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1 Bevezetés

Intézményi adatok

Kdznevelési adatok

Budapest XXI. Keriileti Herman Otto Altaldnos Iskola (Az alapitas éve: 1942.)

Székhelye: 1214 Budapest Dr. Konez Janos tér 1.

Az alapito és fenntarté neve és székhelye:

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi erdforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest Akadémia u. 3.
Fenntarté neve: Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 1212 Budapest Bajesy-Zsilinszky utca 59/a
Tipusa: altalanos iskola

Oktatasi azonosito: 035169

Feladatellatasi hely: 001

Kdznevelési és egyéb alapfeladata:

Nappali rendszeril iskolai oktatas

- also tagozat 1-4. évfolyam

- also tagozat 1-4. évfolyam sajatos nevelési igény{l tanuldk integralt nevelése-oktatasa

(egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok)

- felsd tagozat 5-8. évfolyam

- felsé tagozat 5-8. évfolyam sajatos nevelési igényil tanuldk integralt nevelése-oktatasa

(egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdék)
Egyéb kiznevelési foglalkozas:

- Napkozi otthoni ellatas
Iskola maximalis létszama: 400 &

Iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

- 1214 Budapest Dr. Koncz Janos tér 1.

- Helyrajzi szama; 208942

- Hasznos alapteriilete: 1560 nm

- Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- Fenntart6 jogktre: vagyonkezeldi jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytat
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2 ASzervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és feladata
A kozoktatdsi intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikidési szabdlyzat hatdrozza meg.

Megalkotasa a Kozokiatdsrol szole 1993, évi LXXIX. térvény 40.§ (1)-(3)
bekezdésének felhatalmazasa alapjan torténik.

Az intézmény jogszer(l miikddésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikédésének
garantdldsa, a koznevelési torvényben és a végrehajtisi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényestilése az intézményben.

2.1 Az SzMS$z teriileti, személyi, iddbeli hatalya

Az SzMSz személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre. Az SzMSz és mellékleteinek betartasa az
intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelez$ érvényl mid az iskolai,
mind az iskoldn kiviilre szervezett oktat6-neveld munka idétartama alatt. Kiterjed mindazokra
a személyekre — a benntartézkodas idejére — akik az intézmény teriiletén vannak, hasznaljak

helyiségeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyba lépnének.

Az 5zMSz visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:

Sziiléi szervezet
Didkénkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

A szervezeti és mitkodési szabélyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hatdskdrbe. A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 8sszehangolt mikodését, racionlis
€s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SzMSz feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléirds alapjdn, jogszabalyvaltozés
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, diakénkorméanyzata,
sz(il6i munkakozissége. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz
kell beterjeszteni. A SzZMSz médositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

A torvényes mikodés ezen alapdokumentuma megtekintheté feliigyelet mellett az
intézményvezetdi iroddban, a tanariban, az iskola konyvtdrdban nyitvatartasi idé alatt, és a
nyilvanossag alapelvére figyelemmel az intézmény honlapjan.

Az 5,zMSz életbe lépéséhez a fenntarto egyetériése, joviahagydsa sziikséges.
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Az SzMSz valtozdasai a fenntartora tébbletkoltséget nem ro.
2.2 Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kire

Az intézmény torvénves mikodését az aldabbi — a hatdlyos jogszabélyokkal
tsszhangban 4116 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat

- Szakmai alapdokumentum

- Pedagdgiai program

- Intézményi térzskdnyvi bejegyzés

- Szervezeti és mikodési szabalyzat

- Munkaterv

- Hazirend

- Azintézmény korbélyegzdjének felirata:

3 Az intézmény szervezete

3.1 Aziskola szervezeti Abrija

" Intezmenyvezetd > Erdekképviselat:
SZU_DI i Kdzalkalmazotti Tanacs
Munkakdzdsség
Szakszervezet
Iskolai étkeztetés:
r A 2 Ogyintézd
Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd helyettes » Iskolatitkar
A Y
. —p| Iskolapszichologus
Munkakozdsségek vezetdi
DOK segitd pedagogus Technikai dolgozdk:
Gyermekvédelmi feladatokat elldté pedagogus Rendszergazda Portas ,
— Karbantarto
Takarito
Y
Pedagdguscok Pedagdgiai asszisztens
Kdnyvtaros
—»| Védond
Iskolacrvos

Az intézmény vezetGsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége egylttmikédik az intézmény mas kdzosségeinek képviselbivel, igy
a szill6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkénkormanyzat vezetdjével.
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Az intézmény vezetdségének tagjai: intézményvezet6, intézményvezetd helyettesek, szakmai
munkakézosségek vezetdi, didkonkormanyzatot segitd pedagdgus, kozalkalmazotti tanacs
tagjai, a szakszervezetek képviseloi.

3.2  Szervezeti egységek kiozotti kapesolattartas rendje

A megbeszélésekhez, értekezletekhez az intézmény megfelelé méretil helyiséget biztosit.

Az értekezletek id6pontjanak megvalasztasakor figyelemmel kell lenni arra, hogy
lehetdség szerint minden érintett jelen tudjon lenni a megbeszélésen — ellenkezd esetben
helyettesitésérél vagy az informaciok eljuttatasarol gondoskodni kell. A megbeszélések-
értekezletek helyérdl és iddpontjardl lehetdleg tobb csatornan is értesiteni kell az érintetteket.

Pedagdgusokat: hirdet6tabla, korozo fiizet, e-mail

Sziiloket: ellenérzd kényv, iizend fiizet, levél, e-mail, iskola honlapja, hirdet6tabla
Sziildik kozossége: ellendrzd konyv, tizeno fiizet, levél, e-mail
Diakonkormanyzat: segité pedagdgus személyén keresztiil, hangos bemond6

3.3 Az intézmény szervezeti egységei
3.3.1 Intézményvezetés

Az iskola vezetbje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint —
felelds az intézmény szakszerl és torvényes milkodéséért, dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorebe.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az
iskolatitkart, rendszergazdat, pedagdgiai asszisztenst, iskolapszicholégust ¢és a
konyvtarostanart. Kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, a diakénkormanyzattal, a
szliloéi kozosséggel és az iskolaszékkel, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai az intézményvezetd-helyettesek.

Az iskolavezetés rendszeresen munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves
munkatervben rogzitett. Sziikség esetén tovabbi munkaértekezleteket rendelhet el az
intézményvezeto

3.3.2 Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betltd alkalmazottja, valamint
a felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld ¢s oktatdé munkat kozvetlentdl segitd
munkakorben foglalkoztatottak kézossége. A nevelétestiilet rendszeresen munkaértekezletet
tart, amelyet az intézményvezetd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolo
értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az
¢ves munkaterv tartalmazza.
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3.3.3 Szakmai munkakézosségek

A munkako6zdsség tagjal (legalabb 6t £6), aki azonos tantargyat, tantargycsoportot,
illetve azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok. Az iskolavezetdség iilései utan a
munkakdzosség-vezetdk kotelesek tdjékoztatni az iranyitdsuk ala tartozd pedagdgusokat az
tilésen elhangzottakrdl, az irdnyitdsuk ald tartozd pedagégusok kérdéseit, véleményeit,
javaslataikat szoban vagy- firasban egyénileg vagy munkakdzosségi vezetdjik illetve
valasztott képviseldik Utjan kdzolhetik az iskolavezetéssel, az iskola vezetdséggel. Szervezeti
elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Az iskolaban mikodik még Belsé Ellenérzési Csoport, tagjai a mindenkori
munkakdzisség-vezetok €s az intézményvezetd helyettesek. Vezetdjét az intézményvezetd
nevezi ki.

Nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak

o Iskolatitkar
¢ Rendszergazda
o Pedagogiai asszisztens

Feladataikat a munkakéri leirasuk tartalmazza. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja,

Pedagdgus munkakérben foglalkoztatott nem pedagdgus, felsdfoku végzettséggel rendelkezik
az iskolapszichologus. Feladatait az iskolaban és a szakszolgalatnal latja el.
Feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

3.3.4 Diakkiriok, diakénkormanyzat

Az i1skola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — didkkortket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkéjat e
feladatra kijelslt, felséfoka végzettségl €s pedagdgus szakképzettségil személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd biz meg Otéves idbtartamra. A
didkdnkormanyzat munkajat segité pedagdgus a szervezeti dgrajz szerinttartja a kapcsolatot a
neveldtestilet tagjaival.

3.3.5 Sziildi kozosség

Iskolankban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezet mikodik. Az osztalyszintl sziléi kozosséggel az osztalyfénsksk
tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl sziilé1 szervezettel pedig az intézményvezetd, aki
¢vente két alkalommal iskolai értekezletet szervez.
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3.4 A belso kapcsolattartas rendje
3.4.1 Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapesolattartds megvalosul:
e a mindennapos szobeli kapcsolattartds formédjaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az igazgatd ¢s az igazgatohelyettesek munkanapokon térténd meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo  szakmai
munkakézosségek munkamegbeszélésein;

o az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatdrozott idépontokban tartanak kozds értekezletet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informécidcserét az iskola vezetdsége €s a munkakozdsségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind Dbiztositjdk az egyes
munkak6zsségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

A kapcsolattartds forumai: az iskolavezetdség iilései, a kiilonbozé értekezletek, egyéb
megbeszélések. Ezen forumok idoépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény vezet6sége az aktualis feladatokrdl a tanari szobdban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint elektronikus/irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

3.4.2 Szakmai munkakozosségekkel valé kapcesolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyokban tanitd tanarok kozossége folyamatosan
kapesolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, a didkonkormanyzattal.

A kapcsolattartds a tanorai és a tanoran kivili tevékenységek, osztdly- és iskolai
programok, osztalygytilések, évfolyamgytlések, didkkozgytilés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanuldk az DOK tisztségviseldin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz és
az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

A szakmai munkakdzosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves iskolai
munkaterv alapjan, a tanév helyi rendjében meghatdrozottak szerint végzik. Vezetdik
egyeztetnek az iskolavezetoséggel és egymadssal az iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a
munkakdzdsségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év végi beszamoldok és mads
elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatosan, tovabba az iskolai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezésekor, s minden — az iskolavezetoség 4ltal kiadott —
feladat teljesitést érinté valamennyi kérdésben.
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A munkakozosségek egylittmitkddnek intézményen beliil:
- az iskolai neveld-oktatd munka belso fejlesztésében (tartalmi és médszertant korszerdsités,

- az egységes kovetelményrendszer kialakitisdban, a tanulék ismeretszintjének folyamatos
mérésében, értékelésében,

- az orszdgos mérések eredményeinek értékelésében, az ebbdl addédd feladatok
kidolgozasaban, bevalasanak vizsgalataban

- az Intézményi munkatervek, beszamolok intézményértékelés elkészitésében.

A munkakozdsségek egylittmitkddnek intézményen kivil a pedagdgiai szakmai
szervezetekkel.

3.4.3 Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetdéi a sziiléi értekezleteken, sziiloi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az
iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénoksk, illetve az
iskola vezetdsépe tart kapcsolatot a sziiloi kdzdsséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal
tart fogadodrat, A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében ¢s végrehajtasaban. Ennek érdekében egytittmiikddnek az adott feladatot
végrehajtdé pedagogus kozdsséggel. A  munkakdzosségek a pedagogusok munkdja
megismerésének segitése érdekében a sziilo1 szervezet szamara bemutatddrakat tarthatnak.

3.4.4 Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgaté felelds,
hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse,

A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete,
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és mikddési szabédlyzata szerint miikddik. Jogait a hatédlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak madjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A mikodéséhez szikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkdnkormanyzatot segitd tandr tdmogatja, és
fogja 6ssze, akit ezzel a feladattal — a didkkdz8sség javaslatdra — az intézményvezetd biz meg
hatarozott, legfeljebb &t éves idétartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgyilést tart, melynek @sszehivasat a
didkénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossdgra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatdt az intézmény belsd
milktdésének szabdlyai kozott kell orizni. A didkOnkormanyzat az iskola helyiségeit, az

Cl



035169 Budapest XXI. Kerileti Herman Otté Altalanos I[skota Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

iskola berendezéseit az intézményvezets-helyettessel valé egyeztetés utan szabadon
haszndlhatja.

A didkénkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
a.) az 1skolai SZMSZ jogszabélyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott
b.) a Hazirend elfogadasa elétt

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feltl az intézmény nem hataroz
meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezdé kikérni a didkonkormanyzat
véleményét. Az irasos formaban rogzitett vélemény beszerzéséért az intézmény vezetdje a
felelds.

3.4.5 Az iskola tovabbi dolgozoival valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdje rendszeresen ellendrzi és segiti munkgjukat. Megbeszélt iitemterv szerint
vépzik feladataikat a munkakéri leirdsuk szerint. A technikai dolgozdkkal személyes kapcsolatot tart.

Az étkezési dijak gazdasagi felkelése rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetdt, feladataihoz
kapesotdéddan megbeszéléseket kezdeményez. Az étkezési dijakhoz kapesolodd informaciokrol a
sziildket a megfeleld forumokon értesiti,

4 Azintézmeny iranyitasa
4.1 Az intézményvezetd feladat- és hataskore

Az intézmény vezetbje felelds a neveldtestillet vezetéséért, az intézményi szabalyzatok
clkészitéséért, a nevelbtestilet jogkdrébe tartozd dontésck elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerll megszervezéséért, a pedagogiai munkaért, a pedagoégus etika normdinak
betartasaért és betartatasaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikdtetéséért.

Az  intézményvezeté egylttmikodik az  iskolavezetdséggel, a  szakmai
munkakézosségekkel, munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, sziléi szervezetekkel, a
didkénkormanyzattal, az osztalykézosségekkel.

Az intézményvezetd dltal dtadott feladat- és hatdaskorok

Az intézmény vezetdje jogkérét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kérében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében és a
ktzalkalmazotti torvényhen raruhdzott vezetsi jogkdrt, és ellatja az ezzel dsszefligeé feladatokat.

Hatdskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkire:
Gyakorolja a KLIK altal raruhdzott jogkoroket.

Flsd fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mads jogszabalyok hataskérébe utalnak.

Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogksr gyakorlgja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai ¢let belsé rend;ét.
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Meghatérozza az iskoldn kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit €s modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevelé-oktatdé munkat, az iskola tgyvitelét, szervezeteinek €s
kozosségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK éltal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkdorét.

Dént — kérelem esetén — a tanuldk egyes orék latogatésa alol torténd felmentésérdl.
Meghatrozza az Oraldtogatasok alél felmentett tanulok ¢és a magantanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellaté osztaly / miikodtetd szervezet
vezetojével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetesét.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatisok elkészitésérol ¢és hatdrid6re torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési €s minGsitési tervet.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az ¢rarend elkészitéschez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkérérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erésitésérél, a kitlizott pedagégiai céloknak megfelel$ tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszerl ¢s
folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a neveldtestillet jogkorébe tartozd dontések  elokészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsarol és miikddésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol €s tamogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol.

Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.
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* Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja a szlléi szervezet, a didkonkorméanyzat és a didkkérok muiikodésének
feltételeit.

e lIranyitja és &sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztast —
dolgozoinak tevékenysegét.

¢ Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, min6siti, jutalmazza, valamint kitliintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és szikség esetén feleldsségre vondst
alkalmaz.

o Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanulokézisség életét, a
didkénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

¢ Kezdeményezi ¢€s tamogatja a nevelo—oktatd munka tervszerl fejlesztését, a
korszerlisitd €s Ujitd torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

o Iranyitja, szervezi ¢s ellendrzi az iskolatitkar munk4jat.

» Iranyitja a pedagégial dokumentumok elkészitését.

o Iranyitja a tankényvellatassal kapesolatos feladatokat.

o Ellendérzi és ¢értékeli a tanitadsi Ordkat, tovabbd dllandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,
az osztalyfonokak, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

o lIranyitja a szll6k tdjékoztatdsdval kapcsolatos forumok (szliloi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

¢ Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

e Szervezi ¢s ellendrzi a beszerzéseket.

e Feliigyeli a karbantartési és feljitasi munkalatokat.
intézéséért.

¢ Kapcsolatot tart a sziiloi kozosség képviseldjével.

¢ Személyi anyagok kezelése.

o Specialis tevékenységeket ellatdk munkéjanak irdnyitasa

¢ Vezetol iigyeleteket 14t el

*» A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa (SzMSz karbantartasa)

e A rendszergazda ranyitasa

¢ Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds és a tankényvek megrendelésének

megszervezésérol
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¢ (Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol
¢ Gondoskodik a KIR statisztika elkészitésérol

» Nyilvantartja a tornaterem €s a sportpalya hasznalatat

A jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl az intézményvezetd-
helyettesek szamdra dtadja:

A nevelé-oktatd munka operativ iranyitasidval kapcsolatos €s az azonnali dontési
reagalast igényl6 vezetési feladatokat, s az azokkal kapcsolatos dontések jogat. fgy kiilonosen:
a pedagogusok helyettesitési rendjének é€s az eseti helyettesek kijelolésének, a pedagdgus
munkabol valo tivolmaradasanak jelzése esetén torténd teendéknek a meghatarozasat, a nem
pedagdgus munkakdrben dolgozéd alkalmazottak munkarendjének Ugyeiben vald eseti
dontéseket, az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a vélasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, az intézményi rendezvények szervezésével kapesolatos targyaldsokon
az intézmény képviseletét.

Az intezményvezeti-helyvetieseknek és a szakmai munkakézosség-vezetdknek dtadja: a
pedagdgiai munka ellendérzésével kapcsolatban a Belsd Ellentrzési Csoport rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat.

Az intézményvezetd-helyetiesek, illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagégus (0k) szaméra a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasat, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordindlasat;

Az iskolatitkarnak dtadja:

Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.

KIRA rendszerben az elektronikus adatokkal kapcsolatos feladatok elvégzését.
Dokumentumok tovabbitasa, befogadasa

Iktatokonyv vezetése, iktatds

Kinevezések, megsziintetések dokumentumainak kezelése az elektronikus feliileten
Ki- és beiratkozasok nyilvantartasa, kezelése az elektronikus feliileten

Didkigazolvanyok, pedagogusigazolvanyok, MAV  utazasi kedvezményre jogositd
igazolvanyok, Otikoltség téritések nyilvantartasa és kezel€se az elektronikus feliileten

Tiiz- és balesetvédelmi oktatas, jegyzdkdonyvek kezelése
Leltarozas, leltari dokumentumok nyilvantartdsa, kezelése

Irattar gondozésa
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4.2 Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskirok

4.2.1. Felsd tagozatos intézményvezetd-helyettes
Jogkire:

e Javaslat készitése a hatdskérébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasdra,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

s Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamadra biztositott anyagi forrdsok felhasznaldsara,

a szocialis segélyek odajtélésére.
o A didkkozgyllések szervezése és iranyitasa.
¢ A rendszergazda irdnyitasa.

o Jogkérét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a killonbdzeti, az osztélyozo és javito-potlo vizsgdk

szervezésében.
e Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatas megszervezésérdl.

e Folyamatosan ellatja az osztdlyfénikésket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal €s

dokumentumokkal fels6 tagozaton
s Feliigyeli az osztalyfénoki- és palyaorientacids munkak6zdsség munkajat.

o Elkészitteti az osztalyfonski- és palyaorientacids, a redl, a human és a testnevelési

munkakézsség tanmeneteit és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
o Oralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez.
e Segiti a KIR statisztikai adatainak begytijtését.
e (Gondoskodik a ,.Kiiloénos kdzzétételi lista™ karbantartasardl,
¢ (Gondoskodik a ,,Szerzddés nyilvantartas™ karbantartasardl

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, szervezi annak

megvaldsitasat.
o Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkdjat.

o TFigyelemmel kiséri az igazolatlan oOrakroél szolo tdjékoztatdsi kotelezettségek

teljesitését felsd tagozaton.

s Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplévezetést.

s Az iskolai adminisztracids rendszercket napi rendszerességgel hasznalja.
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Egyiittmikodik a gazdasagi iroddval a leltarozds megszervezésében  ¢€s

lebonyolitasédban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasacrt.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabbd 4llando jelleggel a tandri
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulméanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységet.

