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1. BEVEZETES

1.1. AZ SZMSZ CELJA:

A Zugléi Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola intézmény
jogszerli mikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan mitkddésének garantdlésa, a
koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményiinkben.
Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI ES ALAPADATAI

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos megnevezése:

Zugloi Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
Székhelye: 1142 Budapest, Ungvar u. 36.
OM azonosito: 035059

Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata:

- éaltalanos iskolai nevelés-oktatas (also és felsd tagozat) — két tanitasi nyelvii oktatas
(német)

- ¢évfolyamok. 1-8., tanuldszoba, napkozi otthonos ellatés

- sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelés-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos)

- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

- vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

Az iskola mukodési teriilete: korzet nélkili

Az intézmény fenntartdja és lizemeltetdje: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
A fenntart6 székhelye: 1149 Budapest, Mogyoraodi Ut. 21.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont fenntartdsaban
1évo, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

Az intézmény telefonszama: 06-1/251-3080;
E-mail: zugloihajos@zugloihajos.hu, igazgato@zugloihajos.hu
Az iskola internet honlapja: www.zugloihajos.hu
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A szakmai alapdokumentumban foglaltak szerin a feladatellatast szolgald vagyon és a felette
val6 rendelkezés és hasznalat joga:

Helyrajzi szam: 19973/316

Hasznos alaptertilet: 8458 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog.

Az alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az alapito jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Az alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az alapitas idOpontja: 1965. utols6 modositas: 2017. 09.07.

A feliigyeleti szerv: teriiletileg illetékes kormanyhivatal.
1.3. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol,

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

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. ¢évi CXIL. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az

informéciodszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

138/1992. Kormanyrendelet a KJT végrehajtasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol,

43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanlisitd szervezetek kijeldlésének részletes

szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol,

e az 51/2012. (XII 21.) EMMI rendelete a kerettantervek kiaddsanak és
jovahagyasanak rendjérdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatsairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997.
(XI1. 22.) Korm. rendelet,

e A szabdlyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezden nytijtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,
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e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol,

e A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél szolo 15/2013. (1. 26)
EMMI rendelet,

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

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezesérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

o 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2007. évi CLII torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

e 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatéds valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

o 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezettaz
orszaghatart atlépd autdobuszos kiranduldsok biztonsagarol

AZ SZMSZ TERULETI, SZEMELYI, IDOBELI HATALYA

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre. Betartdsa minden kdzalkalmazottra kotelezo.

A SZMSZ eldirésai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes. A kotelezd feliilvizsgalat a mindenkori jogszabalyi
kotelezettségeknek megfelelden torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet/SZMK

2. didkonkormanyzat

3. intézményi tanacs

Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.

10
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

2.1. AZINTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

intézmeényvezeto

e ¥
. ig.h. 1. ig.h. KA

v v

srési koordinator  iskolatitkar

v

also tagozat mkvez. real mkvez. pedagdgiai asszisztens
nyelvi mkvez. napkozi mkvez.

human mkvez. testnevelés mkvez.*

tehetséggondoz6 mkvez*.  osztalyfonoki mkvez.*

iskolapszicholdgus konyvtar

DOK segitd tanar rendszergazda

intézményi tanacs  sziildi munkakdzosség

! S 1

nevel6testiilet nevelGtestiilet nevel6testiilet nevel6testulet

A kibdvitett iskolavezetés (torzskar tagjai: igh.-k, a munkakozosség-vezetdk, KAT elnok,
DOK segité tanar, mérés koordinator) havonta egy alkalommal {ilésezik, a havi feladattervet
Osszeallitja, biztositja az informacidaramlast a tantestiilet és az intézményvezetd kozott.
Uléseirdl jegyzokonyv nem késziil, megéallapodas szerint feljegyzés késziilhet.

Az intézményvezetd mellett, a torzskari testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik.

(*A  munkakozosségek szama az éves tantargyfelosztds egyeztetésekor a fenntartd
engedéelyétdl is fiigg. Lasd még: 4.3.2. pont — Aszakmai munkako6zosségek))

2.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

2.2.1. AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézményvezetd az intézmény felelds vezetdje. A munkaja soran betartja €s betartatja
— atankeriileti igazgat6 utasitasait;
— magasabb jogszabalyokat; valamint
— az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozott eldirdsokat.

