben.
Munkdjanak végzése soran kotelessége a tanulok személyiségének a nevelOtestiilettel
kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén valo fejlesztése, a pedagdgiai programban
rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejléddését, ennek el6mozditdsa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel €s a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.
Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Iskolai iinnepélyek méltd megtartasdhoz személyes példamutatissal €s tanitvanyainak
megfeleld felkészitésével jarul hozza.

A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés oralatogatasai.

A tanulok tudésanak felmérését szolgaldé vizsgalatok eredményei, vizsga- ¢és
versenyeredményei.

Evenként irasbeli vagy szobeli beszamoldé a munkakozosség-vezets, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

A foglalkoztatott koteles:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsd
szervezetekkel, sziilokkel, kiils6 szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az igazgatd felkérésére az intézményt a kiilonboz6é szakmai, tarsadalmi €s érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein képviselni.

A rébizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkaja soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.
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A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott felelosségi kore:

A munkakor betoltoje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozoé jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténé —
elvégzéséért.
Felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

VL

A munkakor helvettesitési rendje

1. A munkakort helyettesité munkakor(6k):
tanito, tanar

2. A munkakort betolté altal helyettesitett munkakor(ok):
tanito, tanar, egyéb pedagdgus munkakor

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazidsa a munkakor
betoltdjére nézve kotelezd. Végrehajtasdnak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, ........coovviiiiiiiiiiiiiiiiieen,

A feladatleirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem €s tudomasul veszem.

Budapest, ......oooiiiii

Kelt: Budapest, .........oooviiiiiiiiiiiiii

Jovahagyom:

(tankeriileti igazgato)

Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Koznevelési foglalkoztatott
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Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS )
Ugyiratszam:

[

A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: szaktanar

II.

3. A munkakor célja: A rabizott osztaly tanuloi fejlédésének nyomon kovetése, a tanulok

tantargyi teljesitményeinek figyelemmel kisérése, a tanuldéi kozdsség mindennapjainak

szervezese.
4. Munkavégzés helye: Budapest, ..............................
S. Intézmény neve: ................cooiiiiiiiii

I11.
A munkakor fiiggéségi kapcsolatai:
1. A munkaltatéi jogkor gyakorld: a tankeriileti igazgatd, valamint az igazgatd a
jogszabalyban ¢s a Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont Szervezeti-és Miikddési Szabalyzatdban
meghatarozott megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezetd: munkakozosség-vezetd

Iv.
A munkakor betoltésének kovetelményei
A munkakor betoltésének kovetelményét a koznevelési foglalkoztatottakrdl szoldo 1992. évi
XXXIII. torvény, a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl és a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm.
rendelet szabalyozzak.

V.
A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:
o Koteles a feladatkoréhez tartozd jogszabalyok, jogi iranymutatasok, eldirasok

maradéktalan megismerésére €s elsajatitdsara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai
vezetd iranymutatasa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitasara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

° A pedagogus felelosséggel ¢és Onalldan, a tanulok tudésanak, képességeinek ¢&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban a
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2011. évi koznevelési torvény, az iskola SZMSZ-a, pedagodgiai programja €s munkaterve
tartalmazzak.

e  Nevel6-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan,
naprakész szakmai tudassal, korszeri és valtozatos mddszerek alkalmazasaval, a
taneszkozOk szabad megvalasztisaval tervszeriien és tudatosan végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésére allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagbgiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfelelobbet.

° Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo idotervet, tanmenetet készit. Tanitasi Oraira €s a tandran kiviili
foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan megtartja.

° Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok
teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az irdsbeli és szobeli szdmonkérés
egyensulyban legyen. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd ¢és témazard feladatlapokat
legkésObb 2 héten beliil kijavitja. A dolgozatiras idépontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek
segitségével, tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztdlyban egy napon
kettonél tobb témazard dolgozatot ne irjanak. A félévi és az év végi zaras eldtti utolso
témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésobb egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

° A kotelez6 irdsbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik
egyltt értékeli.

° A Szakeért0i Bizottsag altal vizsgalt tanulok szdmara felzarkoztatod foglalkozasokat szervez.

° A szaktirgyaban kimagaslo teljesitményt mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (helyi szakkor, tanulmanyi
versenyre vald felkészités, kozponti tehetséggondozo6 szakkor).

° Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a
szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdzallomany fejlesztésében.