Segiti a nevelémunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢s programjainak

megvalosulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérol.
Gondoskodik a tanulék szocidlis ellatasaval kapesolatos igényeinek felmérésérél.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szfir6vizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgélattal.

Iranyitja és ellenérzi a didkdnkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a sziillék téjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi

fogadénapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelos az iskolai tinnepségek, a ballagds ¢és a szalagavaté megszervezéseert €s
lebonyolitaséaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a diakrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvéantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s

adatszolgaltatasi feladatokat.
Irdnyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi tevekenyseget.

Gondoskodik a tanulod balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél €s a kapcsolodd

adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.
Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérél, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

Felelés az informécioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények,

hirdetések, iskolaradio, honlap, stb.).
Felelés az iskolatej, kifli, iskola gyiimoles nyilvantartasacrt.
Felel6s a havi program nyilvantartasaért.

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol  €s

intézkedéseird| az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.
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4.2.2. Alsos intézményvezeto helyettes

Jogkire:

Javaslat készitése a hatdskdrébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, szilkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

Az elektronikus napld mikddtetése.

Jogkorét a vezetd beosztast munkatérsakkal egytittmiikédve gyakorolja.
A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Aldirasi jogkor gyakorlasa az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint

utalvanyozési és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek véltozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) eseten az
igazgatd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytttmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
Iranyitja az also tagozaton az oktatds helyi tanterveinek kidolgozasat.
Tranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitia a potld, javitd és osztdlyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek

kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Irényitja az orszigos, a megyei szintll és a helyi versenyekre valo felkészilest,

szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén mikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok

tartalmi munkajat.
Oraldtogatésokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatas korszerisitésérsl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,

kitiintetésére, szitkség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tandrok tovdbbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitsi drakat és a tandri munkafegyelem betartdsat.
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+ Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
napldvezetést.

o Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

¢ Felelés a munkaidd nyilvantartasaért.

¢ FElkésziti az orarendet.

e Biztositja a tandarok sziikség szerinti helyettesitését.

¢ Gondoskodik az oktatishoz szilkséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

s Az iskolai adminisziricios rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.

s Részt vesz a pedagdgiai program karbantartasaban.

» Irényitja az also tagozathoz tartozéd munkakdzésségeket.

o Elkészitteti ¢és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozd tantdrgyak tanmeneteit.

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat ¢s a tanari munkafegyelem betartdsat.

o Oraldtogatasokat, bemutat6 6rakat, tapasztalateserét szervez.

e Megszervezi, irdnyitja és ellenbrzi az OKTV-re valé felkésziilést, valamint a

teriiletéhez tartoz6 egyéb versenyeket.

» Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskdrébe tartozo szakkorok
munkdjat.
e Szervezi a gyOgytestneveléssel ¢és a  konnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet.
o Iranyitja az iskola kilfsldi kapesolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

o Intézményi adatkezelés jogszerliségének ellendrzése, az adatkezelés biztonsdganak
érvényesitése. Feladata az, hogy tdjékoztatdssal és szakmail tandccsal segitse az

intézmeény adatkezeléssel foglalkozé munkavallaloit.

» Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmertilt problémakrél és

intézkedéseirél az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

e Vezetdi iigyeleti feladatokat lat el.

4.3 Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd-helyettesek hatiskore az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakori leirdasukban meghatarozott feladataik mellett — az azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben dtruhazhatja az
intézményvezetd helyetteseire, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A ddntési jog
atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettesek
felhatalmazasat.
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Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei kozil — rendkivilli és
halaszthatatlan ok miatt — egyikilk sem tud az intézményben tartdzkodni, az esetlegesen
sziikséges intézkedés megtételére a nevel6testiilet egyik tagjat kell megbizni. A nevelétestiilet
tagjanak feleléssége, intézkedési jogkdre ~ az SZMSZ eltérd rendelkezésének vagy az
intézmeényvezetd eltérd irasbeli intézkedésének hianydban - az intézmény miikodésével, a
gyermekek, tanulék biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali déntést igényld tigyekre
terjed ki.

4.4 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd €s az igazgat6helyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontdsban a tanitas megkezdésétdl, az
adott napon esedekes utolsd foglakozds (ideértve a déluténi foglalkozasokat is) végéig
tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni a tandri szobaban.

5 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elnéke 4ltal kiadott
utasitas szabalyozza.

Az intézményvezeld kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével. az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések iratait;

Az egy¢b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapesolodo
kdotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatdkat, megkereséseket és
egyeb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapesolddd azon déntéseket, amelyek
kiadmanyozdsi jogét az elnok a maga vagy a KLIK kézponti szerve szervezeti egysége, illetve
a tankertileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

A kézbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd iratokat, a
kozpontl, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben barmilyen terlileten kiadméanyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkildhetéségének €s irattirazasinak engedélyezésére, aldirasara az intézményvezet
jogosult. Az iskola nevében elkiildend6 leveleket az intézmény vezetdje irja ala,

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a fenti jogkort az altala — alairasaval és az
intézmény bélyegzéjével ellatott frasos nyilatkozatban — megjelslt magasabb vezeté beosztast
személy gyakorolja.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

o
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Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim), az irat iktatdszama, az uigyintézé neve, az Ggyintézeés helye és ideje, az irat aldirjanak
neve, beosztdsa.

A kiadmany jobb felsé részében a kdvetkezoket kell feltiintetni: az irat targya, az
esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szama.

A kiadményokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo
nevét s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Baloldalon: ,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a
saradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzivel hitelesiti.

6 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre,

A képviseleti jog dtruhdzasarol sz016 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikodési szabalyzat helyettesitésr6l szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
o jognyilatkozatok megtétele az intézmény neveben,
¢ tanuldi jogviszonnyal,

e a7z intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, madositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatdi jogkorrel dsszetiiggésben,
s az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos figyekben,
o telepiilési tnkormanyzatokkal valo iigyintézés soran,
o 4llami szervek, hatdsagok és birdsag elott,
s az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eltt,
o intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valé kapesolattartas sordn,

e nevelési-oktatasi intézményben miikddé egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a diakénkormanyzattal, az

ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi szekkel, az intézményi tandcesal,
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e mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
snkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢s milkodtetésében érdekelt

pgazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhdazakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak meghizottja adhat a fenntartéval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogligyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, milkodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év alkalmazottjanak egylittes alairdsat kell érteni.

7 A vezetii helyettesités rendje
7.1 Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadilyoztatisa esetén

Az igazgat6 tavolléte alatt az iigyeletes intézményvezetd-helyettes lesz az intézmény felel6s
vezetdie.

Az igazgatét tartds tivolléte esetén az alsos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjuk tartés
tavolléte esetén a felsds igazgatohelyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezet irdsban biz meg egy feleldst,
lehetdleg a munkakdzdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd frasban elére elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifiiggeszti a tanari szobaban
és a honlapon. Ez az eldirds vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

7.2 Az intézményvezetd feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorsk

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes kori
beszamolasi kitelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és, hataskorok helyettesek kozoiti
megosztasat a munkakori lefrasok tartalmazzak.

8 Azintézmény kozosségei
8.1 Az iskolakizosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek/gondviselinek, valamint az
iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Ssszessége.
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Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kizissége

Az iskolai alkalmazottak kézossége az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4llé
dolgozdkbol tevodik Ossze. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait
magasabb jogszabalyok, az iskoldn beliihi érdekérvényesitési lehetdségeit jogszabaly rogziti.

8.2 Pedagdgusok kdzosségei

8.2.1

A nevelok kizissége, a neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betslté alkalmazottja, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkez6, neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési é€s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
mitkodésével kapesolatos valamennyi kérdésre.

Foglalkozik az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és mddszertani kérdésekkel.

Dontési jogkore a kévetkezékre texrjed ki:

A pedagdgiai program elfogadésa.

Az SZMS7Z elfogadisa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztdsa.

A tanulok  magasabb  évfolyamba 1épésének  megéllapitdsa, a tanuldk

osztalyozovizsgara bocsatasa.
A tanulék fegyelmi tigyei.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Ssszefliggd szakmai vélemény

tartalma.

A sajat feladatainak €s jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkdnkormanyzat miksdési szabalyzatat,
és véleményezi a didkonkormanyzat mitkédésére biztositott anyagi eszk6z6k felhasznaldsat.

A nevelbtestillet a szaméra biztositott feladat- és hatdskordk koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében. A
szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl;
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e aziskola éves munkatervének munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
s atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanuldk magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztdlyozo vizsgara bocsdtasrol a dontest a
nevelétestiilet helyett az osztdlyban tanité tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztiséra a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elntke az igazgatohelyettes I.

A felsorolt dontéshozdk beszamolési kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelétestillet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatérozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetcn
szavazatszamlalo bizottsagot jelsl ki a neveldtestillet tagjai kozil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata ddnt. A nevelotestiileti értekezlet jegyzokdnyvét a kijelolt
pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az igazpato, a jegyz8konyvvezeld és a nevelbtestiilet
jelenlévd tagjai kozil két hitelesitd irja ala.

8.2.2 Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantirgyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.

Ennek megfeleléen az iskoldban real, humdn, alsos, szabadidés, osztalyfonoki-
pélyaorientacios, testnevelési munkakozosség mukdodik.
Szervezeti clhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mulatja.

A munkakézosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minGségi ¢s
modszertani fejlesztését, tervezéset.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzisség
legalabb 2 értekezletet tart. A munkakozosségi €rtekezletet a munkak&zosség-vezetd hivia
tssze. Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
elrendeli, vagy a munkakozdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkakozosség-vezeté irdnyitja, akit az igazgaté biz meg a
munkakézosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelbtestiilet altal atruhdzott jogkdrbket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezesében €s
ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.
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Javiyak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtdrak fejlesztésére.

Egytttmitkddnek egymdssal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalnak javitdsa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositisa érdekében Ggy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetéjével.

A munkakdzisség a taneévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miksdtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulméanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudésénak fejlesztése céljabol, propagalidk a mas szervezetek Aaltal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagoégusok tovabbképzését,

Osszeallitjidk az osztdlyozd, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak télelsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakomok pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkdjét,
tapasztalatairdl negyedévente beszdmol az intézmény vezetSinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogatod
szakmai vezetdk munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfén0ki munkakdzdsség segitséget nyljt az iskola vezetSségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalésitaséban.

8.2.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az intézmény-vezetéség déntése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény-vezetdség hozza létre, err6l
tajékoztatni kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet
valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg. (Pl.: palydzatok, projektek, stb. megvaldsitasa)
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8.3 A tanuldk koziosségei
8.3.1 A didkénkormdAnyzat

A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkOnkormanyzat mikddik. A
diakdnkorményzat vezetd szerve a Diakkozgyllés, amelyen a tanuldi kozosségeket az
osztalyok DOK titkarai, az osztalyok iddszakos kiildottei és a diakkeérsk kiildottei képviselik.
A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelslt, felséfoka végzettségll és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatdra az intézményvezet6 biz
meg legfeljebb 6téves idétartamra.
A didkénkormanyzat déntési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérdl;

» amikodéschez biztositott anyagi eszktzok felhasznalasardl,

o hatdskorei gyakorldsarol;

* cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat €s javasiattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

o aziskolai SzMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa eléit,

¢ az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk$zok felhaszndlasakor,

e a hdzirend elfogadasa elott.

A fenntartd a kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezben
kikéri az iskolai diakénkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az iskolai DOK sajat SZMSZ alapjan miikodik, programjait az éves munkaterve
régziti, 9sszehangolva az iskola munkatervével.

8.3.2 Az osztilykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek pedagogial vezetdje az osztalyfonok.

8.4 A sziilok kozdsségei

Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziil6i szervezet mukodik. A szUl61 k6zOsség sajat szervezeti és mikodési
szabalyzatuk szerint mulkodik. A szervezet alapegységei az osztaly szilloi kozisségek.
Kiilditteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziilol szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a
nevel6-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatdst kérhet minden olyan esetben, amely a
tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a kérbe tartozd ligyek targyalasakor képviselgjuk részt
vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mitkddési rendjér6l és
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munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hdzirend és a szervezeti és
mitkodési szabdlyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt doéntések eldut
kotelezden kikéri a sziil6i kozdsség véleményét.

9 Azintézmény mukodésirendje

Az intézményi miikodést megalapozé alapveto kozszolgalati feladatok

Az iskola mitkodését meghatarozo alapveté kézszolgalati feladat az altalanos iskolai
nevelés-oktatds, mely feladat agazati térvényben és mas vonatkozé jogszabalyokban eldirt
teljesitésének kereteit a Pedagdgiai program hatarozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatinak objektiv szinteréiil az iskola ¢épiilete, helyiségei,
valamennyi berendezési targya és eszkoze szolgdl, melyek igénybevéieli rendjét az SzMSz
szabalyozza.

9.1 Az intézmény munkarendje

Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazdasi feltételeket és a munkavégzés
fébb szakmai szabélyait a pedagdgus munkaksri feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabdlyoknak és szokdsoknak, valamint a munkéltato
utasitasainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el. Az iskola
alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat a munkakéri leirds-mintak
alapjan kiadott egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.

9.2 A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgozd pedagogusok munkaideje kotott €s kdtetlen munkaiddbol
all. A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok tartalmét a tantargyfelosztas és az annak
alap)n készitett 6rarend hatdrozza meg.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek dllapitjdk meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A tandra/foglalkozas elhagyédsdra, a tanmenett6] eltérd tartalmu
tanora/foglalkozas megtartasara, a tandrak/foglalkozasok cseréjére a pedagdgus az
intézményvezet6tdl kérhet engedélyt.(A csere szakmailag indokolt, a nevelést és oktatast
tamogatd érdek altal kért.)

A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzeés aloli
mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat az intézményvezetd el6zetes
jovahagyasaval az intézményvezetd-helyettesek biztositjak.

A pedapgdégus a munkabdl vald rendkivili tavolmaraddsat, tovabba annak okat
lehet6leg elézé nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 dra 30 percig vagy az elsd
foglalkozasdnak kezdetét megeldézdéen legalabb 30 perccel koteles bejelenteni az
intézményvezetének vagy az intézményvezetd-helyetteseknek, hogy a helyettesitésérdl
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intézkedés tdrténhessen. Valamennyi pedagogus koteles tdvolmaraddsa esetén a szakszerit
helyettesités érdekében a tanuldk szdmara tovabbhaladashoz sziikséges informéciot
biztositani. Ha a helyettesité pedagogust legaldbb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa elétt biztak meg, Ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, amennyiben a
feladatsor a rendelkezésére 4ll, a szilkkséges dolgozatokat megiratni.

A napi munkabeosztdsok dsszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagégusok szamara a kotelezd oOraszdamon feliili neveld-oktaté munkaval
Gsszefliggd tendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijellést az
intézményvezetd adja a helyettesek és a munkakozdsség-vezetdk javaslatai alapjan.

A pedagdgus az iskolan kivill szervezett programokon/rendezvényeken is felel a
tanulok testi épségéért, megfelels fegyelméért. Ha a programokon/rendezvényen stlyos
rendbontas vagy baleset torténik, kdteles arrdl értesiteni az intézmény vezet$jét és a sziiloket.
Sziikség esetén koteles orvosi elldtasrdl a helyszinen gondoskodni.

9.3 Az intézmény tanuléinak munkarendje

A Hazirendben régzitett intézményi szabdlyok tartalmazzak a tanuldk jogait €s
kotelességeit, az iskola belsd rendjének, mukodtetésének elirasait, azok érvényesiilésének
modjat, megszegésének kovetkezményeit. A Hazirend betartasa kotelez6, be nem tartdsa
fegyelmi vétség. A szabalyok betartdsat pedagogus tigyelet segiti. Az iigyeleti rend
megszervezése az osztalyféndki és a szabadidés munkakozosség feladata.

Az intézmény épiilete szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 6:00-20:00 oraig tart nyitva.

9.4 Az intézményben val6 benntartézkodas rendjének szabalyai

9.4.1 Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasi rendje

A nevelési-oktatasi  intézmény alkalmazottainak az intézményben valo
benntartozkodasi rendjét foglalkoztatdsuk mértékének ardnydban a munkakori leirdsukban
foglalt feladataik jellege hatdrozza meg.

Az intézményi nevelé-oktatomunkat kizvetlenil segitd, a technikai dolgozdk és egy¢cb
alkalmazottak, ha a munkakorhoéz tartozo feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd,
kotelesek teljes munkaidejilket a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelben, az
intézményvezetd utasitisa szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartozd
meghatdrozott terilleten tdlteni. Ha a munkakoriikhoz tartozd feladatuk ellatasa a
munkahelyen kiviili tartozkodast szilkségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil valo
tartozkodds varhatéd idejét az intézményvezetének vagy az intézményvezetd-helyetteseknek
clbzetesen be kell jelenteniiik.

9.4.2 A vezeték intézményben valé tartézkodasinak rendje
Szorgalmi idében hétfétd! péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30-16:00 éra

kézott az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek az iskoldban kell tartézkodniuk. A
vezetdk benntartézkoddsanak rendjét az éves munkatervben eldre kell irasban meghatérozni.
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A reggell nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a délutan tavozd
vezetd utdn az tgyeletes pedagdgus a felelds az intézmény miikédésének rendjéért. O jogosult
¢s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

9.4.3 A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

Az iskoldban a tanitdsi Ordkat a helyi tanterv alapjan 8:00-16:00 déra kozott kell
megszervezni.

[gény szerint 16:00-17.00 dra kozott pedagdgus ligyelet mitkodik.

Indokolt esetben a kordn érkezd gyerekeknek, irdsbeli sziildi kérésre 6:30-7:30 orakor
reggeli 6sszevont ligyeletet szervez az intézmény a szorgalmi iddszakban.

A tandran kiviili foglalkozasokat a tanitas 1d6 utan kell megszervezni. Ettd! eltérni
csak az intézményvezetd Dbeleegyezésével lehet. A programok megszervezésénél
koriiltekintden kell eljarni a tanuldi étkezetést is figvelembe véve.

9.4.4 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési - oktatasi intézménnyel

Az iskoldval tanuldi vagy mas jogviszonyban nem 4llé kiskori vagy felndtt személy
csak eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és idétartamban tartézkodhat az
¢épliletben. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogaddidejét, valamint a sziild
értekezletek rendjét a tanévnyitd sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan. Az iskola dltal szervezett rendezvényeken vald részvételre
meghivott személyek is jogosultak. Az iskolai és az iskolan kivilli rendezvényeken
illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak. Az iskola a =zavartalan mikodés, a
vagyonvédelem, valamint a tanulék és alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a
belépés €s benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkezé idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki ¢ket. Ha a
portas Ggy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban vald tartézkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti
az ligyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba.
Hétvégén, iinnepnapokon és tanitdsi szinetekben (a kijelslt tigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilén irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartézkodnia, a regisztracio ekkor is szlikséges. Regisztracio nélkiil léphetnek be az épiiletbe a
szilok a fogadoorak, a sziiléi értekezletek és a sziild1 részvétellel zajléd iskolai rendezvények
esetén.

Az iskolaban vald tartézkodas szabélyai:
e Az intézménybe lép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.
e A tanitasi orak latogatisdra az igazgatd vagy az Ugyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.
o A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.
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e Az intézményben tartozkods idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatomunka rendjét.

9.5 Az intézmény elhagyisa
Az intézmény clhagydsdnak rendjét a Hazirend szabalyozza.

9.6 Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabdlyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

10 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklGdése, igényel, szilksegleted,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozésokat megfeleld szdmu jelentkezd esetén az igazgato
engedélyezi. A foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgaté &s helyettesel rogzitik,
terembeosztdssal egyiitt a mindenkori tantédrgyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozdsokrol naplot kell vezetni.