Az intézményvezetd megbizasa a hatdlyos jogszabalyok szerint torténik. Fenntartoi

jovahagyassal, valamint a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja egyetértésével
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
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Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a
Ko6zép-Pesti Tankertiileti Kozpont SZMSZ-ében raruhdzott munkaltatdi jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett.

Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen:

a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsanak kiaddsara,

b) a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara,

¢) a napi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen tortén6 benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidé engedélyezésére,
f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves
koltségvetési keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi
dontések meghozatalara, kiilonosen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
l1étesitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds adésara,
visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitlintetésére,

d) a nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,

e) az Oraadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

f) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasdra, kereset kiegészitésének
megallapitasara

g) a potlékok differencialasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihen6idé nyilvantartasanak
vezetéséeért.

Az intézményvezetd felelos kiillondsen:
a) a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nalld
koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,
b) dont minden olyan, a koznevelési intézmény mitkdésével, feladatellatasaval kapcsolatos
igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, €s ami az
intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,
c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mitkodéseével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagéaért, a
tanulok és az alkalmazottak biztonsadgaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével kertil sor,
d) szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,
e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és milkodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a
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koznevelési intézmény pedagogiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartod
egyetértésének beszerzésérol,

f) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a kdznevelési intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

g) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez
a tankertileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerti mitkodésé¢hez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszamolo,

J) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertileti Kozpont
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius
30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgato részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

1) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt, illetve
az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozodan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

m) teljesiti a tankertileti igazgat6 altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyzo adat potlasat célozza).

\2.2.2. AZ INTEZMENYVEZETO SEGITOI

Az intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:
- az intézményvezet6-helyettesek,
- az Uzemeltetési koordinator,
- az iskolatitkar.

Az intézményvezetét a vezetésben €s iranyitasban az intézményvezetd helyettesek
segitik. Az intézményvezet6t tavolléte idején teljes jogkorrel helyettesiti a megbizott 1. sz.
intézményvezetd helyettes. Akadalyoztatdsa esetén a masodik intézményvezetd helyettes. Ha
a magasabb vezetok koziil senki sem tartozkodik az épiiletben, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd altal kijeldlt kozalkalmazott latja el.

Az intézményvezetd helyettesek megbizasara a tantestiilet véleményezése utan az
intézményvezetd javaslatot tesz. A megbizds maximum 6t évre szol. Az intézményvezetd a
megbizast o6t ¢éven belil a jogszabalyok adta feltételek mellett visszavonhatja.
Intézményvezetd helyettesi megbizast csak hatarozatlan idejii szerzddéssel rendelkezd
pedagogus munkakorben alkalmazott kolléga kaphat, aki megfelel a jogszabalyban rogzitett
képesitési eldirdsoknak.

Sziik vezetoi értekezlet: Minden tanitasi hét els6 napjan reggel az intézményvezetd és
a helyettesei operativ értekezletet tartanak, amelyen megbeszélik az aktudlis heti feladatokat.
Az orarendet mindig ennek figyelembevételével kell dsszeallitani.
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2.2.3. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény vezetOségének tagjai:
— az intézményvezeto;
— az intézményvezetd helyettesek;
— a munkakdzosség-vezetok,
— adiakonkormanyzatot segité pedagogus;
— mérési koordinator;
— akozalkalmazotti tanacs elnoke,
Az intézmény vezetdsége mint testiilet, konzultativ, véleményezo és javaslattevo jog-
gal rendelkezik.
Az iskolavezetés tagjai koziil az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, a
munkak6zdsség-vezetok, ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetésége egyiittmii-
kodik a sziil6i munkakozosségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat képviseldivel.

2.2.4. A NEVEOTESTULET

A nevelQtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint
a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdo munkédt kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet szilkség esetén (altalaban
havonta) munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két
alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

2.2.5. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantdrgycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskoldban nyolc*
munkakdzésség miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.

(*Szamuk az éves tantargyfelosztas egyeztetésekor a fenntartd engedélyétdl is fiigg.)