° Az iskola pedagogiai programjdban meghatdrozott - szaktargyaval kapcsolatos -
szabadidds  programok, versenyek megszervezésében aktiv  szerepet vallal.
Elézetes megallapodas szerint a kotelezd 6raszamdba beszdmithatok a kovetkezd feladatok:
(pl.) szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztato
foglalkozas, napkozis foglalkozas, nem féfoglalkozasi konyvtarosi tevékenység, ligyelet.

° Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6zd feladatokat (osztalyfénok, szakmai
munkakodzisség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje) és feleldsi tevékenyseégeket (pl.
palyavalasztasi felelds)

° Az iskolavezetés utasitasara ligyeletet vallal és helyettesitést végez.

e  FElvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat, naprakészen,
pontosan vezeti az osztdlynaplot. A tanuldk teljesitményét a Pedagodgiai programban
foglaltaknak megfeleléen rendszeresen ellendrzi és értékeli, a kapott érdemjegyeket az
értekelést kovetden a legrovidebb id6 mulva beirja az e-naploba (vagy beiratja az
ellendrzékonyvbe). A tanulok osztalyzatait az ellendrzOben havonta ellenérzi. Megirja a
javito- és osztalyozdvizsga jegyzOkonyveit.

° A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogadoorakon. A sziildkkel valod
talalkozas alkalmaval tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanuldok elémenetelérdl,
megbesz¢li veliik a gyerekek fejlddésében felmeriild problémakat.

° A szaktandr, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbesz¢éléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzdjarulni.
Koteles végrehajtani a tantestiilet altal hozott szakmai dontések ra vonatkozo6 részét (pl.
vizsgéztatas).
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Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.

Meghatarozza €s kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos iroszer €s egyéb taneszkoz-
sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorul6 tanulok tanszersegélyben valod

részesitésere.

Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
(az SzMSz-ben szabalyozott médon) és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zdk atadasdval
hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Pontosan kezdi és fejezi be a tanitasi ordkat.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben €s tovabbképzéseken szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozésdban, a munkak6zosség-vezetd
felkérésére tovabbképzési célu eléadast tart.

Részt vesz az intézményi onértékelésben.

Szaktargya tanitasaval egyidében minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének
a nevelOtestiilettel kdzdsen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését, ennek eldmozditdsa érdekében
egylttmiikddik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

Tiszteli a gyermek emberi méltosdgat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Iskolai iinnepélyek méltd6 megtartasdhoz személyes példamutatassal és tanitvanyainak
megfeleld felkészitésével jarul hozza.

A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés oralatogatasai.

A tanulok tudasdnak felmérését szolgaldé vizsgdlatok eredményei, vizsga- ¢&s
versenyeredményei.

Evenként irasbeli vagy szobeli beszamolé a munkakozosség-vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

A foglalkoztatott koteles:

A munkakdrébe tartoz6 feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsd
szervezetekkel, sziilokkel, kiils6 szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az igazgatd felkérésére az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi €s érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkdja soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott felelosségi kore:

A munkakor betdltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozoé jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd —
elvégzéséért.
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e Felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért, illetve azok megdOrzéséért.

VI

A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesité munkakor(6k): ............................

2. A munkakort betolto altal helyett esitett munkakor(6k): ...............................

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelezo. Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, ........ccoovviiiiiiiiiiiiiieen,
A feladatleirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ......oooviiiiii

Kelt: Budapest, .........c.coooviiiiiiiiiiiii

Jovahagyom:

(tankertileti igazgatd)
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Koznevelési foglalkoztatott
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KOBANYAI CSUKAS ISTVAN
MAGYAR-ANGOL KET TANITASINYELVU ALTALANOS ISKOLA

ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti 40 6ra Nyitvatartas: 22 6ra
Bels6é munka: 10 o6ra (allomanygyarapitas, gondozas)
Kiils6 munka: 8 ora (beszerzés, szervezési feladatok)

A munkakér célja:
Az intézmény pedagogusainak illetve tanuldinak sziikséges szakirodalom beszerzése ¢és
elérhetdvé tétele.

A konyvtarostanar munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

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

e A konyvtari dokumentumokroél leltarkonyvet fektet fel, azt naprakészen vezeti. Vezeti a
konyvtar ligyviteli dokumentumait.

e Precizen kezeli a kdlcsonzési naplot, s a konyvtari dokumentumok visszahozasaval
késlelkedoket felszolitja a visszaszallitasara.