- A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember
30. A jelentkezés az osztdlyfénsknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetseges. A
jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

- Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatisa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségii tanuldk felzdrkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak cldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasarél az igazgaté dént a munkakozdsség-vezeték ¢s az igazgatohelyettesek
javaslata alapjan.

- Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas
formajaban.

- A didkkérik célia a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi ¢€s
egyéh érdeklédésének kielégitése, alkoté képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdekldési kér, onképzOkir, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6z6s jellemzéjiik, hogy a foglakozasok elére meghatdrozott tematika szerint
zajlanak.

- Tanulmanyi, szakmai, kulturilis programok, sportversenyek, hazi bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedoket, hazi bajnoksadgokat szervez. A tanulok intézményi,
keriileti, fovarosi és orszdgos meghirdetési versenyeken vehetnek részt a pedagégus

30



035169 Budapest XXI. Keriiteti Herman Otté Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkadési Szabalyzat

felkészitését igénybe véve. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért
a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelések.

- Idészakos tanoérin |kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre,
tovabbtanulasra valo felkészités céljabol. A versenyekre felkészitend6 tanuldk kivalasztdsa a
szaktandrok javaslata vagy az iskolai hdziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

- Gydgytestnevelés

Gydgytestnevelés foglalkozasok tartasa a Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont altal kijelslt
iskoléban és szakemberrel valdsulnak meg.

A gybgytestnevelds onalld tantargy, amelyben betegségtipusok szerinti és testi
képességeikben visszamaradt tanulok, tantervbe foglalt differencialt képességfejlesztése
folyik. Jogszabaly irja eld a gyogylestnevelést az iskoldkban /1993.évi LXXIX: térvény a
kozoktatasrol/A 35. § értelmében a gyogytestnevelés feladata a gyermek, a tanuld specialis
egeszségligyl testnevelési foglalkoztatdsa, ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlrvizsgalat
gyogytestnevelés vagy konnyitett testnevelésre utalja. A gyogytestnevelési szolgaltatds
ingyenes.

- Kirandulasok

A kirandulds az didkélet, a kozOsségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsd
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. Az iskola pedagogusai, sziil6i az
intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok szamara tarakat, kiranduldsokat, taborokat,
erdei iskolat szervezhetnek

Az osztalyfénskok a tantervi kovetelmények teljesillése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek. A
tanulmanyi kirdnduldsra rendelkezésre allé napok szamat az iskola éves munkatervében kell
meghatarozni. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyféndkoknek az osztalyfénoki
munkaterviikben kell régziteni.

11 Az intézmény kapcsolatai
11.1 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény tobb orszdgos, megyel, budapesti ¢s csepeli szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesel szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban  4llé  intézményekkel, 4llami, Onkormdnyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitdsaval és a korményhivatal operativ kozremikodésével végrehajtando
pedagdgiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetGsége és pedagogusai
egylittmikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel, szakértékkel, szakmai delegdltakkal.
Az egylittmik6dés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkéjanak ellendrzését és értékelését,
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a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmeény ellendrzését &s
értekelését.

11.2 A vezeték és a partnerszervezetek kizitti kapcsolattartas formdja és rendje

Az intézmény mitkédése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

Dél-Pesti Tankeriileti kozpont

Akkreditalt Tehetségpont Iskolak

Pedagogiai Oktatdsi Kézpont

Kertleti d6vodak

Nevelési Tan&csado

Gyermekjoléti szolgalat

Keriileti munkakézosségek

Sziilok

Anyaotthon, egyéb szervezetek

A kapcsolattartds forméja és modja: személyesen, levélben, e-mailben, telefon utjan.

11.3 Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintil irdnyitisanak érdekében az iskola vezetdségének €s
kozosségeinek dllandé munkakapesolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

a fenntartoval, (szakmai iranyitds, gazdasigi lgyintézés, keriileti szintll szakmai

koordinacid, elvi dtmutatisok, koordinalas €s segitségnyjtas),

- amikodtetdvel (az intézmény épiiletének, technikai, targyi eszkozeinek karbantartasa)

- ateleplilési onkorméanyzat jegyz6i hivatalaval (tantigyigazgatds- €s irdnyitas)

- jarasi (fovarosi korzeti) hivatallal (tanligyigazgatas- €s irdnyités)

- kormanyhivatallal (tantigyigazgatas- €s irdnyitas)

- a telepiilési nevelési- oktatdsi intézmények vezetdségével (szakmai jellegl
kapcsolattartds, koordinacid és tapasztalatcsere)

- gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsa korében a teriiletileg illetékes szocidlis
és gyermekjoléti intézményekkel és mas hatésagokkal

- atanuldsi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitécios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egylittmiikddés)

- a komyéken 1évé anyaoithonokkal és gyermekotthonokkal (gondviselével vald
kapesolattartas);

- atelepiilésen miikddé nemzetiségi nkormanyzatokkal

- atanuszodakkal (iszasoktatds révén);

- a keriilet egészségligyi intézményeivel (orvosi vizsgilatok, szilirések, prevencios
foglalkozasok)

- akeriilet mtivel¢dési hazaival

- Pedagbgiai és Oktatasi Kozponttal- POK (kertileti szintl szakmai €s modszertani
segitségnyujtds, versenyek szervezése és lebonyolitasa, kidllitasok, eldadasok
szervezeése),

- KELLO-val
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- Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat 1.sz. Szakért6i Bizottsagi Tagintézményével

- Fovdrosi Pedagogiai szakszolgilat 2.sz. Szakért6i Bizottsagi Tagintézményével

- az Orszagos Szakértdi és Rehabilitdcios Bizottsag és Gyogypedagogiai Szolgaltatd
Kézponttal — (Beszédvizsgald)

- Mozgdsvizsgald Orszagos Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag és Gyogypedagogai
Szolgaltatd Kozponttal

- F6varosi Pedagogiai Szakszolgalat XXI. Keriileti Tagintézményével

- Mészaros Jend Specialis Altalanos Iskolaval (logopédiai, gyogypedagdgiai segitség)

- Tankertilet iskoldinak vezetdivel, pedagégusaival, szakmai munkakozésségekkel

11.4 Kapcsolattartis a pedagdgiai szakszolgilatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapesolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatisok
igénybeveteléért az iskola vezetdje a felelés, segitik 6t a vezet§ helyettesek, osztalyféndkok
és a gyermekvédelmi felelds.

A pedagdgiai szakszolgdlatok és a pedagdgial szakmai szolgéltaté intézmények a
nevelési-oktatdsi intézmény partnerintézményei.

A kapcesolattartas modjai:
- informalis és formdlis mepbeszélés, megegyezés szerint
- az intézmeény munkatervében rogzitett szabalyozds szerint

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban allo sajatos nevelési igény(, valamint tanulasi,
beilleszkedési €s magatartdsi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonali és eredményes
ellatisa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelését- oktatdsat, tovabba speciélis
ellatasat végz6 pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv ¢és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjdban foglalt iitemezés szerint kapesolatot tart az illetékes
pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgiltatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott
informdlis csatorndkon és a kiilonbozé — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett - programokon, tovdbbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és més
rendezvényeken torténd részvétel Gtjan valdsul meg.

A pedagogiai szakszolgdlati €s szakmai szolgdltatd intézményekkel valo
kapcsolattartasert az intézményvezetd a felel6s, aki az egyiittmilkdés feladatainak végzésével
a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

- az iskolavezetés doéntése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagogial szakmai szolgéltatok altal rendezett kiilénbozd konferencidkon, tandcskozasokon,
muihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken;

- a pedagégiai szakmai szolgéltatd intézmények szaktanacsaddi, szakértéi megsegitésének
1génybevétele;

- vizsgalatok, kontrollvizsgélatok a tanulok részképesség- fejlddésének diagnosztizalasara és a
sziikséges 1skolai fejlesztésiik eldirasara;
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- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatisa a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanuldkrol,

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfénokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és fejlesztépedagdgusok bevondsaval.

Az intézmény kapcsolattartasa  iskola-  egészségiigyi  elldtdst  biztosito  egészségiigyi
szolgdltaioval
A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola

fenntartdja megallapodast kot az iskolaorvossal, a védonovel €s alkalmazottaira vonatkozéan
az lizemorvossal.

Az intézmény kapcsolattartdsa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Az iskola kapcsolatot tart a keriileti illetékes rendvédelmi szervvel; a rendérséggel,
annak korzeti megbizottjaval, az iskolarendorrel.

Az intézményvezetd az iskolakeriilés megel6zése érdekében személyes taldlkozot
kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval, az iskola rendérével. Az iskola
rendérével valé kapcsolattartas a tanév ideje alatt folyamatos, segiti ¢és koordinalja az
iskolaban folyd binmegelézési munkat (osztalyfénoki 6ra, mentdlhigiénés nap, stb.).

11.5 Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettesek tartjak (alsd és felsd
tagozat). Feladatuk, hogy megelézzék a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén
eljardst kezdeményezzen. Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit kovetben a tanuloi
hianyzasok jogszabdlyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjéléti szolgalatokkal valo
kapcsolat felvételének megszervezése. Tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken valdo megjelenés. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok
(sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

11.6 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval
Az egészségiigyl ellatast biztosité szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatdkkal a

sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz szikséges kolesénds kapesolatért a

kijelolt igazgatdhelyettes a felelos.
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12 Unnepélyek megemlékezések rendje
Az iskola hagyoméanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése €s bévitése, valamint az iskola
hirnevének megorzése, Sregbitése az iskolakdzdsség minden tagjdnak joga és kotelessége.

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felelostket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szintl
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kbtelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevel6testiilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.

Az tinnepélyekhez forgatdkdnyv késziil, amelybol az osztalyfonoksk is tajékozddhatnak.
Az osztalyfonokok az lnnepélyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az tnnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltézékben
valé megjelends kételezettségére.
Az iskolai iinnepségek, megemlékezésck az éves munkaterv és havi feladatterv
esemény naptara alapjan keriilnek megrendezésre. A programok szervezdit az iskola éves
munkaterve tartalmazza.

13 Intézményi védo, 6vo eldirasok
13.1 Védé, dvo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuiéknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai €s lelki erészakkal szemben. A tandrok és a tanulok
egyiittesen feleldsek az egészség megbrzéséért €és a biztonsagos munkavégzest eldird
rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével ¢és az egészséges iskolai
komyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast (Jedlik-labor), egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a
munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo
baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tandrnak meg kell gyézddnie
arrél, hogy tanulék megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatds megtdrténtét irasban régziteni kell a
balesetvédelmi napléban ¢és az osztalynapléban. Az oktatasban részt vevd tanulokrol
nvilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairdsukkal igazoljak az oktatést.

Az osztalyfonokdk minden tanév elsé osztalyfénski 6rjan a tanuldkat altaldnos baleset-
megelézési, munka- €s tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynapldban is
dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi ¢s
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasdgot.
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A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdziokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsdgi elbirdasoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhazatot - gytrit, karkotédt, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett forméban, tandr vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté maédon elsésegélyt nyujtani €s a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynynjtéd 1ladék a laboratériumokban,
az elstsegélynyjtd helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsdgon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elbirasai
érvényesek.

A pedagdgus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy
feiszerelés az iskoldaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt
képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaert, virusmentességeéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kozil a gyar
készitésiieket csak a magyar nyelvil hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznalni. A
tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés elott az igazgatdhelyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

13.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti két alkalommal orvos, a hét minden napjan pedig védénd rendel. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifuggesztett rendelési id6ben vehet6k igénybe. A
tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogdszati, szemészeti €s
altalanos sziirovizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziloket az
osztalyfontk értesiti. A vizsgalatokon valéd részvétel kotelezé. A hidnyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

13.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiligyl eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos
kivetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthet6k.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
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kdrnyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az
iskola kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendethet el. A kitiritésrél
szdban, az iskolaradion keresztiil, a csengé szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak
és a tanuldk. A kilirités alatt az osztilyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orét tartd tandrok
feltigyelik, a naluk 1évé iskolal dokumentumok mentésével egylitt. A Kkifiritést, a tlizriado
esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi atvonalon kell végrehajtani. A kilirités
utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatémi. A kilirités kezdetén ¢és az
épiiletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzest kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az
iskola igazgatdja vagy ugyeletes vezetGje sziikség esetén értesiti az illetékes hatésagot €s az
iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi orak pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatél szamitott
harom ora mulva a megszakitott 6raval folytatédik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés
ok miatt az &ltalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a poétlas
modjardl.

14 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmertilé hibék észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonységdnak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatckony
mikodtetéséért a Belsé Ellendrzési Csoport vezetdje felelds. A csoport munkdjat az
intézményvezetdje ellendrzi.

Az ellenbérzés éves ditemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével, Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben
az igazgatohelyettesek és a munkakozisség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore
az osztalyukban folyé oktatd-nevelé munkaéra terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak. Az ellenbrzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkakdzdsség-

vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonskok végzik éralatogatassal.

¢ A munkakdzdsségek munkédja. Az éves munkatervben rdgzitett iitemezés szerint a

munkakdzdsség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszdmoltatdsaval torténik.

s A tanftasi orak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az Ugyeletes vezetd

rendszeresen az igazgato alkalomszeriien ellendrzi.
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o Az elektronikus napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénoksk folyamatosan
végzik, mig az igazgatGhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztdsok beirasat, igazoldsit. Az cllendrzes az Orszagos

pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.
o A sziil6i értekezletek, fopadoorak rendjét az igazgatd €s helyettesei ellentrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szémanak alakuldsa. Az ellenorzést az osztalyfénokok

folyamatosan végzik.

Az igazgaté rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség, az iskolaszek ¢s a sziiléi kozosség 1s.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellenbrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakdzosség-vezetével, illetve a munkakozdsséggel. Az érickeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozé hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithatd  tapasztalatok — Gsszegzésere neveldtestiileti  vagy
munkak$zdsségi értekezleten kertil sor.

15 A tanuléval szemben lefolvtatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

15.1 Az egyeztett eljaras részletes szabdlyai

Fzeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuldi

jogviszonyukbél fakadd kotelezettségitk vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar

megtéritésének megdllapitasa sorn. A tanuldi fegyelmi eljaras ¢s a fegyelmi targyalas

pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatd,
e azigazgatohelyetles,
o az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen,

e aszaktanar
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztélyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezéje koteles i jogkdr gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar
el.

A fegyelmi eljaras meginditasarél az igazgaté harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajéban irasba kell foglalni.

A sziilsi szervezet és a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a didkénkormanyzat kozosen mukoddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasit megelzd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kistelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értckelése, ennck alapjan a
kitelességszegh és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsdga felelés, amelynek
mindenkori elndke az igazgatdhelyettes L.

Amennyiben a bizottsag elngke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyezteté eljras lefolytatasara

Rt
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akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet eiszenvedd fél
esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyezteté eljards lefolytatasara
lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetbségére.

A tanuld - kiskoru tanulé esetén a sziild - az értesités kézhezvételétd]l szamitott 6t
tanitasi napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabbd az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kételességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja
az egyeztetd eljards alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljdrast a sérelem orvoslasdahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni, Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait €s a
megallapodasban foglaltakat a kitelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél
elfogad. Személyét az igazgatd kizremUkddeésével jelslik ki. Szikség esetén az oktatasligyi
kozvetitoi szolgalat kozvetitGje is telkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyezteld eljards részletes iskolai szabdlyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztett eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elekironikus iton €s irdsban €rtesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagbégus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az alldspontok tisztizasa és a felek allaspontjanak kizelitése.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon belill irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljdras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykszosségeében kizardlag tajékoztatdsi céllal €s az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozitti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzdkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem Kkeriilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kitelezettségszegés Ota
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harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezé, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén ¢ jogot a sziilé gyakorolja.

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

16 Az intézméayi adminisztracié

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok:

» atanulébalesetek elektronikus Uton torténé bejelentése,
* aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,
» az elektronikus naplé.

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

16.1 Az elektronikus titon eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az eclektronikus aton eléallitott papiralapi nyomtatvdnyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kévetéen:
e el kell latni az igazgatd eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzéjével,

¢ a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.
A papiralapu irattrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek  elektronikus  tuton  torténd  bejelentdlapja  papiralapu
nyomtatvinydnak hitelesitésére ¢s tdroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

16.2 A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

» El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely

tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirdsat €s az intézmény hivatalos

korbélyegzd lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

» A fizet jelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités

szovege:
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Hitelesitési zaradék

o az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
¢ az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbot all.
Kelt: oo,
PH

Hitelesitd

16.3 Az elektronikus naplo

A KRETA rendszer egyes moduljait minden Klebelsberg Intézmény fenntartd Kozpont
(a tovdbbiakban: KLIK) fenntartasaban  [év0  intdzmény  haszndlja, az  eléirt
adatszolgdltatasokat a rendszeren Keresztil végzi el

A rendszer minden koznevelési intézménytipusban alkalmazhatd. igy ovodakban.
altalanos ¢és kézépfoku iskolakban. kollégiumokban egyarant, de az alaptoki miivészeti
iskoldkban és a specidlis kéznevelési imtézménvekben is. Kezeli a pedagogusok teljes
munkaidd elszamolasat. valamint tartalmaz cgy hitelesitett iktato- és iratkezeld rendszent is.
Felhasznalobarat, a didkok és sziilok szamara is biztositja az allandoé tajékoztatast. képi
megjelenése modern, letisztult, konnyen atlathato. (4.sz Mcli¢klet)

16.4 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lchetdség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szitkséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok
bedallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznald Altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalénév nem engedélyezhetd. A felhasznéalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 0rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okozd
személyesen felel.

a1
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17 A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, szild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjén, a ,,Dokumentumok™ mentipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhato a fenntarténal, az iskola titkdrsagan ¢&s az iskola
konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestol, elézetesen egyeztetett idépontban.

18 Lgvéb szabalyozasok
18.1 Az intézménnyel jogviszonyban nem lévd személyek adatainak kezelése

A koznevelési intézményekben kezelt olyan adatok is, amelyek kezelését nem rendeli el
Jjogszabaly.

Az intézménybe — akar kéretleniil is — benyujtott onéletrajzok, ajanlatok

Ha az intézmény pdlyazatot hirdet, akkor az intézmény felhivasara nyijtja be a palydzo
személyes adatait.

A fenti esetekben az intézmény a pdlydzatként vagy kéretleniil az intézmény szamdra
megkiildott dnéletrajzokban szerepld adatokat az intézmény a leirashan meghatdrozolt
iddtartamig kezelheti a palyazat elbiralasa vagy a pedagogus jovobeni esetleges alkalmazasa
érdekében. Az adatokat az onéletrajzot benyujtd személy erre utald magatartasa alapjan kezeli
az intézmény. A benyujté kérelmére az adatkezelést megsziinteti az intézmény.

Ha az intézmény igazgatoja, vezetdi vagy pedagogusai az iskola szerverén miikodd vagy
akadr kiils& szerveren futo (Google, Yahoo, Freemail, stb.) levelezorendszert hasznalnak, és
szamukra ismeretlen személyektil elektronikus leveleket kapnak, akkor a levelezdrendszer
tarolja az iizenetet kiildd e-mail cimét, és az lizenetben bizonyara szerepld nevét, esetleg
lakéhelyét vagy mas személyes adatat. Amint az iskola vezetdje, pedagogusa, iskolatitkdra ezt
a levelet megkapja, a levelezérendszer rogziti az tizenetet, és a kiildd személy adatait. Ha a
cimzett vélaszol is az e-levélre, akkor az eredeti tizenetkiildé adatai a cimtarban is régzitésre
kertilnek.

Az intézmény vezet6i, pedagogusai €s dolgozoi szamdra kiildott elektronikus tizenetek
kiildése esetén az lizenetkiildést Ugy értelmezi az intézmény, hogy az lizenetkiildé hozzajarul
e-mail cimének, nevének ¢és az lizenetben kozolt esetleges adatainak kezeléséhez.
Amennyiben az lizenetkiildd azt kéri, akkor a szabélyzatban rogzitett néhany nap iddtartamon
beliil elektronikus iizenetét a cimzett térli, és a levelezorendszer cimtaraban is megsemmisiti a
hozza tartozd névjegyet.

Az elektronikus naplék belépési adatainak kezelése.

Az EU Altalanos Adatvédelmi Rendeletét (a tovabbiakban: GDPR) 2018. majus 25-t6l kell
alkalmazni a magyar kdznevelési intézményekben is.

- 22/2018. (VIII. 29.) OH elntki utasitds az Oktatasi Hivatal adatvédelmi ¢s
adatbiztonsagi szabalyzatanak kiadasarol

{laz2;
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A fényképek kezelésével kapesolatosan:

Az intézmény a honlapjan kezeli az iskolai eseményeken késziilt fényképeket, és lehetové
teszi azt, hogy barmely sziilé vagy tanul6 ugy nyilatkozzék, hogy nem jarul hozza egy adott
rendezvényen vagy dltalaban az iskolal eseményeken késziilt fényképeknek a honlapon
tortend megjelentetéséhez, s6t A4ltaldnosabban a sajat fényképének, mint adatnak a
kezelés¢hez.

Az intézmény vezetdje az intézmény munkavallaléi koziil adatvédelmi tisztviselét biz
meg, akinek feladatait munkakéri leirdsanak kiegészitésében hatirozza meg. Az adatvédelmi
tisztviseld feladata az intézményi adatkezelés jogszerliségének ellenérzése, az adatkezelés
biztonsdganak érvényesitése. Az adatvédelmi tisztviseld rendkiviil fontos feladata az, hogy
tajckoztatassal €s szakmai tanaccsal segitse az intézmény adatkezeléssel foglalkozo
munkavéllaloit. Az elsd tanév eleji (Gszi) szildi ériekezleten rovid és vildgos tdjékoziatdst
adunk a sziiléknek a nem jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezelni kivant adatok korérdl, és
kérjiik a szilSket, hogy a tdjékoztaté iratot irjak ald abban az esetben, ha hozzajarulnak az
iratban szereplé adatok intézményi kezeléséhez.

19 Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A S7ZMSZ7 2018.09.01napjan a neveltestiilet altali elfogaddsaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig €rvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2015.évi (elézéd) SZMSZ,

Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatdra sor keriil jogszabélyi el6iras alapjén, illetve jogszabalyvéltozas
esetén, vagy ha modositdsdt kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a
didkénkormanyzat, az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezet6héz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa
megegyezik megalkotdsanak szabdlyaival.

Kelt: Budapest, 2018.08.29.
PH. e

Intézményvezetd

Mellékletek:

1.5z. Iratkezelési szabalyzat

2.sz. Munkakdéri leiras

3.sz. Adatkezelési szabalyzat

4.sz. Elektronikus napld

5.sz. Iskolai kényvtar milkédési szabalyzata
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MELLEKLETEK

1sz. Melléklet: Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljardssal késziilt kép — és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas sordn keletkezett adathordozok biztonsagos
Orzésének mddjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatast, irattarozast,
selejtezést €s levéltarba torténd ataddsat szabalyozza.

- Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatdsa, az intézmeényen beliili irdnyitasa, az ligyintézés sordn
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megbrzése, selejtezése és levéltarnak valo
atadasa.

- Irat

Irat minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy ( kotta ), amely barmilyen
anyagon, alakban és barmely eszk6z felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelenités
szandékdaval késziilt kdonyv — jellegili kéziratokat. Iratnak mindstilnek a gépi adatfeldolgozas
utjan régzitett adatok is.

- Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény muikdodése sordn keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapesolodd mellékleteket, amelyekre még tigyviteli szempontbol sziikség van.

Levéltari anyag

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
muszaki kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbél jelentds térténelmi értékii
iratokat, amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

- Az irat és iligykezelési feladatok

Az intézmény titkarsigan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott
adminisztrativ dolgozé végzi.

A munka iranyitasa és ellenérzése az intézmény vezetdiének a feladata.

A titkarsag dolgozdja az intézménybe érkezo kiildeményekkel kapesolatban az alabbi
feladatokat latja el:

- kiildemények atvétele,
- ktildemények felbontasa,
- iktatas,

- az esetleges elbiratok csatolasa,
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- az irodaban iktatott iratok belsé tovabbitasa, nyilvantartasa
- az iratok postai feladasa,

- hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az lrattar kezelése, rendezése,

- ktzremiikodés az irattdri anyag selejtezésénél

- Az ligyintézés és az iratkezelés

A nevelési — és oktatasi intézménybe érkezé leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a
vezetd, vagy az e feladattal megbizott dolgozd veszi 4t és bontja fel.

Az olyan iratra, melynek burkolata sérill, vagy a felbontas jelei megéllapithat6, az atvevé
ravezeti a ,,sérilten” illetve ,.felbontva™ érkezett megjegyzést, az érkezés keletkezését és
alafrja.

Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani:

- a névre szolod iratokat,

- azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezetd fenntartotta maganak.

Az irodai dolgozonak a kiilldemény felbontasakor egyeztetnie kell a boritékban és a benne
levé iraton 1évo iktatdszamot, tovabba az iraton feltiintetett és ténylegesen beérkezett
mellékletek szamit.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen
levél, véglil, ha a feladas idépontjadhoz teltehetéen jogkdvetkezmény fliz6dik, ( pl.
fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyézat, stb. ) a boritékot az irathoz kell csatolni.

Az iktatas

a.) A nevelési — oktatdsi intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil érkezett iratokat,
iktatokdnyvbe vezetésével, naptart évenként Gjra kezd6dé sorszdmos rendszerbe, az iratok
beérkezése sorrendjébe iktatni kell.

Az iktatdszamot €s az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az
iktatokényv megfeleld rovataba.

b.) Nem kell iktatni az intézménybe érkezett, meghivokat, kézlonyosket, sajtétermékeket és
rekldm célu kiadvanyokat.

c.) a taviratok és telefaxok szdvegét a vonatkozo irathoz kell csatolni.
Az iktatokdnyv az iktatés elsd iktatészdmatdl megszakitds nélkiil folyamatosan halad.

A datumot csak az elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell megjelsini,
hogy az ligy 1ényegét rviden és szabatosan fejezze ki.
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Az iktatékdnyvben iktatdszdmot liresen hagyni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil
hagyott iktatoszamot at kell hizni és meg kell jeldlni az athuzas okat, a megsemmisitett
szamon Ujabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkédzzel megszintetni, vagy eltiintetni nem
szabad, a bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell htuzni, Ugy, hogy az eredeti bejegyzés
olvashatd maradjon, és e f6l¢ kell a helyes adatot irni.

Minden naptari év végén az iktatokonyvet keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az iktataskor figyelni kell, hogy a beadvanyon van-e hivatkozasi szam, vagy a szévegbdl
kitlinik-e, hogy a targyban mér keletkezett el6zéleg irat. Ha a beadvanyban elozményre
hivatkoznak, azt az ligyintézés gyorsitasa érdekében csatolni kell az Gijonnan iktatott irathoz.

Az Gsszecsatolt azonos tigyre vonatkozd egyedi iratokat az igy intézése utdn 1s egytitt kell
tartani.

A kiadvanyozasi jogkdr szabélyait az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata
tartalmazza.

Az irasbeli intézkedés kiadvanyozasara és alairdsara az intézmény intézmeényvezetdje,
illetéleg kiadvanyozasi joggal felruhdzott dolgozd jogosult. A kiadvanynak —a
jogszabalyokban el6irt tartalmi elemek mellett — az irat iktatoszamat és az intézmény
korbélyegzdiének lenyomatat is tartalmaznia kell.

Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elkiildeni a keletkezés alatt, a levélpapir jobb
oldalan a kiadvanyozoé neve mellé ,.s. k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. A kiadvany bal oldalan ,, A kiadvany hiteles” zaradékot kell ragépelni. A
hitelesitést végzd irodai dolgozo a zéradékot aldirasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

A kiadvanyok (kitldemények) tovabbitdsa

1. Az iratok posta tjan (postakdnyvvel), kiilon kézbesitdvel (kézbesitokonyvvel) illetbleg
személyes ataddssal kézbesitheték.

2. A kézbesitést gy kell megszervezni, hogy annak megtdrténte megallapithato legyen.

3. Ha az irat atvételének id6pontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

- Irattari feladatok

1. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdrban érz6tt iratokat 6t évenként feliil
kell vizsgalni. Ki kell valasztani azokat az iratokat, amelyeknek az érzési ideje lejart
(melléklet)

2. A kiselejtezésre szant iratokrol a lényeges adatokat (szam, targy, keltezés éve) tartalmazo
jegyzOkonyvet kell késziteni. Az iratok selejtezését a nevelési — oktatasi intézmény vezetdje
engedélyezi és ellendrzi.

3. Az irattarban kezelt iratr6] masolat kiadasat az tigyben kiadvanyozasi joggal felruhdzott
engedélyezhet. A masolat kiadasanak engedélyezését az iratra az engedélyezo koteles
ravezetni.
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»A masolat hiteles” zdradékkal, keltezéssel és név alafrasdval az iroda illetékes dolgozdja
hitelesiti.

Az intézmény altal kiallitott bizonyitvanyrél (oklevélrdl) csak masodlatot lehet kiadni akkor,
ha az eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

- Egyéb iratkezelési feladatok

1. Az intézmény 1rodai dolgozoi a beadvanyok atvételén feliil az tigyfeleknek kizardlag a
beadvany iktatészamarodl, igyintéz6jérdl, elintézésének iddpontjardl, valamint arrél adhatnak
telvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az iigy érdemérdl nem adhatnak
felvilagositast, az iratot betekintésre, vagy lemasolas céljabdl nem adhatnak ki.

Az intézményben elintézés alatt 416, vagy mér elintézett tigyr6l érdemi felvildgositast csak az
illetékes ligyintéz6, vagy az intézmény vezetdje adhat,

Felvilagositast csak az iigyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy
az éltal ne juthasson jogtalan elényhéz.

2. Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett korbélyegzokrél nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzé lenyomata alatt a hasznalatdra jogosult nevét, alairdsat fel kell tiintetni.

- Kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul §sszeflizstt
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai tton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus Gton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany,

- Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagih elektronikus alairast kizardlag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,
- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagbgus és tanuldi lista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy
kiilén e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozo)ara.
Budapest,
Bezzeg Judit

Intézményvezetd
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2.5z. Melléklet: Munkakoéri leirasok

Az intézményvezeto-helyettes munkakdéri leirasa

A munkavalialé neve:

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Elgirt végzettsége:

Besorolésa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé: heti 40 éra

Megbizas 1détartama: megbizasa visszavondsig érvényes

A munkakor célja

Az altala iranyitott intézményegység iranyitasaval Osszefiiggd operativ vezetdi feladatok
elvégzése az iskola szervezeti ¢és miikddési szabéalyzatdban —és mas szabalyzod
dokumentumokban— foglaltaknak megfelel6en a vezetéi munkamegosztas kizésen kialakitott
rendje alapjan a mindennapi mikodés zavartalansagénak biztositdsa érdekében. Az igazgaté
egyszemélyi feleldsségének érintetlent]l hagydsa mellett, felel6s a szervezeti felépitésben
meghatarozott tertletek, illetve intézményegység munkdjaért. Alapvetd feladatai és
kitelességel szakmai-vezetési (pedagogiai iranyito-ellenbrz8) és Ugyviteli teriiletekre
vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskire

- Az éltala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagdgusa és neveld-oktaté munkajukat
kizvetlenill segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hatdskdrt gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- és hataskoréket, amelyeket az igazpatd sajat feladat- és hatdskérébél az
igazgatohelyettes szamdra a szervezeti és mikodési szabalyzatban régzitettek szerint lead.
Pedagoégiai feladatat

— Irdnyitja és felligyeli az neveld-oktaté munka egészét.

— Feliigyeli a szakmai munkakozosségek tevékenységét,

— Ellendrzési jogkore kiterjed az intézményegységben folyd oktatd-neveld munka, a tanulok
foglalkoztatasanak minden teriiletére.

— A tandrai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairél
beszamol az igazgaténak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagégiai iranyitd-
ellenérz6 munkdjaval segiti a pedagdgiai programban illetve az éves iskolai munkatervben
meghatarozott feladatok megvaldsitasat.

— Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

— A tantargyfelosztds alapjn, az igazgaté utasitdsainak megfelelSen kialakitja, irdnyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozdsok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

— Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitdsarol.

— Gondoskodik az iskolai {innepélyek megszervezésének koordinaldsarél, annak
elékésziileteit figyelemmel kiséri.

— Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok
értékelésének folyamataiban.

~ Feltigyeli a pedagogusok sziiléi munkakézdosséggel vald folyamatos kapcsolattartasat.
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— Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormdanyzat tevékenységét, képviseli annak
ilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgato felé.

— Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabalyzatainak, wvalamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgdlataban és dtdolgozdsaban az igazgat6 és az iskolavezetés dontése alapjan.

— Javaslatot tesz az igazgatdnak az osztalyfénk személyére,

— Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivand tanuldk palyavalasztasi tevékenységét.

— Ellatja valamennyi, az igazgatdval egveztetett vezetdi feladat- és hatdskort el6zetes
megbeszélés alapjan.

— Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség (ilésein, allast foglal az altala irdnyitott
szervezeti egység ¢s az iskola életét érinté valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt elé a
nevelGtestiileti tilés napirendjére.

— Részt vesz a pedagogial szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltato intézményekkel valamint
a gyermekotthonokkal ¢és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcesolattartds vezetdi
feladataiban.

— Ellatja az iskolaban folyé gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

— Szervezi és koordindlja a bemutatd orak eldkészitésének és lebonyolitdsanak munkait.
Ugyviteli feladatai

— Ellenérzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat, és a nevelé-oktatd
munka adminisztracios teenddinek ellatasat,

— Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

— Részt vesz az intézményegységet érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a bels6
ellenérzési tervben foglaltak szerint.

— Részt vesz a pedagogusok munkdjanak megitélését szolgald dralatogatasokon és
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagodgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését,

—~ Részt vesz az iskola tantargyfelosztdsanak tervezésében, gondoskodik az Orarend
elkészitésérdl, a tandri iigyelet megszervezesérol.

— Részt vesz az intézmény és az intézményegység PR-tevékenységének iranyitasaban,
javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint az intézmény egyéni arculat
kialakitdsanak kérdéseiben.

— Gondoskodik a mindenkori pedagégus helyettesités megoldasarél. Havonta megadott
hataridére elkésziti a hozza tartozd pedagdgusok tuléra-osszesitését, Gsszegzi a helyettesitett
tanitasi orakat és egyéb foglalkozasokat.

— Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit,illetve készittet az igazgatd vagy kiilsé
intézmenyek felkérésére illetve fenntartdi utasitasra.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi
naplok vezetését. Rendszeresen irdsos feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak teendéirdl, s
azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

Tovabbi —egyedileg meghatarozott —feladatok:

A teljesitményértékelés madja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat 1s magaba foglalo alapjat.

Munkdjaban nyomon kovethetd legyen az dltala vezetett szervezeti egységek sokiranyu
fejlesztése és fejlodese.
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Munkadjaért eredményfelelésséget vallal: felelds a rd bizott szervezeti egységek fejlédéséért,
amit iskolai belsé és kiilso értékelések mindsitenek.

Munkajardl az igazgatd altal meghatarozott szempontok alapjan évente (félévente) irasos
beszamolot készit.

Jelen munkakéri leirds a 20../20... tanévben 1ép életbe, és médositdsdig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes,

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

PH intézményvezetd
(munkaltatd)

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kételezden elismerem.
A munkakéri leirds egy példanyét atvettem.

Budapest, 20.......... munkavallal6

A munkakozosség- vezeté munkakori leirasa

A munkavallald neve:

A munkakérhéz kapesolodd beosztas megnevezése: munkakozdsség- vezetd
Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

El6irt végzettsége: Felséfoku

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 ¢s benntartozkodas: tanitoi/szaktanari munkakori leirasaban foglaltak szerint
Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az intézményben folyé nevel6 - oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében, szervezéséber,
ellendrzésében és ériekelésében.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

e A munkakdzisség-vezetdt az igazgatd bizza meg,

» A munkakdz0sség- vezetd iranyftja a munkakézosség tevékenységét, felelés annak
szakmal munkéjaéit, a szaktargyi oktatds szinvonalaért,

e Fejleszti a szaktdrgyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat, €s erre
biztatatja munkak&zGssége tagjait is.

» Ismeri a kOznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabalyokat.

o Szakteriiletének megfeleléen részt vesz — a munkakozdsségekkel egyiitt — az iskola
pedagogiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

» Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, félév végén és tanév zérasakor
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eértekeli a munkakozgsség munk4jat,

¢ Alkoté médon kézremiikidik az iskola kiilénboz6 szabalyozé dokumentumainak

létrehozasaban, médositasaban az igazgatd dltal meghatérozottak szerint.

* Kidolgozza és a nevel6testiilet elé terjeszti a lemorzsolddissal veszélyeztetett tanulék

komplex korai jelzé- és tdmogaté rendszerének keretében elvégzends feladatok intézményi

megvaldsitasanak tervét.

* Javaslatot tesz a munkakézosséghez tartozé tantdrgyakat illetden a tantargytelosztasra,

véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

» Modszertani ¢s szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutaté foglalkozasokat, nyilt napokat

szervezhet.

* Tantargycsoportjaban pédlydzatokat, tanulményi, kulturalis és sportversenyeket szervez a

munkakézdsséggel egyiitt.

o Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutato, segiti a munkakdzdsség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai pélyazatokon, 8szténzi és segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakézosségben dolgozé palyakezdé neveldk munkdjat
Elbiralja €s jovihagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit,

ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

e Ellenfrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,

intézkedéseket kezdeményez az igazgatondl, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitiintetésre.

* Rendszeresen drat latogat a munkakdzosség tagjainal, a tapasztalatokat az érintett

kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

¢ Irdnyitja az iskolai munkatervben rijgzitett eredményméréseket, dsszegzi és elemzia

tapasztalatokat, levonja a sziikséges kivetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok

felszamolaséra.

¢ Félévente ellendrzi a munkakozosséghez kapesolddd tantargyak osztélyzatait.

* Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,

javaslatot tesz a fejlesztésre.

o Félévente tdjckoziatja az igazgatot a tantargyi ko vetelmények teljesitésérdl.

¢ Tapasztalatai alapjan informaciokat nyujt feletteseinek a dontések elskészitéséhez.

* A munkakdzosségehez tartozo szaktandrokat érint$ dontésekben véleményezési joggal

rendelkezik.

* Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljdras feladataiban

a jogszabdlyban foglalt lehettségek szerint.

Tovabbi —egyedileg meghatarozott —feladatok:
Kiegészité informaciok
Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatdrozott pétlékot folydsit.

Az orszagos pedagdgiai- szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabdlyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéba foglalo alapjat.

Munkdjaban nyomon kévethetd legyen tanuléinak sokirdnyu fejlesztése és fejlédése a tanévek
folyaman.

BT
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Munkajaért eredményfelelfsséget  véllal: felelés a ra bizott gyermekek tanulmanyi
fejlédéséért, amit iskolai belsd €s kiils6 értékelések mindsitenek.

Munkéjarél félévenként irdsban beszdmol az iskolavezetéség altal kiadott szempontok
alapjan.

Jelen munkakéri lefras a 20../20... tanévben lép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziingséig érvényes.