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

e A megrendelésekrdl, a beszerzési 0sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

o Felelds a konyvtar helyiségeinek és felszereléseinek
o allagmegdrzéséért, a konyvek leltari meglétéért

e Folyamatosan kivonja a konyvtar dllomanyabol az elhasznalddott, elavult
dokumentumokat

e A konyvtari dokumentumokat szakszerlien tarolja. Kiilon kezeli a tanari kézipéldanyokat
¢s az ifjusadgnak kolcsondzhetd allomanyt. Segiti a szaktantermi letéti allomany
kialakitasat.

e A konyvtari dokumentumok beszerzését folyamatosan, szakszerlien és az igényeknek
megfelelden végzi, a rendelkezésre allo pénzkeret figyelembevételével.

e A konyvtarhasznal6 (kiskora tanuld esetén a tanul6 sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén a magasabb
jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. Ennek
mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.
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Az idOszakos ¢€s sziikséges leltarozast elokésziti és lebonyolitja, elvégzi az
adminisztraciot az igazgat6 altal kijelolt személyekkel kdzosen, az ide vonatkozd
eldirasok betartasaval.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetové teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, ehhez
szlikséges ismeretek elsajatitasaban.

Precizen kezeli a kolcsonzési naplot, s a konyvtari dokumentumok visszahozédséaval
késlelkedoket felszolitja a visszaszallitasara.

Az iskolai faliujsagon rendszeresen bemutatja az ijdonsagokat.

Tajékoztatast ad a nevel6testiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Igény szerint bibliografiat készit megadott témabol.

Konyvtarpedagdgiai tevékenység

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

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

Allandé 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 0sszeallitasaban, kiirasdban kezdeményezd szerepet tolt be.
Felkésziti a tanuldkat a konyvtarhasznalati versenyekre.

A szaktanarokkal €s a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve konyvtarhasznalati orakat
tart, a tantervben rogzitett rendszerességgel és témakban.

A feladatleirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, .......oooiiiiii

Kelt: Budapest, .........coooviiiiiiiiiiiiii

Jovahagyom:

(tankeriileti igazgato)

Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Koznevelési foglalkoztatott
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(

Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont
MUNKAKORI LEIRAS
1. A foglalkoztatott neve:

2. A munkakor megnevezése: iskolatitkar
11.

A munkakér _ célja: az intézmény adminisztrativ/tanligy-igazgatasi/bér-és
munkatigyi/személyiigyi feladatainak ellatasa.

Munkavégzés helye: Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont - ...,
(intézmény neve, cime)

Jogviszonydra a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.), a pedagogusok 1 életpalyajarol szoldé 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol szo16 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet (a tovabbiakban: Puétv. Vhr.), a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nevelési oktatasi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendeletben, tovabba a jogviszonydra vonatkozd mindenkor hatilyos egyéb
jogszabalyokban foglaltak az iranyadok.

I11.

A munkakor fiiggéségi kapcsolatai:
A munkaltatoi jogkor gyakorlo:
o tankeriileti igazgato az alapvetd munkaltatoi jogok tekintetében:
Puétv. 17. § (3) bekezdése szerint a munkaszerzdés megkotése, a munkaviszony
megsziintetése,
Puétv. 17. § (4) bekezdése szerint a munkavégzés helyének meghatarozasa, tobb
munkavégzési hely esetén a munkaiddnek az egyes koznevelési intézmények kozotti
megosztasa,
Puétv. 17. § (6) bekezdés szerint a munkabér megallapitasa, valamint a kéznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasainak megallapitdsa.
e a koznevelési intézmény igazgatdja/féigazgatdja az egy€b munkaltatdéi jogok
tekintetében.
2. Kozvetlen felettes: igazgato

IV.
A munkakor betoltésének kovetelményei
Kozépfoku végzettség.

V.
A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

Koteles a feladatkoréhez tartozd — a munkaltatd altal megismertetett - jogszabalyok, jogi
iranymutatasok, eldirdsok maradéktalan megismerésére ¢és elsajatitasara, a valtozasok
folyamatos figyelemmel kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére
a kozvetlen szakmai vezetd irdnymutatasa szerint.