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

PH intézményvezetd
(munkaltatd)

A munkakori leirasban foglaltak teljes kor(i elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

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

Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakérhoz kapesolodd beosztas megnevezése: oszidlyfonidk

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé: heti 40 éra

Megbizas idétartama:

A munkakér célja: Az osztélyt és annak tanuldit érintd iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa:
a nevelési tényezdk dsszefogésa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint vald
fejlesztése érdekében. Az osztaly kozdsségi €leteének szervezése.

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg, osztalyfonoki megbizas elsésorban annak
adhato, aki

_ az intézmény hatdrozatian idejii kinevezéssel rendelkez6 f6foglalkozast pedagogusa

Az osztalyfonoki feleldsségek:

Munkajat a Pedagogiai Program €s az intézményi kiilsd €s belsd elvards-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatérozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasdval végzi.

- Munkavégzése sordn szem elott tartja az intézmeényi Snértékelés elvaras-rendszerét.

s
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- Személyes feleltsséggel tartozik a tanuldkkal kapesolatos adatok, tantigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek frasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felelds a tanuloi és szildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. draldtogatas).

- A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit):
1. Adminisztricios jellegii feladatok:

- A tanulok személyi adatait befrja a dokumentumokba, 8sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

- Kitslti a térzslapokat, bizonyitvanyokat, értesitéket.

- Aze-naplo kitdltésének ellenérzése, a szaktantargyi 6rabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (szitkség esetén az iskolavezetéds
értesitése).

- Az érdemjegyek beirasanak az e-naplo és az osztalyozo naplo kitsltésének ellendrzése.

- Nyomon k&veti a tanulok ellendrz6 konyvébe tértént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

- A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Gsszesitése. A Hazirend elbirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus izenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

- Elektronikus lizenetben, illetve ellenérzébe t6rténd beirdssal, vagy egyéb médon
értesiti a sziiléket a tanuloval kapcesolatos problémardl,

- Felel6sen ellatja a tanulok kozdsségi szolgalataval kapesolatos raharulod teendéit.

- Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizdlja a napldban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezo valtozdsokat.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanulasdval kapcsolatos adminisztracids teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

- Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziil6i aldirdssal vagy egyéb
Uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos tanulokrél.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkdé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

: < l.
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Segiti, nyomon koveti és adminisziralja osztalya orvosi vizsgélatait.

- Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a velitk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartdsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldséval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalytonok egyé adminiszirdcids feladatait,
1L Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hatéskorébe
utal.

- Ahelyi tantervben meghatérozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki rét tart. Az
osztalyfonoki dra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly €éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kivetése mellett, évente tébb alakalommal, valtozo
tematikéaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyeni fejlesztéstikre, kozosségi életiik iranyitasara, Sntevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztdly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyéval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak €s a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eléirasaira.

- A tanév elején osztdlya szamdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrd! szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

- Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt 4116 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

- Kirdndulasokat, kz6s kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl €s tapasztalatairdl tijékoztatja az intézményvezetst vagy/és
helyettesét, valamint a sziil6ket,

- Részt vesz osztdlyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

- Folyamatosan figyelmet fordit osztalydnak dekordcidjira, a falitjsag karbantartaséra.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonski dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

- Atanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.
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HI.  Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magét az iskoldsban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

- Kapcsolatot tart az intézményben mitkodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

- Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezéseben, tervezésében, iranyitasaban.

- Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban elmaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helves tanuldsi médszerek elsajatittatasara.

- A gyvermekekrdl gy(ijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak. ,

- Kapcsolatot tart az osztaly szil6i munkakzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozd
neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogy testneveld, kézosségi szolgélat koordinatoraval stb.).

- A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldk segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarél.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, és latogatja oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonski munkakszdsség munkdjaban.

- Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjarulasaval — az osztalyban tanitd tandrokat
¢s az érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
A munkatervben meghatarozott idékozonként szildi értekezletet, illetve fogadddrat tart.

- Sziildi értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségeks6l tajékoztatja Oket, tandcsot ad és
segitséget nyijt felvételi jelentkezésilikhdz, tudatosan ftejleszti az életpélya-
kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézmeényvezetdt vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak dsszehangolasara, egylittmikdadik a
szilokel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velilkk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

L se
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- Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanuld karara.

K&zrem(kadik a tanuloi tankdnyvidmogatdsok iranti kérelmek osszegy(ijtésében és
elbirdlasaban.

- Kézremuakodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira,

Tovabbi —egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészitd informaciok
* Az osztalyfénokot megilieti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
¢ Munkéajdhoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatdrozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja:

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabdlyban foglalt
rendje alkotja az alapjat.

Jelen munkakori leiras a 20../20... tanévben lép életbe, és médositasaig illetve a munkajogi

Jjogviszony megszinéséig érvényes.
A munkakdri leirds alairasdval az el6z6 munkakéri leirds hatalyat veszti.

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

PH intézményvezetd
(munkaltatd)

A munkakdri leirdsban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kételezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

ce7
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A tanité munkakori leirasa

A munkavallald neve:

A munkak&r megnevezése: tanito
Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Elbirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kézvetett felettese:

Munkaidé:

Megbizas idétartama;

A munkakér célja:

Az iskola als6 tagozatin az alapvetd feladat a tanuldk iskolai életre szocializaldsa,
kotelességtudatuk ¢s feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
életmddnak megfeleld szokdsok, kdvetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanuldkkal,
a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT)
¢s az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapvetd felelosségek és feladatok

— A tanitd felelds a rabizott tanulék tanulmanyi és erkolesi fejlédéséért; jogait és ktelességeit
a nemzett koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény
pedagogiai programja é€s belsd szabdlyzatai tartalmazzak.

— Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

— Osztalydban a tantargyfelosztdson meghatdrozott tantargyakat tanitja.

— Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanité nevelokkel, és az egész napos iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet
az aznapi tevékenységekrol.

-Térvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vdlasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Vélasztasa sordn tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval
a neveldtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. A felelds taneszkoz és
modszervélasztds feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat
és eszkOzoket. Folyamatos Onképzéssel kell tdjékozddnia az j szakmai tdrekvésekrol.
Mindezek €rdekében konzultdl a szakmai munkakézbssége vezetbjével.

— Tandraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak
az. életkori sajatossdgoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a modszertani innovacidra, a
rendelkezésre alld 1d6 optimalis kihasznalaséra.

— Tandrai munkdjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencidltan
szervezi. A lemaradd tanuldk szamara felzarkédztatdo foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Szilkség esetén -a fejlesztdpedagdgussal
egyiitt — tanulasi képességeket vizsgdlo szakért6i és rehabilitacids bizottsagnal vizsgélatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld intézményben
folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfeleld foglalkoztatasara is,
amit a tanorai differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulményi
versenyekre vald felkészités form4jdban is megtehet.

— Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuldé —ha kiilénbdz6 ttemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv  kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

45
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— A tanulok tanulmanyi fejl6dését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd ¢és technikai eszkozok helyes
tarolasarél, épségének megdrzésérol,

— Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulék tanulmanyi munkdjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen.
Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensilydnak megtartdsdra. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egylitt értékeli. Az
irasgyakorlatot €s a matematikai feladatokat a kévetkezd ordra, de legkésébb

10 munkanapon beliil kiteles kijavitani.

— Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

— A tanuldk személyiségfejlesziését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi.
Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, szitkség szerinti csaladlatogatasokkal és
kiilonb&zo vizsgalatok segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

— Biztositja tanuloi szémara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kérnyezetben
fejlddjenek.

— A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé  Gromforrasok
felfedeztetésére, a tanuldk spontdn érdeklodésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkaja sordan,

— Felelds azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
korilmények kozott kikapesolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1dét toltsenek szabad
levegdn vald mozgassal 1s.

— Részt vesz a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és timogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok elldtdsaban a szakmai munkakozosség dltal
meghatirozottak szerint.

— Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok
¢letkoranak, igényeinek megfelel6en.

—A tanitdsi orakon €s az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
egyiittmiikddési készségeinek, dnallésaganak és ontevékenysépének kialakitasara.

— A kozos iskolal tevékenység minden mozzanatdaban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabélyait.

— Tiszteli a tanulé emberi méltdsagdt, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol is.

— Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetl és veszélyeztetett tanulok
segitésérél. Ha szikségesnek lata, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba
jarasra vald felszdlitas, feljelentés, segélyezés, étkezési €s tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés
sth.).

— Egytittm(kddik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

— Részt vesz az Altala tanitott tanuldkat érintdé szilén értekezleteken, osztdlyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-illetve
osztdlyszintli megbeszéléseken.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, éket minden —az osztalyt, illetve az egyes
tanuldkat érintd— kérdésrél rendszeresen tajékoztaja. A tanuldk eldmenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékozatd fiizetbe. A munkatervben
meghatarozott idékozonként sziiléi értekezletet, fogadoorat tart.

— Tajékoztatja a sziildket az iskoldban hasznélatos taneszkszokrél, sziikség szerint részt vesz
a tankonyvek kiosztasdban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszkdzok korét.
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— SzervezOmunkat végez a szill6i munkakozdsség megalakitisaban. Az arra alkalmas és
vallalkozo sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirdnduldsok,
téborozasok megszervezésébe.

— A sziiloket tajekoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérél, az iskolai
értékelési rendszerrdl,

— A tanitd, mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a nevelStestiilet dontéseinek
meghatdrozdsaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvetel.

—Az iskolai {innepélyek méltd megtartdsdhoz osztalya megfelels felkészitésével —a
megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratdl figgden miisorok betanitdsdval— jarul hozza.

— Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtisa, ligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

— Munkahelyén a beosztdsa szerint kételes megjelenni. Akadalyoztatisa esetén a lehetd
legrovidebb idén belill értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkézok
ataddsaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

— Sziikség szerint kapcsolatot tart 6vodéaval valamint a felséd tagozaton tanitd kollégdival.

— Szakmai munkakézosségében aktivan részt vesz a szervezett énképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

— Munkak6zdsségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitdsaban.

— Mindennapi munkajat az iskola altalinos céljai alapjén tervezi, ¢és ezek szolgalatiban
SZervezi.

— Részt vesz az intézményvezetd altal egyedileg elrendelt és az Oktatasi Hivatal altal eldirt
tanfelligyeleti ellenérzés és az onértékelési feladatok ellatasaban,

Tovabbi —egyedileg meghatarozott —feladatok:

A teljesitményértékelés madja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés ¢és a mindsitési eljards jogszabdlyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglalé alapjat.

Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuléinak sokirdnyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkéjéért eredményfelelosséget véllal: felelds a ré bizott tanulok tanulmanyi fejlddéséért,
amit 1skolai belsé és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitdsi ordit.

Jelen munkakéri leirds a 20../20... tanévben Iép életbe, ¢és modositasaig illetve a munkajogi

jogviszony megsziinéséig érvényes.
A munkakéri leiras alairdsaval az el6z6 munkakoéri leiras hatdlyat veszti

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

PH intézményvezetd
{munkaltato)

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kételezéen elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

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

1607'
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A tanar munkakéri leirasa

A munkavallald neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEORszama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé: heti 40 ora

Megbizas iddtartama:

A munkakor célja: Az iskolai tantargyak szakszerl és hatékony oktatdsa a
tantargyfelosztdsban meghatdrozott rendben a pedagégiai program alapértékeinek szakmai
munkdéban térténd érvényesitésével.

Alapveto felelésségek és feladatok

- A pedagogus felelésséggel és oOndlléan, a tanulok tuddsdnak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakéori kotelességeit altaldban

az agazati jogszabalyok ¢s az iskola szabalyoz6 norméi hatarozzdk meg.

- Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

- Neveld-oktatd munkdjdt a nevel6testiilet dltal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargydban
rendelkezésre 4lld programokat és tankonyveket, s ezek koéziill az iskola pedagdgia
koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az elézd évi mérések eredményét figyelembe véve, a
képességek fejlesztését célzo foglalkozdsi tervet készit.

- Részt vesz a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen az éves iskolai munkatervben foglaltak
¢s az intézményvezetd altal egyedileg elrendeltek szerint az orszagos mérések

(sz6vegértési és matematikai eszkdztudds mérése, irasbeli idegen nyelvi mérés, tanuldk fizikai
allapotanak mérése) lebonyolitasaban, értékelésében és ezekhez kapcsoldédd adminisztracids
feladatok elvégzésében.

- Részt vesz a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelzo- és tdmogatod
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasdban az intézményvezetés/szakmai
munkak§zosség altal meghatirozottak szerint.

- Tanitasi oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlen és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitdkkal rendszeresen konzultdl a pozitiv
hatasok elérése érdekében.

- Ordin gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztataséra, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekézben gondot fordit arra,
hogy az frasbeli és szébeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja. A dolgozatirds idopontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek segitségével, a tobbi
pedagdgussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon az irdsbeli
szamonkérés a pedagdgiai programban megfogalmazottak szerint térténjen.

- A félévi és az év végi zdras elotti utolsd témazardt, illetve iskolai dolgozatot a pedagogiai
programban megfogalmazottak szerint megiratja.
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-A kotelezd hdzi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulékkal javittatja, és veliik egylitt
értekeli.

- Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrél szolé szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanuldk tanitaskor és osztalyzdsakor.

- Az iskolavezetés jovéhagyasdval, a tantdrgyfelosztds alapjan a lasstibb tempoban haladé
tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozdsokat szervezhet lehetéséget biztositva szamukra a
pozitiv eredmény miel6bbi elérésére.

- A szaktargydban kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutaté tanulokat az iskola
lehetéségeinek kihaszndlasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatiséhoz szakkor, onképzd
kdr, mivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre valé felkészités
keretében.

- Egytittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ell4td iskolai alkalmazottal.

- Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésére 4ll6 szemléltets eszkdzoket.

- Gondoskodik a szaktdrgyéhoz tartoz6 szertari anyag megfeleld téroldsarol, megdrzésérdl, a
szertar rendjérdl, és Ontevekenyen részt véllal a szemléltet6eszkoz-alloméany fejlesztésében.

- Az iskola pedagégiai programjaban, éves munkatervében meghatérozott -szaktargyaval
kapesolatos — szabadid6s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az iskola szervezeti és milkédési szabélyzatdban meghatarozott modon térténd megbizassal
az €ves munkatervben rogzitett érakézi lgyeletet vallal, szitkség szerint —az iskolavezetés
utasitasdra — helyettesitést végez.

- Elvégri a pedagogus beosztasdval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplét €s a foglalkozdsi naplokat; a tanulék érdemjegyeit beirja a tajékoztatd fiizetbe, s
azt kézjegyével ellatja.

- Kotelezéen részt vesz a fogaddorakon. Szitkség szerint egyéni fogadddrat is tart. A
szlilékkel valé taldlkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantérgyi kivetelményekrdl, a tanuldk
clémenetelérél, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlédésében felmeriil problémakat.

- Kotelezben részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
véleményével a kozos déntésekhez hozzajarulni.

- Részt vesz minden iskolai szintii rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.

- Kotelessége szakmai ¢s pedagdgiai tuddsénak allandé gyarapitdsa, a szaktérgya korébe
tartozé uj tudomanyos eredmények megismerése és a mddszertani fejlesztések kérében vald
tajékozodas.

- Munkahelyén a beosztdsa szerint koteles megjelenni. Akadalyoztatisa esetén a lehetd
legrovidebb idén belill értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriliségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzelt ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében,

- Szaktargya tanitasaval egy idoben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestlilettel kozosen kialakitott koncepeid mentén valo fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kévetkezetes képviselete.

- Figyelemmel kiséri a tanulék egyéni fejlédését; ennek elémozditasa érdekében
cgytttmikodik az osztalyfonoskkel és vele egy osztalyban tanité pedagdgusokkal.

- Részt vesz az intézményvezet6 altal egyedileg elrendelt és az Oktatasi Hivatal altal el8irt
tanfeliigyeleti ellendrzés €s az 6nértékelési feladatok ellatisaban.

Tovéabbi —egyedileg meghatarozott —feladatok:
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-A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a minsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Munkajiban nyomon kévethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget véllal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belso &s kilsé értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatdrozott rendben latogatja tanitdsi orait.

A munkakéri leirds alairasaval az el6z6 munkakéri leiras hatalyat veszti

Jelen munkakori leirds a 20../20... tanévben 1ép életbe, és mddositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

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

PH intézményvezetd
(munkaltato)

A munkakdri lefrasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezben elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 20.......... munkavéllalé

A konyvtaros munkakori leirasa

A munkavallald neve:

A munkakér megnevezése: kényvtaros
Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kézvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé: 40 éra

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az iskolai konyvtar szakszerti és pontos mikddtetése, az intézményben folyd nevelé-oktatd
munka segitése, a pedagdgiai programban ¢€s a konyviar szervezeti és muikodési
szabalyzataban foglalt kényvtari szolgaltatds ny(jtasaval

N
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Alapveto felelosségek és feladatok

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkahoz
szilkséges technikai eszkoztk, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszert
hasznélatdnak biztositdsdért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az el6irt idészakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan vezeti a leltirkdnyveket, végzi a gyljtemény feltardsat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté hataroz meg szamara.

— Felelos a konyvtar helyiségében 1évé technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak
megorzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a
nagy értékii eszkdzoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

— Munkakapcsolatot tart valamennyi pedagdgussal.

— Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,
tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

— A nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

— Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

— Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb i
kényvekrol.

— Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotardl, az eszk6zok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol.

— A konyvtar mikodésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a nevelési értekezleten
osszefoglalja.

— Kezeli a tanari kézikényvtarat.

— Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, begylijti a kdlcsdnzéssel biztositott normativ tankonyveket.

— Lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé kényvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.

— Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kolesonzési
igényekrol.

— Minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat.

— Biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolesénzés megszervezését.

— Felelés az iskolai kényvtar mindenkori zarasaért.

Tovabbi —egyedileg meghatarozott —feladatok:

A teljesitményértékelés modja
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt

rendje alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglalo alapjat.
Félévente beszamold, évente munkaterv, statisztika elkészitése.

Jelen munkakori leiras a 20../20... tanévben 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi

jogviszony megszlinéséig érvényes.
A munkakéri leirds alairasaval az el6zé munkakori leiras hatalyat veszti
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Budapest, 20.........

PH intézményvezet
(munkaltato)

A munkakéri leirdsban foglaltak teljes kor{l elvégzését magamra nézve kételezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 20.......... munkavallalé

Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: Iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa: Hatdrozatlan ideji
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé: heti 40 6ra

Megbizas id6tartama:

A munkakor célja: Az intézmény adminisztraciés és taniigyi nyilvintartdsainak teljes
kori vezetése. Az igazgatd, a titkdrsag hivatali teenddinek teljes korii elldtasa.

Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa

¢ Fogadja €s rendszerezi a naponta érkez postai killdeményeket.

¢ Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

* Hivatalos levelezést folytat, elldtja a kiadmdnyozassal kapcsolatos teendéket, vezeti az
iktatast. Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladékonyvet.

* Hivatalos telefonbeszélgetéseket ¢és faxhivasokat bonyolit le (hatésagi szervekkel,
fenntartoval, mikaodtetdvel, partnerintézményekkel).

» Pedagdgiai €s adminisztracids irdsos anyagot sokszorosithat.

» Naprakészen vezeti €s javitja a tanulé-nyilvantartast,

» Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a naplokat, tajékoztatd
fiizeteket, ellendrz6 kényveket.

¢ A tanulok iskolaba jelentkezésekor és tdvozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiaddsarél, illetve
beszerzésérol.

¢ Gondoskedik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérél.

* A szervezeli €s miikddési szabalyzatban foglaltak szerinti teendtket végez a Koznevelés
Informacios rendszerén keresztiil.

» Elvégzi az elektronikusan eléallitott papiralapt dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben régzitett feladatait.