Munkavégzése soran segiti az iskola zokkendmentes miikddését. Munkakapcsolatban van
a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont iigyintézdivel. Kapcsolatot tart az iskola
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pedagdgusaival, technikai dolgozoéival, tanulodival, sziilokkel. Rendszeresen konzultal az
iskolavezetéssel, tajékoztatja az érintett kollégakat.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Adminisztrativ feladatok:
Az iskola tigyviteli feladatok ellatasa (pl: iktatokonyv naprakész vezetése, irattarazas,
hatarid6k szdmontartasa és jelzése).
Az iskolai munka szervezésének adminisztrativ segitése.
Kapcsolattartas az intézmény dolgozoival.
Intézményi levelezés bonyolitasa.
Postakonyv vezetése.
Telefonok, faxok, lizenetek koordinalasa.

Taniigy-igazgatasi feladatok:
A tanulo-nyilvantartas vezetése (beiratkozas, kiiratkozas, visszaigazolas, személyi lapok
tovabbitasa).
Tanul6i jogviszonyokrol KIR nyilvantartas naprakész vezetése.
Pedagogus igazolvany kiallitasa.
Iskolalatogatési igazolas kiallitasa, atjelentkezéshez sziikséges dokumentacio kiallitasa.

Bér-TB és személyiigyi feladatok:

Uj munkatars felvételének engedélyezése esetén a személyi anyaghoz sziikséges Felvételi
adatlap ¢és annak mellékleteinek 6sszegylijtése, munkatarssal torténd aldiratasa, az anyagok
bekiildése a Tankertilet részére.

Személyi iigyintézéssel kapcsolatos iratok tovabbitasa az intézmény munkatarsaitdl a
Tankeriilet részére, valamint a Tankeriiletben elkészitett okiratok atadasa, kiosztasa,
visszapostazasa a Tankeriilet részére (személyi anyag részét képezd okiratok masolatai,
kinevezések, munkaszerzddések, atsoroldsok, jogviszony megsziintetések, szabadsagos
papirok, igazgatd altal elkészitett munkakori leirasok, stb.).

A havi tavollét jelentés elkészitése, Osszesitése, igazgatdi jovahagyast kovetden a
Tankeriileti Kozpont részére torténé tovabbitasa a Magyar Allamkincstarba bekiildend6
dokumentumokkal egyiitt, KRETA rendszerben torténd tavollét rogzités.

Tankeriiletbdl érkezd bérpapirok kinyomtatasa, kiosztasa.

Fegyelmi eljarasok nyilvantartdsanak vezetése.

Kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok foglalkozas-egészségiigyi orvoshoz torténd
beutalésa.

Gazdasagi feladatok:

Nyomtatvanyok kezelése, megrendelése, szigori szamaddsu nyomtatvanyok
nyilvantartasanak vezetése.

Koltségtéritésekkel kapcsolatos teljes korii ligyintézés.

Kapcsolattartas a Tankeriilet és az iskola kozott, kézbesités, postazas,
Ellatméany, vasarlasi eldleg kezelése, elszamolasa,

Iskola gytimdlcsprogram nyilvantartasanak kezelése,

Energetikai jelentések tovabbitasa, mérdora allasok havi jelentése.

A foglalkoztatott koteles:
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A munkakdrébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilso
szervezetekkel kapcsolatot tartani.

A rébizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkdja soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.

A munkaltat6 altal rabizott egyéb feladatok ellatasara.

4. A foglalkoztatott felelosségi kore:

A munkakor betoltéje felelos a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsé
utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd —
elvégzéséért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerli
hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

Felelds a tanuldk, a sziilok és a munkatarsak személyiségi jogainak maximalis tiszteletben
tartasaért.

VI
A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesité munkakor(ok):..........................ol

2. A munkakort betolto altal helyettesitett munkakor(ok): ........................

Zaradék:

A munkakori leirds csak a munkakorbe tartozo feladatok tekintetében rendszeresen
1smétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazidsa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelezd.

Végrehajtasanak elmulasztdsa munkajogi felelésségre vonast vonhat maga utan.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma: 200 i
Készitette:

Igazgato
Jovahagyo:

tankeriileti igazgato
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ....cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniin

Munkakor betoltéje
Késziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Koznevelési foglalkoztatott
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Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS
Ugyiratszam:
1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: iskolapszichologus
Munkaideje: heti ......... ora

e Heti kotelezd oraszam: ...... ora

o Kotott munkaido: ...... ora

e Heti kotetlen munkaido: ...... ora

II.

A munkakoér célja: Az intézmény tanuldival vald egyéni vagy csoportos kozvetlen
pszichologiai foglalkozas (szlirés, vizsgalat, konzulticid, tanicsadds) az igazgatovel
egyeztetett munkabeosztas szerint.