» Tanuldi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat 4llit ki,

s
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o El6allita, kezeli é€s irattdrazza az igazgator hatarozatokat.

e Szakszerlien vezeti és tdrolja az irattdri anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egyiittmiikodve.

o Kozremikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilénleges felelossége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzodések, utasitisok témakérdk szerinti, 1d6- €s
betiirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

» A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

* A dokumentumok szabélyszer(i vezetése, a jogszabdlyban eléirt 6rzési 1d6 (irattari terv)
betartasaval.

o Megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhetdségét.

¢ Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zék modernizaldsara.

Bizalmas informacidk kezelése

e Munkdja soran, telefon- és faxhivasai sordn tovébbd a levelezés kezelésekor rendkiviil
kartiltekintten jar el.

e Személyi, pénzligyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

¢ Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyl adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

o  Vezeti és Osszesiti a dolgozdk hianyzasairdl ¢s tavolléteirél szolé adminisztraciot,
kdzremiikddik a tobbletora- elszamolds technikai lebonyolitasaban.

e Kezeli a didkoknak, pedagégusoknak a Koznevelés Informdcids Rendszerén vezeteu
nyilvantartast.

e Gondoskodik arrdl, hogy a postai kiilldemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok
+ Kozvetlen napi kapesolatban all az igazgatdval és az intézményvezetdség tObbi tagjaval.
o Alkalomszerlen kapcsolatot tart az iskolaorvossal ¢s az iskola védéndjével.
» Tanul6i beiskolazaskor segit az adminisztracids teenddk elvégzésében, a jelentkezési
lapok postazasaban és a felvételr6l vald visszaigazolds tovabbitasaban osztalyfonok és a
tanulo felé.
Tovabbi — egyedileg meghatirozott — feladatok:
— A kisebb tanuldi balesetek elldtasaban segitséget nyujt
— A KLIK leltar nyilvantartasat vezeti, a leltar elkészitésében kdzremiikdik
— Baleset és tlizvédelmi fellelos

A teljesitményértékelés modszere

Munkajaért feleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriletért, amit iskolai belsé ¢s kiilsé
értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellenérzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mingsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

Felmeriild problémak esetén hataskort til nem lépé 6nallé feladatmegoldas.

Jelen munkakori leiras a 20../20... tanévben lép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megszinéséig érvényes.

A munkakori leirds alairasaval az el6z6 munkakori leiras hatalyat veszti.
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Budapest, 20.........

PH intézményvezetd
(munkaltatd)

A munkakéri leirasban foglaltak teljes kor(i elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezese:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR széma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd: 40 ora

Megbizas iddtartama:

A munkakdr célja: A nevelé-oktato tevékenység valamennyi terilletének kdzvetlen segitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Fébb felelossége és tevékenysége

o Munkajat kézvetlen felettese altal meghatérozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval
végzi.
¢ A pevelb-oktatd munka segitése.
e A hatékony nevelémunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban valo részvétel az
alabbi felsorolt feladatkorben:
- alkalomszeriien tanulécsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara
pedagogussal egyiitt
- igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulds, fogaszat, szinhdz sth.), iskolan kiviili
programok sordn a pedagdgussal egytitt kiséri a tanuldkat
- levegfztetés ideje alatt a tanuldk kisérésében ¢és feliigyeletében segit;
- sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkéjahoz sziikséges anyagokat,
eszkdzoket;
~ amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagégusnak vagy kozvetlen felettesének;
- segiti az iskolatitkdr munkajat;
- sziikség esetén részt vesz a tanulok ebédeltetésében;
- foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus €s az igazgatohelyettes
altal megbizott feladatok ellatdsaban segitséget nyujt;

7
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- részt vesz az orak szemléltetd anyagdnak elokészitésében;
¢ Részt vesz a neveldtestiilet lilésein ¢s az iskola alkalmazotti kizosségének rendezvényén.

Tovébbi egyedileg meghatdrozott feladatok:
— jegyzOkényv vezetése értekezletek alatt
— iskolai palyazatokban aktivan részt vehet
— aziskolai életet szinesitd programokra javaslatot tehet
— aziskola vezetdinek adminisztracids munkdban segitséget nyujt

Kiilonleges feleléssége
¢ Mddszereiben alkalmazza a példamutatast
e Tdjékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
- az osztdlyfénokoket, a tanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagdogusokat, az
iskolavezetdség tagjait

Teljesitményértékelés modszere:

Munkajaért felelésséget vallal, felelés a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai bels és kiilsé
értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapesolattartas mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

Felmertilé problémék esetén hataskort til nem 1épé 6nélld feladatmegoldas,

Jelen munkakéri leiras a 20../20... tanévben Iép életbe, és modositdsaig illetve a munkajogi
jogviszony megszlinéséig érvényes.
A munkakdri leirds alairdsdval az el6zé munkakdri leiras hatdlyat veszti

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

PH intézményvezetd
(munkaltatd)

A munkakon lefrasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kitelezden elismerem.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

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

Technikai dolgoz6k munkakéri leirasa Dél-Pesti Tankeriilet Altal megahatdrozva,
Portas

Takarité

Karbantarto

Kertesz
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3. sz. Melléklet: Adatkezelési szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyllése Magyarorszag eurépai unios jogharmonizdcids
kitelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés onrendelkezési jogrol €s
az informéaciészabadsagrol szold 2011. évi CXIL. térvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és
a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az ilyen adatok szabad
aramlasarol szolo rendeletében, mas néven éltalanos adatvédelmi rendeletben (General Data
Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

o Az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

o A Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC térvény

e A 100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak

o Az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIIL

térvény végrehajtasanak biztositasa,

e Furépai Unié és az Europa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az

ilyen adatok szabad dramlésarél sz616 uniés rendeletében meghatarozott el6irdsoknak torténd

megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és Kkiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallal6irdl az intézmény

nyilvantart,

e a7 adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatéarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek - egyértelmii €s

részletes —tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az

adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult 3.

személyérdl, az adatkezelés idStartamarol, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagogusaira,

valamennyi munkavallaldjéra és tanulojara nézve kotelezd €rvényt.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovdhagyasanak id6pontjaval lép

hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuléi jogviszony létesitése esetén a tanuld, a kiskoru tanuld

sziilje koteles tudomaésul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol

a tanulot és a sziil6t irasban tajékoztatni kell.
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A tanulor adatkezelés idGtartama a kozépiskolaba valé jelentkezéstdl kezdédGen legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez
alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a befrasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari érzési
1d6 az irdnyadd. Az irattdri 6rzési id leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabélyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallalé kételes tudomasul venni, errdl a Munka torvénykényve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irdsos tdj¢koztatdban tajékoztatni kell.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétl a jogviszony megsziinését
kovetd 6todik ¢v december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelez6en megbrzendd dokumentumok.

Az irattéri drzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a jogszabélyi eléirasok szerint - nem selejtezheték.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

A Budapest XXI. Keriileti Herman Ot Altaldnos Iskola mikddésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utdn a nevelétestiilet 2018.08.30-i
ertekezletén elfogadta. Az elfogadast megelzGen a jogszabalyban meghatarozotiak szerint
véleményezési jogat gyakorolta a Sziiléi Munkakszosség és a Didkonkorméanyzat, amelyet a
zarofejezetben aldirasukkal igazolnak. Jelen adatkezelési szabdlyzatot a Budapest XXI.
Keriileti Herman Otto Altalanos Iskola Fenntartoja hagyja jova az intézmény iratkezelési
szabalyzatanak részeként.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
a titkarsagon. Tartalmardl és el6irdsairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban.

Az intézményben nyilvantartott adatok kére
A Kozoktatas Informdciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti kéznevelésrdl szolé 2011, évi CXC.térvény41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelezben nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

A munkavallalok adatainak kezelése:
A Kizoktatas Informiciés Rendszerében az adatkezel a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszal, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatirozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢} oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzetiséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy més tudomanyos fokozatmegszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszinésének jogeimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

g
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p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenorzésével, pedagdgus tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pe) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténé jelentkezésének idépontjat,
amindsitd vizsga és a mindsitési eljards idépontjat és eredményét,
ph az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat,
megallapitasait.
Az intézmény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat
A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a  Kozalkalmazottak
jogallasardl szolo torvény S. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:
a) neve, leanykori neve,
b) sziiletési ideje ¢s helye, anyja neve
¢) oktatasi azonosito szama, pedagdgus igazolvanyanak szama
d) csaladi éllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete
e) allampolgarsag;
f) TAJ szama, addazonositd jele
g) a munkavallald bankszamldjanak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
i )allandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;e-mail cime
j) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen-
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, munkaban toltott ido,
munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek
megnevezése, a megsziinés madja és idépontja,
-a pedagogus tovabbképzésben wvald részvétellel, a vérakozasi 1dd
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
-a munkavallald jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
-a munkavallalé mindsitésének idopontja €s tartalma,
-a blinligyi nyilvantart6 szerv éltal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
-a munkavallal6 egészségligyi alkalmasséaga,
-alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
-munkakér, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,
-munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,
-szabadsag, kiadott szabadsag,
-a munkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogeimei,
-a munkavallalé részére adott juttatasok és azok jogcimel,
-a munkavallalé munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
-a tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.
Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdégusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzdjarulni, azt szoban vagy irdsban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.
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A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai:
Az Oktatdsi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvintartott, a
Nemzeti kéznevelesrél sz0lo 2011, évi CXC., tv. 44, § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
az intézmény tanuldi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, Atvételiiket kérd tanulok
esetéhen az alabbi adatokat:
A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletést helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

¢) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi ¢s magatartasi nehézsége tényét,

1) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

Az intézmény Kkezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat:
Az intézmeény a kéznevelési térvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld
alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma,
b) sziildje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek dvodai fejlddésével kapesolatos adatok,
d) a tanulé tanuldi jogviszonyéval kapesolatos adatok
da} felvételivel kapesolatos adatok,
db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapesolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
df} a tanulé-és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
dg) a gyermek, tanulé oktatdsi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcesolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcesolatos adatok,
eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,
ee) a tanuld didkigazolvdnyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapesolatos adatok,
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eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.
Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvéntartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, stb.) elbirdlasihoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye €s a
kedvezményre vald jogosultsaga.
Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése:
Az intézményben szervezett iskolai €s egyhdzi eseményckrol sz6l6 tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan ¢s kiadvanyaiban az eseményekr6l fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanuldk vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje Ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepeini az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld aldirdsaval elldtott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

4.sz. Melléklet: Elektronikus naplo szabalyzat

Elektronikus naplo szabalyzat

E-KRETA

Forras: https:/tudasbazis.ckreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=4064926

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhaszndlasdval lehetGvé vélik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivéltja a papiralapi naplé haszndlatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett ¢és bonyolult - adminisztrcios folyamatokat, melyekkel a
szaktandrok, az osztdlyfonokok talalkoznak, tovabba vildgos, 4ttekinthet6 feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellenbrzé modul alkalmazdsaval, megteremtodik a feltételét annak, hogy naprakész
informacidkkal rendelkezzenek a sziildk és gondviselék gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezel6felillete Web-alapti, hasznalatdhoz halézati kapesolattal rendelkezd
szamitogép, valamint egy azon futtathatd béngészd program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikédésének jogszabdlyi haittere:

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatdsi
intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet iskolak szdmara kotelezOen hasznalatos nyomtatvdnyként nevezi
meg, irja €l8 az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.
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A KRETA felhasznal6i csoportjai, feladatai
- Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisziracios
Rendszer modul révén kezeli, irdnyitja.

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsdn keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

tanulok adatai,

gondviseld adatai,

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

Feladatuk a megtartott tanoérak adatainak rogzitése az adott tandran,

# haladasi napld,

& hianyzas, késés,

B osztalyzatok régzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitese,

¥  anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
- Osztalyfonékok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

2

haladési napié,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.
- Sziilok

TV VY

A sziilék sajat gyermekilk naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil t6rténd hozzéférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfelelé  igénybejelentd nyomtatvany kitbltése utdn az intézményi adminiszirator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a szill6 e-mailben tdrténd értesitésérol.

- Rendszeriizemeltetdk

A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikal eszkdzok és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan
mukadésért felelnek.

Rendszergazda feladata: iskolai hélozat (vezetékes ¢és wifl) lizememeltetése,
karbantartdsa, felmeriilé hibak kijavitasa. A tanari notebook-ok izemeltetése sordn
felmeriilé hibak kijavitasdban segitségnyijtas.
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A KRETA rendszer mitkodtetési feladatai a tanév sordn

A tanév inditasanak idoszakaban

- rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgék credményei alapjan az  Augusztus 3L

~osztdlyok névsoranak aktualizaldsa a !
- KRETA rendszerben ;

- Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak | Augusztus 31.

A tanév 'tant_e'irg'yfeloszté'sénék r‘c‘;gZitése a Szeptembér 1.

KRETA rendszerben
A tanév fé'naj-ének' féngtésé a KRETA

naptaraban.

rendszerbe. |

KRETA rendszerbe

Szeptember 1.
Végleges orarend rogzitése a KRETA = Szeptember 15.

Végleges csoportbeosziasok rogzitése a Szeptember 15.

g KRETA- felelGs

KRETA- felelés

| KRETA- felelés

- KRETA- felelés

 KRETA- felelés

i KRETA- felelés

A tanév kiizbeni feladatok

Pledrndefdine . ot 0 Hande
Tanuléi alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést
valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozas | kdvetd
zaradékolas rogzitése a KRETA-ban. hiarom
munkanap.
| Tanulék ~ csoportba  sorolasinak | Csoport
gmegvéltoztatésa. (kizardlag indokolt | csere eldit
| esetekben) hiarom
munkanap
A KRETA vezctése, adatbeviteli (haladasi | folyamatos
naplo, osztalyzat, stb.) feladatai 1
‘Az utblagos adatbevitel (naplézdras uténi) | Folyamatos
jgényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell
jelezni.
‘A hazirend eléirasaival 6sszhangban az | Folyamatos
osztalyfénoksk  folyamatosan rogzitik a
hianyzésok, késések igazoldsat.
Iskolavezetés naplé ellendrzése. | Folyamatos

ST

osztalyfonsk
kezdemeényezésére, az
illetékes  1gazgatdhelyettes
jovahagyasaval, titkarsag
‘Szaktandrok
Szaktanarok

Osatalyfonsksk

Iskolavezetés

‘Osz'tél‘yfénék
kezdeményezésére, Nevelési
igazgatohelyettes
jovahagyasaval, titkarsag

-

Szaktandr  vagy
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Félévi és év végi zaras idoszakiban

Y
- Osztalyné

bsztalyaizﬁ ' Os-z“talyfo‘riokdi({'
konferencia idépontja .
elott két héttel. : 1

i'O's.'ztéil-yfc'inéil'{('jl'{ j'avé-éblt magataftéé, szc')fgalrcrarh' Osztalyozo - Osztélyfé’)hékék
jegyeinek beirasa. konferencia idépontja i
| elGtt két héttel. |
Félévi, év végi jegyek rogzitése. | Osztalyozé ' Szaktandrok
konferencia iddépontja :

elott harom
munkanappal. '

Csoport cserék alkalmaval

: [da
EIvE gl W :
A munkakdzosségek a sajat munkaterviikkben | Szept. 15. Munkak&zosség
rogzitik az évkozi csoportcserék  varhatd vezetdk

idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és
leadjak az illetékes igazgatd helyetteseknek.

‘Csoporteserék esetén a szaktandrok 0 tanuléi | Csoportesere | Szaktandr,
névsorat eeveztetik az osztalyfdndkokkel és a | elott egy héttel.
N gy . y., 1 &y Munkak&zdsség
munkakdzisség vezetbk leadjak az illetékes .
vezetok,

igazgatd helyetteseknek.

Ev végi naplézards (zaradékolas)

Osztalyfonskok

bsztéilyfc’&n‘c‘»kﬁk zéradékolasi  feladatainak | Tanévzaré
elvégzése értekezlet

A naplé archivalasa, irattarozas

e AR ;
,iiaj%"ﬁ wg : : 3
LA

i it
KRETA- felelds és

Frghi

Tanév vége

, Vé.gleges 0sztélynap16 féjlok CD-re mentése,
| irattari és a titkarsagi archivalasa.

rendszergazda
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Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapveté feltétele a technikai eszkéz0k tizembiztos mikédése.

A technikai eszk6zok minden felhaszndldjanak kotelessége az eszkdzdk rendeltetésszerii
haszndlata, a technikai eszkoz allapotanak megdviésa.

A technikai rendszer mitkddtetésének felelése az intézmény adminisztratora.
A rendszer elemeinek meghibdsodésa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:
A taniri munkaallomas meghibasodasa esetén
- Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibdsodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztrlasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelslt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. a tanariban elhelyezett gépeken)

- Feladata az intézményi rendszer iizemeltetoknek

Tandri szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba
behatdroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibdsodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
- Feladata a tandrnak
1. A meghibéasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapt
regisztralasa €s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. a tandriban elhelyezett gépeken)

- Feladata a rendszer tizemeltetéknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kivetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a halozati kapesolat helyreallitasat megkezdeni.

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

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elhdritdsahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizarni. A havi
naplézards rendszerével csak egy honapon beliil képzelheté el az illetéktelen hozzéférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.
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A felhaszndlok kételesek a felhasznéléneviiket és killosndsen a jelszavaikat biztonsagosan

tarolni, rendszeres id6kozonkeént megvéltoztatni, valamint Ugyelni arra, hogy a jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatidk mdsok tudomdsdra. Amennyiben
gyami mertl fel a jelszavak kitudodasdar illetden, a felhaszndlo koteles
azonnal megvdltoziatni jelszavdt.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonék a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzéste utalé nyomot taldl, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer
Uzemeltetéseért felelds intézményi KRETA- felelésnek.

A KRETA rendszer minden miveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhets
minden naplé mivelet.

ZAr6 rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miikédtetésere kiterjed az intézmény hatalyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata
(Informatikai biztonsdgi szabdlyzata)”.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatél 1ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen idéponttd] kezdédden
kell alkalmazni, visszavonasig (médositasig) marad érvényben.

A nevelotestillet a szabdlyzatot véleményezte és elfogadta a 2018. 08.30-1 nevelGtestiileti
értekezletén.

Jovahagyta és kiadta:

Budapest, 2018.08.30.

Intézményvezetd
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5.sz Melléklet: Iskolai konyvtar mitkédési szabalyzata

Az iskolai kényvtar mikodési szabalyzata
Azonosité adatok
Intézmény: Herman Otté Altalanos Iskola
OM: 035169
Helye: 1214 Dr. Koncz Janos tér 1.
Tel: 06-1-4205269
Email: csepelherman(@gmail.com
Herman Otté Altalanos Iskola kényvtéra
Helye: 1214 Dr. Koncz Janos tér 1.
Az iskolai konyvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szdélo torvény
végrehajtasarol,
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl,
e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
o azIFLA és az UNESCO ko6zos kényvtari nyilatkozata, 1999.

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei, gazdilkodasa

A konyvtar mikodését az iskola vezetdje ellendrzi, szabdlyozza a neveldtestiilet
javaslatinak figyelembe vételével.

Az iskola konyvtara biztositja az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtar szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat.

Konyvtarunk az iskola 2. emeletén taldlhato. Alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére és egy osztaly foglalkoztatasara. Két helyiségbol all, melyek nagysaga 48 nm.
Allomanya meghaladja a jogszabalyi minimumot. A nyitva tartds minden évben a
pedagogusok, a gyerekek igényeinek megfeleléen, a konyvtaros tanar szakoérainak
fliggvényében van kialakitva. A konyvtar rendelkezik a mikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus ¢pitéséhez sziikséges szamitdogéppel. (Nyilvantartisa
papir alapt leltairkbnyv és a Szirén Integralt Konyvtari Program.) A konyvtaros tagja a
kertileti konyvtaros munkakézésségnek, ily modon rendszeres kapcsolatot tartva a keriilet
iskolai konyvtaraival. A konyvtarostanar oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagogiai
program alapjan végzi. Az intézmény szadmdara vdsarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdsa a neveldk és a
szakmai munkakzosségek javaslatainak figyelembevételével torténik.