Munkavégzés helye:

Intézmény neve:

111.
A munkakor fiiggoségi kapcsolatai:

1. A munkaltatoi jogkor gyakorlo: a tankeriileti igazgato, valamint az igazgato a
jogszabalyban ¢s a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti-¢s Miukodeési
Szabalyzataban meghatarozott megosztasban.

2. Kozvetlen szakmai vezet6: igazgato

IVv.

A munkakor betoltésének kovetelménvei

A munkakdr betoltésének kovetelményét a kdznevelési foglalkoztatottakrdl szolo 1992.
évi XXXIII. torvény, a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz616 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet szabalyozzak.
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A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkoréhez tartozd jogszabalyok, jogi irdnymutatasok, eléirasok
maradéktalan megismerésére ¢és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kdzvetlen szakmai
vezetd iranymutatdsa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeribb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

a.) Heti 12 6ra kotelezd oraszam:

o a gyermekekkel ¢és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az
igazgatdval egyeztetett munkabeosztas szerint,

e apedagdgussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,
o a gyermekek ligyében a sziildvel folytatott konzultacio.

b.) Heti 4 6ra kotott munkaidd, amelyben
o felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

o esetenként egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a BARKA
szakembereivel, iskolapszichologus koordinatoraval,

o sziikség szerint tovabbi eseti konzultacid iskolapszichologus kollégakkal,
e szakmai konzultacidk a kliensek érdekében intézményekkel €s személyekkel,
c.) Heti 4 6ra kotetlen munkaidd:

e amunkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
1d6szakonkénti 6sszefoglalésa,

e sziikség szerint pszichologusi szakvélemény készitése,

e szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel, onképzés

A kontakt 6ran tuli 4 6ra kotott munkaido eltdltésének helyérdl az igazgatd a pszichologussal vald
megallapodas keretében rendelkezik.
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Az iskolapszichologusi munkarol az igazgat6 altal meghatarozott idépontban beszamolot készit
oly modon, hogy az adatvédelmi torvény €s a Pszichologus Etikai Kodex eléirdsait maximalisan
figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatd esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012. sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkdjat az igazgatdvel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok
egyidejii figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbol
az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre
all6 idében.

1) Konzultacio

e az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd
konzultacio,

e cgyiittmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

e esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamara.

2)  Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelOtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szdmara.

3)  Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

e osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

e az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlddési problémakkal kiizdd gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén

e a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, €s segits€gnyjtas,

e clméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa és szervezése
szlildknek, és pedagogusoknak, pl.: kommunikécio fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

5)  Krizistanacsadas:

e viaratlan sulyos ¢élethelyzetekben: pl. kortarshaldleset, salyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet pszichés segitséget nyujt, illetve
megszervezi a segitségnyujtast,
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6)

7)

8)
9)

10)

11)

konzultal az érintett pedagdgusokkal,

tovabbi terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a
pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, €s tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozo
osztalyfokon. Elsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok
kezdetén indokolt (elsd. 6todik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas €s ismeretterjesztés szilok szamara

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint,

csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl.
szilloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Palyavalasztasi szlirés, palyaorientaciés foglalkozads ¢és tandcsadas kiilonbozd
osztalyfokokon.

12)

Kapcsolattartas

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités:

. az iskola vezetdjével, vezetoségével
. pedagogusaival, szakmai munkakozdsségeivel,
. valamint a  segitd  szakemberekkel (fejlesztOpedagogus,

gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védono,
stb.).

Intézményen kiviil:

a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni

pszichoterapiara és pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,

BARKA Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett

gyermekek gondozésa kapcsan,

Csaladsegitd Szolgalattal,

tovabbi specialis szakintézményekkel.
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o Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas
¢€s ismeretterjesztes.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolod
torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartdsdval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) eléirdsait munkaja soran betartja.

A munkakdri leiras a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény, a térvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132.§ és a 401/2023. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének
figyelembevételével késziilt.

A teljesitményértékelés modszere:
e Az iskolavezetés ellenOrzései.

e FEvenként irasbeli vagy szobeli beszamold az iskolavezetés altal megadott szempontok
alapjan.

A foglalkoztatott koteles:

e A munkakorébe tartozd feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsd
szervezetekkel, sziilokkel, kiilsd szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

o Az igazgatd felkérésére az intézményt a kiillonb6z6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein képviselni.

e A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartidsokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

e A munkdja sordn szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.

e A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott felelosségi kore:

¢ A munkakor betdltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo6 jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténé —
elvégzéséért.

e Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

VI

A munkakor helvettesitési rendje

1. A munkakort helyettesit6 munkakor(ok): -
2. A munkakort betolto altal helyettesitett munkakor(ok): -
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Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor
betoltdjére nézve kotelezd. Végrehajtasdnak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utan.

A munkakori leiras hatalyba lépésének datuma:
Budapest, ................al

Készitette:

Jovahagyta:

Kelet-Pesti Tankeriilet igazgato

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Munkakor betoltdje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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4.

5.

Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS )
Ugyiratszam:

A foglalkoztatott neve:
A munkakor megnevezése: rendszergazda

II.

A munkakér célja:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak
megfeleléen, az intézmény pedagdgusaival egyiittmikodve, kéréseiket figyelembe véve
végzi.

Munkavégzés helye: Budapest, ..............................

INtEZIMENY NEVE: ..ottt

Alapveto felelosségek és feladatok:

Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika leglijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértekben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmeérésével, az iskolavezetéssel folytatott egyeztetés soran kialakitja és elOterjeszti a
fejlesztési koncepciokat.

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, indokolt esetben munkaidén
kiviil is.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltar ellenérzéskor, selejtezéskor segitséget nyujt az iskolatitkarnak.

Az elektronikus naplo adatfelvitelében, mitkodtetésében, a problémak javitdsdban aktivan
kozremiikodik.

Az iskola honlapjat miikodteti.
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Hardver
e Elvégzi az 0j gépek ¢és egyeb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket

végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé

szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a gazdasagi ligyintézonek.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.

e Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlds) az
¢szlelést vagy értesitést kovetd 24 o6ran beliill gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérdl.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzOdéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonl6 képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitdé programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Az irodakban sziikséges (és beszerzett) j szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja.

e Biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktirijat, a késObbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentacidt készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

e Halozati azonositokat ad ki, a hdlozati felhaszndlokat, a felhaszndloi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
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boritékban 4tadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben.
Iddszakos feladatai

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
vizsgéak pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl
ezekben az iddszakokban.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsanak tervezésében.

e Anyagbeszerzés, szallités.

A munkakori leiras hatalyba lépésének datuma:
Budapest, ............ooooinl

Készitette:

Jovéahagyta:
Kelet-Pesti Tankertilet igazgatdja

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ........cooiiiiiiiii

Munkakor betoltdje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS
1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
1I.

A munkakor célja: A tanito, tanar és a délutanos tanitd, tandr mellett, vele egyiitt a rabizott
gyermekcsoport felligyelete; az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa.

A kiilonb6z6 szabadidds foglalkozasokon a szervezd tanar munkajanak segitése.

Pedagogus végzettség esetén a hianyzo kollégakat helyettesiti.

Munkavégzés helye: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont - ... (intézmény
neve, cime)

Jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a Nemzeti
Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, a nevelési oktatasi intézmények mitkdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletben foglaltak
az iranyadok.

I11.

A munkakor fiiggoségi kapcsolatai:

1. A munkaltatéi jogkor gyakorlo: tankeriileti igazgatd és igazgatd (a Kelet-Pesti
Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt megosztasban).

3. Kozvetlen felettes: igazgato

IV.
A munkakor betoltésének kovetelményei
Kozéptoka végzettség.

A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott feladatai:

e Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartaséra, a helyes szokasok
kialakitasara.

e Részt vesz a kijelolt osztaly kiranduldsain és egyéb rendezvényein; segit a tanitonak,
neveldnek vagy a tandrnak a programok szervezésében; azokon feliigyel a gyerekekre.

e Az osztalyokat elkiséri az uszodéba, €s ott segit az 61tozkodésnél és hajszaritasnal.

o Sziikség esetén reggeli ligyeletet tart.

e Tanitasi 6rdkon segitséget nytjt a pedagdgusnak (pl. tanul6 kiilon fejlesztésével)

e A munkatervben meghatarozott moédon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében
¢s lebonyolitdsaban.
e Kotelessége a tanitdét vagy tanart rendszeresen tajékoztatni a rabizott tanuldk
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fejlodésérol, magatartasukban tapasztalhatd eredményekrdl, illetve problémakrol.