Az iskola koltségvetésében biztositia a konyvtar mikodéséhez sziikséges anyagi
feltételeket. Ezt egész tanévre vonatkozoan ugy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsajtani a
kényvtaros szamara, hogy folyamatosan biztositva legyen a tervszerli allomanygyarapitas. A
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konyvtari  keretb6l csak a konyvtdros beleegyezésével lehet a kOnyvtar szdmara
dokumentumot vasarolni.

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjék. Az iskolai konyvtarba a beiratkozés és a kolesonzés dijtalan. Beiratkozaskor az
olvasé, illetve, ha tanuld, akkor annak nagykori hozzatartozoja kotelezettséget vallal a
kényvtari szabalyok betartasara, minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét
megdrizni. A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kényvtari tartozas
rendezése utdn térténhet.

2. Iskolai kinyvtarunk feladatai

Iskoldnk kényvidrdanak alapfeladatai.
a) gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa €s rendelkezésre

bocsatéasa

b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol ¢s szolgaltatdsokrol

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgial programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa

d) kényvtari dokumentumok egyéni é€s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélesénzese

f) tartds tankdnyvek, segédkonyvek kélesonzése tanuldink szamara

g) a kényvtdri allomany pedagégial programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

A tanuldknak a tanév soran kolesoénzstt dokumentumokat a tanév végén vissza kell
szolgaltatni.

Az iskolai kényvtarbol nem kélesonozhetd dokumentumok:
- szamitdgépes szoftverek
- muzealis értékii dokumentumok
- kézikonyvtari kdnyvek

A kényvtarhasznalo (tanulé esetén a sziilé) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan
vagy szandékos karokozas esetén, illetve, ha a kikélesonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt médon és mértékben
kartéritésre kotelezhetd.
Az elveszett, megrongalddott dokumentumokat az aldbbi médon lehet pétolni:

- azonos dokumentum beszerzese

- agylijtékérbe tartozd hasonlod tartalmu és értékil dokumentum beszerzésével.

Kiegészitd feladatai:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egy¢éb foglalkozasok tartasa,
b) tajékoztatds nydjtdsa az iskolai €s egyéb nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,

szolgaltatasairdl
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3. A kényvtar mitkidésével kapesolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvéntartasa:

e az intézmény szamara vasédrolt dsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

e a kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e atartos tankonyveket szintén nyilvan kell tartani

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és kis szotarak
kdlestnzése,

o tankonyvek, tartés tankonyvek, kilonbdzdé, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.)
kélesénzése

o clektronikus dokumentumok (DVD, CD, CD-ROM) kolcsonzése a pedagogusok
szamara

o informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros tandr segitségével

s lexikonok és kiilénboézd alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumokolvasétermi
haszndlata

e tajékoztato a didkok szamara a kényvtdr hasznélatarol

¢ mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

¢ konyvtari orak, egyéb foglalkozdsok tartasa

e tajékoztatas nyUjtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol

4. A gyilijteményszervezésre vonatkozd eldirasok
A konyvtar gy(ijtokorét a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program hatérozza meg. A
gy(jtékorn szabdalyzat az 1.sz. mellékletben talalhatd meg.

Gyarapodds
Az iskolai kényvtar dlloménya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.
Vétel:
a vasarlas megrendeléssel vagy készpénzes fizetéssel ill. atutalassal torténik
¢ interneten kényvforgalmazokiol
e kiadoktél
e folydirat terjesztoktodl
¢ konyvesboltbol
e maginszemélytdl

Ajdndék: Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a kdnyvtari koltségvetéstol.
A kiadok altal kildétt bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil

megtarthatok.
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozéval tisztazni kell a

feltételeket.
A gyljteménybe nem il16 mivek elcserélheték vagy jutalmazasra hasznalhatok.
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Csere: A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A csere alapja lehet folos példany esetleg az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értékegyenlGség alapjan jon létre alacsony példanyszammal.

Szerzeményezés

A tajékozddasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindig 6ssze kell vetni a betiirendes
katalégussal és a gyarapodasi nyilvantartasokkal. A beszerzési keret negyedévi lebontasahoz
kell igazitani a gyarapodas {itemét.

Gyarapitdas nyilvantartdsai
A tdjékozdddshoz és visszakeresésre a Szirén Integralt konyvtari rendszert hasznalja az iskola
koényvtéra.

Szdmlanyilvdntartdas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabédlyoknak megfeleld
kényvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.

A gazdasagi-pénziigyi iratok megérzése a gazdasigi szakember feladata, de fénymadsolt
példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a kényvtari irattarban is el kell helyezni.

Allomdnyba vétel
A dokumentumokat a leltairba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzijével, leltéri szammal és raktari jelzettel kell ellami.

e konyvek — cimlap verzidja

¢ iddszaki kiadvany - boritélap

e dvd, cd - cimke

A kiillonbozd tipust dokumenturnokrol leltarkdnyvben kiilon-kiilon kell nyilvantartast vezetni.

A szamitégépes nyilvantartisban automatikusan elkiilénithetdk.
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges.

[déleges nyilvantartas
Idéleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, melyeket a konyvtér dtmeneti

idétartamra (legfeljebb 3 év) szerez be.
Az idéleges nyilvantartas formai: - kardex
- brosura

Az idészaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba kell venni. A neveldi
kézipéldanyokrol, gyorsan avulé kiadvanyokrdl brosura nyilvantartast kell vezetni mely egy
.87 illetve tankonyvek esetében ,t” betljelzet utan a példanyonként egy folytatdlagos
SOTSZAMOZASU.
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Ezek lehetnek:

mddszertani segédanyagok

tervezési €s oktatasi segédletek

tartalom alapjén gyorsan avulé dokumentumok
kotéstdl fliggden hazi olvasmanyok

kotése miatt varhatdan hamar elhasznalodo

o O 0 0 0

A tankonyvekkel illetve tartds tankényvekkel a tankényvtari szabalyzat foglalkozik a 4. sz.
mellékletben.

A folydiratok nyilvantartdsa a Szirén programban torténik, kiilon papir alapi nyilvéntartas
nincs.

Tervszerdi dllomdnyapasztis
A gyljteményszervezés fontos része a tervszerl folyamatos dokumentum kivonas.
Ennek szempontjai :

o adokumentum elavulasa

o folosleges dokumentumok

o természetes elhasznalodas

o hiany

Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet. Tartalmi elavulas
jellemzi a dokumentumot:

o ha abenne 1€v6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tilhaladotta valt

o ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1évé adatok megvaltoztak

o ha az ismeretterjeszté és tudoméanyos munkénak megjelent egy atdolgozott, bovitett

kiadasa
Helyismereti, muzealis érték(i dokumentumok elavulas cimén nem térélhetdk.

A folésleges dokumentumok kivonasa
Folos példany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke

¢ megvaltozik a tanitott idegen nyelv

» akorabbi szerzeményezés nem kovette a gy(ijiékaori elveket
s csonka, tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloméanyt

Természetes elhasznalodas
Azok a dokumentumok sorolandok ide, amelyek rendeltetésszer hasznalatra alkalmatlanna

véltak.
Hiany
Csokkenhet az alloméany nagysdga, ha a dokumentum:

o e¢lharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
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e olvas6nal maradt
e az dllomdny ellendrzésekor hidnyzott

Elhérithatatlan esemény
Tlz vagy bedzds esetén a megsemmisiilt dokumentumokat csak a felelésség tisztdzdsa utn,

az intézményvezet6 engedélyével szabad selejtezni. Amennyiben biincselekmény
kovetkeztében keletkezett hiany a dokumentumok kivezetése

e pénzbeli megtérités

o Dbehajthatatlan kdvetelés
cimen térténhet. Ezt egy soron kiviili alloményellendrzésnek kell megeléznie.

A t6rlés folvamata
A torlésre a kdnyvidros tanar csak javaslatot tehet, az engedélyt az iskola vezetdje adja meg.
Az dllomdnyapasztasanal kivont dokumentumok kéziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:

e mas kdnyvtaraknak (cserealapként vagy kényviari dron)

¢ antikvariumoknak (megvételre)

e az iskola tanuléinak, dolgozodinak (térités nélkiili megvételre)
A dokumentumok eladasat/megvételét igazolé bizonylat fénymasolata a térlési jegyzékonyv
mellékleteként a konyvtarban marad.
A tervszerli dlloményapasztds sordn befolyt pénzésszeget téritményként a konyvtdr
allomanyénak gyarapitasara kell felhasznalni.

Idészaki kiadvanyok (hetilapok, folyoiratok, szaklapok) gyors elhasznaloddsa és tartalmi
elavulasa miatt a kényvtar

¢ ahetilapokat évente

e aszakfolydiratokat 3 évente selejtezi

A kivonas nvilvantartdsai

Jegyzdkényv
A koényvtari dokumentumok torlése a leltarkdnyvb6l az intézményvezetd alafrasaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan térténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
o kotészeti selejt
¢ clavult
o [06l5s példany
e clveszett - megtéritett vagy behajthatatlan kdvetelés
¢ clharithatatlan esemény
e Allomanyellendrzési hidny
A jegyzdkonyvet a kivetkezd mellékletnek kell kiegészitenie:
o torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasiak esetén)
e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve
allomanyellendrzési tobblet esetén)
e azelavult vagy f6ldsleges dokumentumokat megvasaroltak
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Torlési vigyirat
Idéleges nyilvantartasi dokumentumok kivondsa a konyvtaros hataskorébe tartozik, tehat nem
kell engedélyt kérni a selejtezésiikre. A kivondsi eljards részeként térlési tigyiratot kell
késziteni, amiben fel kell tlintetni a darabszamot és ezek Gsszértékét.

A JegyzOkinyv, a torlési tigyirat, a torlési jegyzék és gyarapodasi jegyzék mintdi a
mellékletben taldlhatok.

5. Alloményvédelem

Az allomdny jogi védelme
A konyvtiros anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszer(i, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. [gy hozzajarulasa nélkill az
1skolai knyvtdr szdméra dokumentumokat senki nem vésdrolhat. Szaktanari beszerzés esetén
az allomdnyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet. A
beérkezett tartés megérzésre szant dokumentumokat hét napon beliil nyilvantartdsba kell
venni.
A kényvtaros tandr felelosségre vonhatd a dokumentum, ill. eszkdzsk hianyaért, ha:
» bizonyithatdan nem tartotta meg a kényvtdr nyilvantartdsi kezelési, hasznalati
és miikodési szabdlyait
e kotelességszegést kivetett el
* a leltdrozaskor mutatkozd hiany tallépte a megengedett mértéket és a
biztonsagi intézkedések a kdnyvtaros tavollétében is be voltak tartva.
A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok ¢s a technikai eszkézok megrongalasaval és
elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozok munkaviszonydt csak az esetleges kinyvidari tartozds utdn lehet
megsziintetni. Amennyiben ezt elmulaszijak, a kilépést intéz8 személyt terheli az anyagi
felelbsség.

A szaktanarok és a tanuldk szamara létesitett letéti allomanyt névre szoldan kell 4tadni. A
dokumentumok biztonsagaért a szaktanar anyagilag felelés, amennyiben az iskola 4ltal
biztositott hely vagyonvédelmi szempontbél dokumentum taroldsara alkalmas.

A dokumentumok &llagmegoévasdhoz hozzatartozik, hogy megfelel$ biztonsagos kériilmények
kozott vannak tarolva. Ezért a kodnyvtarbol a tudta nélkiil semmit nem szabad kivinni. A
kényvtar kulcsa a konyvtarostanarnal és az iskola titkdrmal helyezenddk el. A kulesok csak
indokolt esetben / elére nem latott esemény, betegség/ adhatok ki masnak. Ekkor fel kell
jegyezni az illetd nevét, a datumot és a kulcsot atvevének aldirasaval kell igazolnia az 4tvételt.
A visszatételkor annak kell alaimi, aki a kulcsot 6rzi.

A konyvtaros hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkdt ellato helyettes részaranyos
anyagl felel6sséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokdnyvben régziteni kell.
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Az allomdny fizikai védelme

A kényvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tizrendészeti szabalyokat: tilos a
dohdnyzas és a nyilt lang hasznalata. A konyvtarbdl vald tdvozas utdn a helyiségeket
aramtalanitani kell. Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltdshoz. Az 4allomanya
megovasa érdekében sziikség van tlizjelzd és riaszté rendszer kiépitésére.

Az erds fény art a dokumentumoknak, ezért megfelels, az ablak egész felilletét befedd
sotétitére van szikség. Az dllagmegdvas része a naponta torténé takaritas és portalanitas
nedves torléssel.

A konyvtaros az allomanyvédelem részeként kételes felhivni az olvasok figyelmét a helyben
hasznalat és a kolcstnzés szabdlyaira, melynek tudomasul vételét a konyvtari hazirend
kivonatos példanyan aldirdsukkal jelzik. Kiskort esetén a sziilé aldirasa is sziikséges.

A konyvtar anyaga szabadpolcon van elhelyezve. A kdnyvek, az elektronikus dokumentumok,
valamint a folyoiratok szdmdra biztositani kell megfelelé mennyiségil, esztétikus és
biztonsagos polcot,tarold szekrényt melyek legalséd polca a f6ldtol 10-15 em-re kell legyen.
A konyvtarban 1évé dokumentumok allagmegdvasa a kdnyvtaros feladata.
- A kismértékben rongalddott kdnyvek javitasara biztositani kell a konyvtaros szamadra
széles ragasztdszalagot ontapadds atlatszd tapétat,
- A nagyon elhasznalodott kdényveket, amennyiben potolhatatlanok kéttetésre kell
kiildeni. Ha pétolhato, le kell selejtezni és helyette jat venni.

6. Allomanyellenérzés

Az allomanyellendrzés elvégzéséhez legalabb két személyre van sziikség, ezért a fenntarténak
— lévén a Herman Ottd Altaldnos Iskola kinyvtara egyszemélyes — a leltérozés id6tartamara
folyamatosan biztositani kell még egy személyt.

Az allomdnyellendrzési nyilvantartisok
1. A leltarozasi iitemterv tartalmazza:
e azellendrzés lebonyolitasanak maodjat
* aleltarozas kezd6 idOpontjat, tartamat
o azard jegyzokinyv elbterjesztésének hataridejét
o aleltarozas mértékét
o részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését
o azellendrzésben résztvevok nevét

2. A zard jegyzdkonyv rogziti:
e az allomanyellendrzés idépontjat
o aleltdrozas jellegét
s az allomany nagysagat, értékét dokumentum tipusonként,
¢ aleltdrozas szdmszer(i végeredményét
e ha van hidny, annak nagysagat.
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Kolcsdnzési nyilviantartasok
Az iskola kdnyvtdardban szamitdgépes kilesdnzési nyilvantartds mikodik (Szirén Integréalt
Konyvtari Rendszer). Az adatok kezelésénél a konyvtarosnak tiszteletben kell tartania az
olvasok személyiségi jogait.

7. Az iskolai tartés tankonyvekkel kapesolatos feladatok

e A konyvtar kéveti a didkoknak kiadott kdtetek szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznaloddsanak mértékét,

¢ a tanév kozben lehetéséget biztosit a tanuldk szamdara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd8 hidny potlasara
ko6lesonzés utjan torténd potlasara,

¢ Az iskolai konyvtar nyilvantartja a tartds tankdnyveket, részletezve a 4. sz
mellékletben

Konyvtar-pedagdgial program
Alsé tagozat

A kdnyvtar hasznalaténak rendje. Viselkedés a konyvtdrban.
1. osztdly 5 éra Ismerkedés a konyvekkel. Vilogatds a képes és mesekdnyvek
kozott.

A kdnyv adatai, tartaimai, formai elemei. A tartalomjegyzék és a

2. osztaly 3 ora mutatd, A gyermekiexikonok és enciklopédiak hasznélata.
A konyvtari rend. A konyvek csoportositasa tartalmuk szerint.
3. osztaly 8 dra i A : T
Sorozatok. A szotar és a lexikon megkilldnbéztetése,
A lakohelyi kdzmiivelddési ill. gyermekkényvtar meglatogatasa.
) ) Ismerkedés gyermekfolyoiratokkal, felépitésiikkel. A konyv
4. osztaly 9 dra

tartalménak megéallapitdsa szerkezeti elemek segitségével. A szétar
¢s enciklopédia megkiildnbdztetése.

Felsd tagozat
Magyar irodalom

5.0sztaly 4 6ra Az [rds torténete. A konyv formal elemei, belsd, tartalmi egységei. A
sajtotermékek formai és szerkezeti jellemzéi. A nem nyomtatott
dokumentumok szerepe az informécid szerzésben.

6. osztaly 3 6ra A kbnyv torténete. A konyvtari tajékozodas segédeszkézei

7. osztaly 4 gra Az enciklopédidk, szdtarak és lexikonok fajtal. A tanuldst segité
szakfolyoiratok megismertetése. A jegyzetelés formai.

8. osztaly 3 6ra A kdnyvtarak fajtdl. A magyarorszdgi nagyobb kdnyvtarak térténete. A
kdnyvek, a sajtotermékek ¢s a nem nyomtatott dokumentumok szerepe
az informécidszerzésben. Keresékérdések az interieten.

Informatika

5. osztaly 12 dra Miért kapcsolddhat a  konyvtarhasznalat az  informatika
témakoréhez? Mire jo a kényvtar? A kdnyvtar felépitése. Az
informacioszerzés modjai a konyvtirban. Az internetes keresés
modjai.

6. osztaly 6 oOra A raktari jelzetek haszna a konyvtarban, Az Egyetemes Tizedes
Osztalyozas.
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7. osztaly 4 ora A kartalégus. A kataloguscédula adatainak  felismerése.
Kataléguskészités.

8. osztaly 4 ora Az Internet. A kényvtari online szolgaltatdsok. Multimédias
eszkdzidk a konyvtdrban.

1. SZAMU MELLEKLET
A konyvtarhasznilat szabdlyai

1. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozéi
hasznélhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Aki az iskola
tanuldja, az automatikusan az iskolai konyvtar tagja is lesz.

2. Lehetdség van az dllomany egyéni és csoportos haszndlatdra, tanordk é€s egyéb
csoportos foglalkozasok megtartdsdra. A konyvtarban tartandd Orakra és csoportos
foglalkozdsokra egy-két héttel elre kell bejelentkezni az egymdsra szervezddés
elkeriilése végett. A konyvtarban tartandé foglalkozason annak a pedagogusnak is
jelen kell lennie, akire abban az idében a gyerekek bizva vannak. Ettdl valo eltérés
csak a koényvtdrossal tortént egyeztetés utdn lehetséges. A konyvtar helyisége
Orarendszer(i tanitdas é&s/vagy értekezletek szamara nem vehetd igénybe, mert
akadélyozzak a kényvtar mitkodését.

3. A kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznélhatok:

e olvasotermi, kézikdnyvtan kényvek

o folydiratok

¢ muzedlis dokumentumok

e audiovizualis ¢s elektronikus informécidhordozok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a neveldk €s tanulok 1-1 orara
kikdleséndzhetik.

A kdnyvtarbol kinyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kinyvtdros tudtdval szabad
kivinni. Ha betegség vagy egyéb eldre nem latott esemény miatt a kdnyvtéros
hosszabb ideig nincs bent és siirgésen kell valamilyen dokumentum, azt csak az
intézményvezetd tudtival és beleegyezésével lehet kivinni. A kévetkezd adatokat kell
feljegyezni és az intézményvezetonél elhelyezni: kélcsdnzé neve, a kdnyv cime és
leltari szama.

4. A kilesionzés feltételei:

Dokumentumokat kéleséndzni csak a kdlesénzési nyilvantartasban valéd rogzitéssel szabad. A
kdlesdnzés nyilvantartdasa informatikai eszkozokkel torténik a Szirén Integralt Kényvtari
Rendszer segitsépével. Az adatok kezelésénél a konyvtarosnak tiszteletben kell tartania az
olvasdk személyiségi jogait.

» Egy alkalommal 2 kotet konyv kolcséndzhetd 2 hétre. A hatdridé nem kurrens kinyv

esetében 2-3 alkalommal meghosszabbithato.
o Tankonyvek egész tanévre kdlesonizhetdk.
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Folydiratot indokolt esetben 1 napra, ill. hétvégére lehet kolcsonozni.

Erdsen megrongdlt konyveket hasonlo példdannyal kell helyettesiteni, ill. a konyviar
szamdra sziikséges dokumentummal potolni.

A kolesonzésben levd konyveket az olvaso eldjegyeztetheti.

Az iskolai konyvtdr a pedagégus kérésére szaktantermi letétbe kiadhat kionyveket.
Ennek feltételei a kovetkezék: a konyvidrban is kell beldliik maradnia 1-1 példanynak,
iddlegesen kézikonyvtari allomanyba véve. Tanév végén veszik at és a tanév végen
adjak vissza a pedagégusok, akik az dtvett dokumentumokért anyagi felelosséggel
tartoznak.

A tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtdrba (attdl
fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nydri sziinidére torténd kolesonzési szdandékot
elére jelezni kell, ez esethen az engedélyezett kilcsonzési idotartama a sziinidd
egészére kiterjed. A kikdlcsonzott kinyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében
kell visszahozni. Didkoknak minden kinyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (atiol
fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

Az ingyenes tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, az iskolai konyvtar
allomanyaban vannak. A tankonyveket tanév végén a konyviarnak vissza kell adni,
kivéve azon tanulokat, akik javitovizsgat tesznek. Azon tankonyveket, melyek kellenek a
felkésziiléshez a tanulo a javitovizsga napjdig kikolesonozheti, a vizsga utan vissza kell
szolgaltatnia a konyvtarnak.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozdsdhoz sziikséges ideig haszndlhatjdk.
Elektronikus dokumentumot csak a pedagogusok kilesonizhetnek a munkdjukhoz.

A kényvtar informatikai eszkozoket (szamitogép) nem kolcsonoz, csak elektronikus
dokumentumokat.

A konyvidrral szemben fenndllo tiirelmi iddn feliili késedelem, tartozds ideje alatt a
kolesonzés nem vehetd igénybe.

A kolesonzott konyvért anyagilag az felel, aki kikolcsonozte. Ezért a kolcsonzd sajat
feleldssége, ha a kikolcsonzott dokumentumot mdsnak odaadja. Amennyiben a
dokumentum igy elvész, téritési kotelezettsége annak van a komyvtar felé, aki
kikolesonozte.

6. A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
és tanarok igényeihez. Ez minden évben véltoztathaté az igényeknek és a kdnyvtaros tanar
szakérainak fliggvényében. A kolesonzési 1dérél a tanulék a konyvtar bejaratan €s az

osztalytermekben kifiiggesztett nyomtatvanybdl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép(ek) hasznalata

A kényvtarban elhelyezett szamitogép(ek)et tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak tanulashoz, felkésziiléshez, kutatomunkahoz. Tanari feltigyelet nélkiil
a szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibdinak,
esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a
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szamitdgépet hibas, mikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag
bekovetkeztét az & munkalkodasa kovetkezményének kell tekinten.
A kényvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmazasat ellendrizzik.

2. SZAMU MELLEKLET

Gyiijtokori szabalyzat

A kényvtar — lévén altalanos iskolal kényvtar — erfsen valogatva gylijt, azaz teljeséggel
egyetlen tantargy, szaktudomdny irodalmét sem gy(ijti. Az 4llomanyalakitds sordn arra kell
térekedni, hogy az iskola pedagdgiai programjdhoz, illetve a tananyaghoz kapcsolodo
irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

A konyvtar gyljtokore alapszinten az ismeretek minden Agdra, valamint minden
dokumentumtipusra kiterjed.

[rdsos, nyomtatott dokumentumek
*  kdnyv
» periodika
* kisnyomtatvany
s kotta
»  kéziratok

Audiovizualis ismerethordoziok

= dvd
= cod
= cd-rom

»  video {ezek a még miksdd videolejatszok élettartamaig tarolandok, de mar nem
gy(jtenddk}
000 Altaldnos miivek
A tudoményokrél, tudomanytérténetrsl sz6ld nem lexikonszerli alapszintil dsszefoglalék. Az
iras  eredetérdl, kialakulasdrol szolé  ismeretterjeszté  mivek. Miivelddéstorténeti

dsszefoglalok.

02 Kényvtarak, kényvtartan

Konyvtarhasznélati szabalyzat. Kényvtar pedagogiai modszertani kiadvdnyok. Az iskolai
kényvtarral foglalkozo irodalom. Az iskolai konyvtarral foglalkozé irodalom.

03 Altalanos lexikonok

Gyermekenciklopédiak, lexikonok, valamint kézép-€s nagylexikonok, enciklopédiak.

150 Pszicholégia, Lélektan

Altalanos pszicholégiai osszefoglalé miivek, kézikényvek. A fejlodés- és gyermeklélektan
legfontosabb miivei. A 14 éven aluli gyermekek életkori sajatossagaival foglalkozo, az iskolai
neveléssel osszefliggd szakkonyvek. Tanar-gyerek, sziild-gyerek kapcsolattal foglalkozo
konyvek. A tanulasi folyamatot elemzé munkak. Onismereti konyvek.

180 Etika

Az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
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200 Vallas
Vallastorténeti, mitologiai kislexikonok, 6sszefoglalok, ismeretterjesztd milvek. Mitologidk.
301/308 Szociolbégia, szociografia
Szocialpszicholégiaval, iskola ¢és ifjusagszocioldgiaval foglalkozd konyvek, valamint
honismerethez, helytorténethez kapesolodd mivek,
340 Jog

* aziskolai kényvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

= csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcesolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gyiijteményei
* az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei
* a taniigyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyljteményei
370 Nevelés / oktatas
Pedagdgiai lexikon fogalomtérak, kézikényvek. Tanulmanyok és dsszefoglald mivek. A
szakmodszertan 4ltaldnos kérdésel. Az iskola torténetérd] szolé dokumentumok. A felvételi
kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetéségeird] készitett konyvek.
390 Néprajz
Néprajzi lexikon. Népviselet, a magdanélet szokasai, hagyomanyai;, tdrsasdgi szokasok,
illemszabalyok; folklér (néphit, jeles napok, kézmiivesség stb.)
500 Természettudomanvok altalaban
Természettudomanyi lexikon, kisenciklopédia, kisebb dsszefoglaldk. Természetvédelemmel
kapcsolatos ismeretterjesztd kiadvanyok. Eletrajzok a természettudomany nagy alakjairol.
510 Matematika
Matematika torténet. Matematika tablazatok, szabalygyijtemények. Versenyteladatok,

életrajzok.

520 Csillagaszat

Népszert csillagaszati, csillagaszattorténeti Ssszefoglalok, albumok, gyermeklexikonok,
enciklopédidk, életrajzok.

530 Fizika

Fizikai kislexikonok, enciklopédidk. Fizikatorténeti ésszefoglalok. A fizika 4gait alapszinten
bemutatd dokumentumok. Jatékos kisérleteket, feladatokat tartalmazoé konyvek. Eletrajzok.
540 Kémia

A kémia egészét vagy részteriileteit bemutatd kislexikonok. A kémia alapjait targyald, képes
ismeretterjeszté munkak. Eletrajzok.

550 Geologia-meteoroldgia

Gyermekek szdmara készillt képes ismeretterjeszté irodalom a Fold torténetérdl
szerkezetérdl, stb. Népszertsitd konyvek dsvanyokrol, meteorologiardl.

560 Oslénytan

Ismeretterjesztd képeskonyvek dslényekrdl.

570/590 Biolégia, Novénytan, Allattan

Biologiai lexikon. Novény és allathatarozok a népszer(sité irodalomtél a rendszerezd
jellegtickig. Képeskonyvek, albumok allatokrdl névényekrél, az emberrsl. Eletrajzok.
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610 Orvostudomany

Egészségligyt ABC-k, népszerisité kislexikonok. Az emberi test felépitésérsl és bioldgidjardt
sz0l6 kézikdnyvek. A higiénidval, az emberi szervezettel, az egészséges életmdddal, nemi
felvildgositassal kapcsolatos kényvek. Eletrajzok.

620/656 Technika, Kozlekedés

Technikai kisenciklopédidk. Szarazfoldi, 1égi, vizi kézlekedéssel kapesolatos dokumentumok.
640 Héztartas

Szabas-varrds, kézimunkdzas mintakonyvei, Gtmutatoi. Néhény gyerekszakacskonyv.
Elelmiszerekro! altaldban. Ruhazat.

654 Hiradasiigy

A tavkozleés torténete.

655 Kényvnyomtatas, Konvvkiadas

Kényvtartanhoz sziikséges segédletek.

681 Szamitastechnika

A szamitastechnika alapjaival foglalkozé konyvek. A szdmitégép mikodésének ¢és
felépitésének ismertetdi.

700 -794 Miivészet

Mivészeti agak torténete. Stilusok bemutatdsa. Alkoték, muzeumok albuma. Eletrajzok.
Zenei lexikonok. Zenetdrténeti Osszefoglalok. Hangszerismertetdk. Zenei CD-k. Szinhdz,
film, bab.

794 Jaték

Jatékgytljtemények.

796/799 Sport

Sporttorténeti  dsszefoglalék. Evkényvek. Olimpiai osszefoglalok. Sportagak alapvetd
kézikonyvel.

800 Nyelvtudomany

A magyar nyelv értelmez6 kéziszotara. Idegen szavak szétara. Szinonima szotarak.
Etimoldgiai szotarak. Helyesirasi szabalyzatok. Nyelvtani, nyelvioriéneti, stilisztikai
osszefoglalo. Nyelvhelyességgel, nyelvmiveléssel kapcsolatos irodalom. Moédszertani
kiadvanyok. Idegen nyelvek tanitidsdhoz segédletek,

820 Irodalomtudomsany
Vilagirodalmi lexikonok, enciklopédidk. Irodalomtdrténeti Ssszefoglaldk. Eletrajzok,
kismonografidk, mielemzések. Tanari segédletek.

894 Magyar irodalom
Magyar irodalmi lexikon, enciklopédiak. Irodalomtoriéneti 6sszefoglalok. Eletrajzok,

kismonografidk, mielemzések. Tanari segédletek.

910/914 Fioldrajz

Térképek, atlaszok, foldrajzi felfedezések torténete. Magyarorszdg és epyéb orszagok
utikdnyvei. Ismeretterjeszt6 képeskdnyvek.,

930/990 Tirténelem
Magyar ¢és vilagtorténett szintézisek. Kronologidk, fogalomtarak. Torténeti korszakok

ismerietdi. Szoveggytjtemények. Eletrajzok.
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Szépirodalom
A konyvtdr a teljesség igényével gyljti az alapvizsga kovetelményrendszerével egyeztetett és

a tantervben meghatarozott
* antoldgidkat
* hézi- és ajanlott olvasmanyokat
* Kklasszikus €s kortars szerzok vélogatott miiveit, gytijteményes koteteit
* amagyar ¢és kilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat
valogatva gy(jti:
* a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortirs magyar ¢és kilfoldi alkotok
miveit
* tematikus antologiakat
* regenyes €letrajzokat, torténelmi regényeket
* gyermek- és ifjusagi regényeket, elbeszélés és verses kéteteket
Periodika
* pedagdgiai folydiratok
* tantargyak moédszertani folydiratai
* atantervben targyalt gyermek és ifjusagi folyoiratok
* atananyaghoz felhasznalhaté tudomanyos €s miivészeti folydiratok
Kéziratok
Az 1skola pedagdgia dokumentacidi, palyazati munkak, kisérletek, ill. az iskolai 0ysag és radio
dokumentacioi.

3.SZAMU MELLEKLET
Kataldgusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar a Szirén integralt kényvtari rendszert hasznalja. A teljes kényvtari 4llomany
szamitogépen van ennek a programnak a segitségével. Miutan a Szirén a dokumentum
Osszes — konyvtari szempontb6l fontos — adatit képes haszndlni és biztositja a
visszakereshetéséget is nincs sziikség kilon katalégus szerkesztési szabalyok
kialakitasara.

4. SZAMU MELLEKLET
Tankonyvtari szabalyzat
A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a
konyvtamak leadni. A tanulé, illetve a kiskord tanul6 sziiléje koteles a kélesonzott tankdnyv
miikddesi szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazd
értékcsokkenést.
A pedagogusok a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa
A tartés tankonyvek id6leges megérzésiiek, a konyvtdr Osszesitett nyilvantartdsban kezeli
ezeket. (3/1975 KM-PM. rendelet)
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Kartérités
A tanulé a tdmogatisként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankényvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) kételes megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebb6l fakadéan elvarhaté a tanulétdl, hogy az altala hasznalt tankényv legaldabb a
tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.
Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tanktnyvet, tartos tankényvet kolestndz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol
szarmaz$ kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehet6ségei:

e ugyanolyan kényv beszerzése
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd.
A tankdnyvkélcsonzeéssel, a tankbnyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapesolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgy(ijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. SZAMU MELLEKLET

Iratmintak
20../... szamu gyarapodasi jegyzék
a Herman Otté Altaldnos Iskola kinyvtaraba
ajandékként érkezett dokumentumokrol

Sorszam Leltari szam Szerzd-cim-kiadas Arx

1.

@ RN

db Osszesen:

azaz Sdb  hétezer - négyszazharmincdt forint értékben.

Budapest, 20... e
konyvtaros

Az allomanyba vételt engedélyezem.

Budapest, 20....

PH

intézményvezetd
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LELTAROZASI UTEMTERV

A 3/1975.KM-PM. szami rendeletnek megfeleléen a konyvtar az allomany
ellendrzését 20..- én kezdi el.
Az ellendrzés jellege idészaki, az aldbbi indokok alapjan:

A hivatkozott rendelet értelmében a 10001-25000 konyviari egység kozott az
ellenérzeést 3 évenkeént kell végrehajtani. Az utolséd idészaki ellendrzés 20..-ben volt.
Az ellenbrzés modja : forduldnapi.
Az ellenérzés mértéke:
teljeskort, a konyvtarban talalhatd valamennyi dokumentumra valamint a letétben elhelyezett
és a kolestnzésben kint levd anyagokra is kiterjed. Ez utdbbiakat a klestnzési iratok alapjan
meglévének kell tekinteni.
Az ellendrzés értékelése:
a leltarozasrdl zaro-értékeld jegyzokonyvet kell késziteni, melyben részletesen ki kell térni a
hidnyok €s tdbbletek alakuldsara. A kényvtar allomanyanak 100%-a szabadpolcos, igy a hidny
megengedett mértéke egy évre a leltdrozdsanal kimutatott Ssszérték 4 ezreléke.
A leltarkezelési jegyzokonyv elkészitésének hatarideje 20...
Az dllomanyellendrzésben részt vevo személyek:
intézmeényvezetd - helyettes leltarvezetd

leltarfelvevé
........................................................ kényvtaros leltarfelvevé
......................................................... gazdasagi Uigyintézo leltari
ellendr
Budapest, 20....

konyvtaros
Az ellendrzést jovahagyom.
Budapest, 20.... ph.
intézmeényvezetd

JEGYZOKONYV

Készult 20...-én az iskolai kényvtirban esedékes teljeskorii  alloményellen6rzés
eredményérol. Az allomanyellendrzés idopontja 20.... méjus ... junius ...-ig.

Jelen vannak a leltdroz6 bizottsag tagjai:
leltarvezetd

....................................................................................... leltarfelvevd
....................................................................................... leltarfelvevo

....................................................................................... leltari ellendr
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A konyvtar egyedi nyilvantartasdaban a leltarozas kezdetekor:

Ldb ol - Ft értékil kényv
odb -Ft értekll T jelzetll tankényv
...db -Ft  értékl S jelzetii kbnyv
...db . ~Ft értéka CD ill. CD-Rom
wodbo Bt értékiit DVD
Osszesen : ...db  .....-Ft értékben

A leltarozas eredménye
Elveszett
... db kényv o .p-Ft értékben felsorolasa a 20../...sz. térlési jegyzéken
~..db CD/CDRom  ...,-Ft értékben felsorolasa a 20.../....sz. torlési jegyzéken
Osszesen :

Elveszett ... db azaz kettészédzhuszonhét darab .....,- Ft azaz nyolcvanhétezer haromszazhuszonhat
forint értékben.

Ebbo6l megengedhetd: ...... - Ft

A leltarozd bizottsdg javasolja a hidnyzo dokumentumok leltdrbél vald kivezetését. A
kdnyvtaros indoklasét a hianyrél elfogadja és a hiany kivizsgalasatol eltekint.

A konyvtar tényleges allomanya 20.... .....

Egyedi leltarkdnyvben szereplé dokumentum:
= Koényv: Ldbo -Ft
stb.

[d6leges nyilvantartasi dokumentum :

* Tankényv : db comFE (T jelzetid)
» Kényv: db cnmB(S Jelzeti)
Osszesen @ .......... db tizenegyezer hatszdzhatvanst darab ... Ft azaz hatmillio

ttszaztizenegyezer négyszaznyolcevanhét forint értékben.

Budapest, 20.....

leltarfelvevd leltdrvezetd leftar: ellenér

Kivizsgaldst nem rendelek el.
A torlést engedélyezem.
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ot : M i,

Budapest, 20.....

Ph.
intézményvezetd
2012 /1. szémi TORLESI
JEGYZEK
a Herman Otté Altalanos [skola kényvtaraban ... ................ s
ezért torlésre javasolt dokumentumokrol
Sorszam Leltdri szdm Szerzd - cim Kiadas Ar
1.
2.
3
4.
ﬁsSée.Isfen:_';: :'
Osszesen .... darab ....... forint értékben.
Budapest, 20.....
kényvtaros
A torlést engedélyezem.
Budapest, 20......
ph.
intézményvezetd

20..../ ... szami TORLEST UGYIRAT
a Herman Otto Altalanos Iskola kényvtaraban elhasznélodas kétészeti selejtté valt és emiatt
torlésre keriilt idoleges nyilvantartdsi dokumentumokrol.

L kBtet L ,»- Ft értéki tankonyv
. kOtEL ververnnssees Etértéki brostura
Osszesen : veeeedb Ft
azaz. ... Kkotet ....... e értékben.
Budapest, 20...........
konyvtaros

A kivezetést tudomasul vettem.
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Budapest, 20............. PH.
intézményvezetd
20.../...-es Torlési Jegyzék
a Herman Otté Altaldnos Iskola
kényvtarabdl kélesénzdtt és behajthatatlan
dokumentumokrol
SORSZ. |LELT.SZAM |SZERZO - CiM- KIADO AR
1.
2.
3
db Osszesen: s FE
....dbtizenttezer ..o forint értékben.
Budapest, 20.......
konyvtaros
A torlést engedélyezem .
ph.
intézmeényvezetd
JEGYZOKONYV
Felvéve 20............. én a 20.....-es szamu Torlési jegyzéken szerepld .... darab ............ ~-Ft

értékben kolesénzott és behajthatatlan dokumentumok kivonasi eljarasarol.

............................................. intézményvezetd - helyettes (elndk)
............................................. titkarno (tag)

A selejtezési bizottsag javasolja a dokumentumok selejtezését.

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

tag elndk
A torlést engedélyezem.
Budapest, 20............... PH.

intézményvezetd

-
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Az intézmény neve:
BUDAPEST XXL.KERULETI HERMAN OTTO ALTALANOS ISKOLA
OM: 035169

Az intézmény cime:

1214 BUDAPEST, DR. KONCZ JANOS TER 1.
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