Sziikség szerint részt vesz a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi felligyelet
ellatasaban, €s ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddba valo
kisérésében.

Aktiv szerepet vallal az iskolai programok szervezésében, lebonyolitasaban.
Munkéjanak eredményesebb elldtdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

Hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval gondoskodjék
folyamatosan a munkdjdhoz sziikséges pedagodgiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol.

Adminisztrativ teendokben, fénymaéasoldsban és minden egyéb oktatdé — neveld
munkihoz kapcsoldodod tevékenységben segitséget nyujt az iskolavezetésnek,
iskolatitkarnak és a pedagogusoknak.

Sziikség esetén biztositja az intézmény kapcsolatat a fenntartéval. Munkavégzéséhez
tamogatast nydjt a Munkaltatd, ezt a bérletet csak a munkavégzéséhez hasznélhatja fel.
Ellat minden olyan pedagogiai jellegli feladatot, amivel az igazgatd megbizza.

5. A foglalkoztatott koteles:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilso
szervezetekkel kapcsolatot tartani.

A réabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkadja soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.

A munkaltat6 altal rabizott egyéb feladatok ellatasara.

6. A foglalkoztatott felelosségi kore:

A munkakor betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsé
utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd —
elvégzéséért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Felelés a tanulok, a sziilok és a munkatarsak személyiségi jogainak maximalis
tiszteletben tartasaért.

VI

A munkakor helyettesitési rendje

1.

2.

Zaradék:

A munkakort helyettesit6 munkakor(ok):

A munkakort betolto altal helyettesitett munkakor(ok)

A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat maga
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utan.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma:

Budapest, ...............oell.
Készitette:

Koznevelési intézmény vezetdje
Jovahagyta:

Kelet-Pesti Tankeriilet igazgato

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudoméasul veszem.

Budapest, .......cooiiiiii

Munkakor betoltdje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS )
Ugyiratszam:

A foglalkoztatott neve:
A munkakor megnevezése: uszodamester

II.

A munkakor célja: Az iskolai tanuszoddban az oOrat tartdé pedagogus mellett a
tanuldcsoport biztonsaganak feliigyelete, az uszoda szakszerti és biztonsdgos miitkodésének
¢s hasznalatanak biztositasa.

Munkavégzés helye: Budapest, ..............................

INtEZIMENY MEVE: ..ottt

USZODAMESTER MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 ora, jelenlétét a jelenléti iven igazolja.

Uszodamesteri:

1. Koteles tiszta, rendes munkaruhdban, munkavégzésre alkalmas allapotban munkéba allni.

2. Napkozben folyamatosan ellendrzi munkateriiletét, figyelemmel kiséri annak rendjét,
tisztasagat, ¢és megszlnteti az esetleges hidnyossagokat, elharitja az esetleges
balesetvesz¢ély forrasait.

3. Ellendrzi és szinten tartja a viz megfeleld vegyszerezését, hOmeérsékletét.

4. Ellen6rzi a mentbfelszerelés tizemképes allapotat.

5. Uzemkezdés eldtt, illetve {izemkezdés utdn eltavolitia a medencében 1évé
szennyezddéseket.

6. Fogadja a tanuldkat, az 61t6z6rendre figyel.

7. Betartja és betartatja a hazirendet, a tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

8. Ismeri az uszodai berendezések miikodéseét.

9. Aziizemviteli napl6 naprakészen vezeti.

Tanités alatti feladatok:

1. Feliigyel a tanulok biztonsagéara a medencetérben, segitséget nyujt.

2. Sériilés, baleset estén elsdsegélyt nyujt. Amennyiben sziikséges orvost, ment6t hiv.

3. Valamennyi uszodai foglalkozaskor kdételes az uszodatérben tartézkodni. Az uszodatér
teriiletét addig nem hagyhatja el, amig ott tanul6 tartozkodik. Amennyiben ez mégis
sziikséges, koteles helyettesitésrdl gondoskodni.

4. Segiti a tanar munk4jat, foglalkozik a lemaradt tanulokkal.

5. Ora utan a kisérd tanarral egyiitt feliigyeli, segiti a hajszaritast.

6. Minden 2. 6raban ellendrzi a viz PH és klor szintjét.

7. Atjarok és WC-k feltorlése.

Tanitas utan:

1.

Az 0ltoz0k ellendrzése, talalt targyak kezelése, letétbe helyezése.
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2. A medencetér korbe takaritasa hypds vizzel, kefével.

3. Zuhanyzok, atjarérész takaritasa (csempe mososzeres lemosasa), labmoso fertétlenitése,
fia-lany WC takaritésa.

4. Fentieken tal teljesiti az igazgato altal szoban vagy irdsban adott egyéb utasitasokat.

Negyedéves takaritasi munka:
1. Padok lemosdsa, géphaz falanak lemosdsa, zuhanyfal, talfolyok tisztitasa, labracsok
takaritasa.
2. Medence és medencetér savazasa illetve a koztes viztarold savazasa..

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma:
Budapest, .............coen

Készitette:

Jovahagyta:
Kelet-Pesti Tankeriilet igazgatoja

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ........oooiiiiiiiii,

Munkakor betoltdje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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6. melléklet — A belsé ellenorzés rendje
A belso ellendrzés szabalyai
A belsé ellen6rzés rendje

Az iskolai belsoé ellenérzés célja:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e aziskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozdok
munkavégzésérol;

e tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve elézze meg azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
1.) A belso ellenérzést végzd dolgozd jogosult:
e az cllendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
o az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
e az ecllendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
e az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvildgositast kérni.
1.) A belso ellendrzést végzd dolgozo koteles:
e az cllendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az iskola bels6
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;
e az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban ko6zolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hianyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint iddben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei
1.) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e azellendrzés modjara €s megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
2.) Az ellendrzott dolgozo koteles:
o az ellenérzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsd ellendrzést végzo dolgozo feladatai
Az ellendrzést végzo dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belso
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.
Az ellen6rzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
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tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
¢ a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozoé figyelmét;
e a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik
Igazgato:
e cllendrzési feladatai az intézmény teljes tevékenységi korére kiterjednek;
e cllendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagodgiai, gazdalkodasi, ligyviteli és
technikai jellegli munka4jat;
e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat, és ennek megfeleléen
mukodteti azt;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkodése felett
e az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat
¢s beszerzéseket
e a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
e aleltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat

Igazgatohelyettesek:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatod és ligyviteli munkéjat,
ennek soran kiilondsen:
e aszakmai munkakodzdsségek vezetdinek tevékenységét;
e apedagodgusok munkavégzeését, munkafegyelmét;
e apedagogusok adminisztracidos munkajat;
e apedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;
e a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat;
Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakodzosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munk4djat, ennek soran kiilondsen:
e apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket, foglalkozasi terveket;
e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd bizonyos esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. Az ellendrzésre
kijelolés feltétele, hogy az ellendrzést végzo dolgozd végzettségének, szakképzettségének szintje
legalabb megegyezzen az ellendrzés ala vont személyével.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett munkavallalokkal egyénileg, sziikség esetén a szervezeti
egység vagy a teljes alkalmazotti kozdsség tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasa mellett — neveldtestiileti vagy alkalmazotti
értekezleten 0sszegezni és értékelni sziikséges.

A pedagogiai munka belsé ellenorzése
A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:
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fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagdgiai munka szinvonalas ellatasat a mérések, oralatogatasok,
egyéb informéciok alapjan,

a tantervi kovetelményekhez igazodva értékelje a pedagogus altal elért eredményeket,
0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tamogassa a pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb tanulobarat ellatasat,

a szil6i kozosség, és a tanuld kozosség (SZMK, didkdnkormanyzat) észrevételei alapjan
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkavégzést,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
betartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére altalanos jogkorben, elsdsorban jogosult:
e az intézmény vezetdje,
e azigazgatd helyettesei

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésébe bevonhatdk a szakmai munkakozosségek.

A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagdgiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény valamennyi
pedagdgus dolgozodja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellendérzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai a kovetkezdk lehetnek:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oOralatogatas,

foglalkozas-latogatas,

a tanulok irasbeli munkéjanak ellenérzése (fiizetek, munkafiizetek, témazaré dolgozatok)
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv
hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds. Az ellendrzési
tapasztalatok egyénileg keriilnek értékelésre, mig az altalanosakat a nevelGtestiilettel ismertetni

kell.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

e apedagogusok munkafegyelme
a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

- az orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi 6ra felépitése és szervezése,

- atanitasi oran alkalmazott modszerek,
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- a tanulok munkija €s magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
- az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
e a tandran Kkiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas,
e az intézményi Onértékelés, a pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) €s
mindsités kapcsan vizsgalt pedagdéguskompetenciak szintje.
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