\2.2.6. A NEVELGO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

Iskolatitkar

Pedagdgiai asszisztensek

Rendszergazda
Feladataikat a munkakori leirdsmintdk tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozdsukat
az iskola szervezeti abraja mutatja.

2.2.7. A DIAKONKORMANYZAT

Iskolankban az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 0Osszefliggd tevékenységiik
megszervezésére, a demokracidra, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében didkonkormanyzat
mikoédik. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii és
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pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az
intézményvezetd biz meg. A didkonkormdnyzat munkajat segité pedagogus az
intézményvezet-helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

2.2.8. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i munkak6zosség milkodik. Az osztalyszintli sziildi kozosséggel az
osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szintli sziildi szervezettel pedig az
intézményvezeto.

2.2.9. AZ INTEZMENYI TANACS

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs
miikddik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics
tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja bizza meg.

2.3 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI BELSO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

\2.3.1. A VEZETOK KAPCSOLATTARTASA

Az iskolai vezetSk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi €s kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetOkkel torténd
munkamegbeszélések ttjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatdrozott idépontokban tartanak kozds értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetOsége és a munkakozosségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az  egyes
munkakodzdsségek €s osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.

2.3.2. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A neveldtestiilet és a szakmai munkako6zosségek kapcsolatat az intézményvezetd, az
intézményvezetd- helyettesek €s a munkakozosség-vezetok szervezik:
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— a neveldtestiilet a dontését, javaslatat ¢és véleményét altalaban a
munkakdzdsségek, munkacsoportok eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki;

— a munkakozosség-vezetd a neveldtestiileti értekezleten széban ismerteti a
munkak6zdsség allaspontjat.

— a munkakdzosség-vezetd az intézményvezetonek elektronikus uton elkiildi a
munkakozdsség javaslatat a tantestiilet altal elkészitendd munkatervhez, valamint
a munkako6zosség sajat mitkodési teriiletére vonatkoz6 beszamoldt az intézmény
munkajat atfogd elemzes, értékelés elkészitéséhez.

Allandé feladatok ellatasa a nevel6testiiletben:

— méréskoordinator,

— iskolapszichologus,

— gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok

— rendszergazdai;

— diakonkormanyzatot segité pedagogus (DOK segitd tanar);

— aziskolai honlap aktualizalasa, frissitése.

2.3.3. KAPCSOLAT A SZULOK KOZOSSEGEVEL, A SZULOK VELEMENYEZESI JOGA

Az iskolaban megalakitott sziiloi szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint mii-
kodik, amelynek jogszabdlyi kereteit az érvényben 1évd vonatkozo jogszabalyok biztositjak.
Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek a jogszabaly és az SZMSZ vélemé-
nyezési jogosultsagot biztosit, a sziillok kozossége véleményét az intézményvezetd kéri meg
az irasos anyagok atadasaval.

A sziil6i kozosséget véleményezési jog illeti meg:

a mikodési szabalyzatnak a sziil6ket érintd rendelkezéseiben,

a hazirend megallapitasaban,

a sziiléket anyagilag is érint6 ligyekben,

szlldi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az iskolai sziiléi szervezet részére az igazgatd tanévenként legaldbb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munk4jarol.

A sziilok kozossége képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet vonatkozoé napirendi
pontjanak targyaldsahoz a véleményalkotasi jog gyakorldsdnak figyelembe vételével meg
lehet hivni. Az osztalyszintli sziil61 kozosségekkel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot. A
sziilokkel valo kapcsolattartas kozvetlen formai: sziiloi értekezlet, fogadoorak, nyilt napok,
tajékoztatd forumok.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziil61 értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagbdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — két alkalommal
tart fogadoorat. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajto pedagdgus kozdsséggel.

2.3.4. A NEVELOTESTULET ES A TANULOKOZOSSEGEK, VALAMINT A
DIAKONKORMANYZAT KAPCSOLATA

a) A tanulokozosségek, valamint a diakonkormanyzat a hataskorébe tartozd dontések

meghozatala eldtt egy héttel a didkonkormanyzatot segité pedagdgus révén kéri a
nevelbtestiilet véleményét.
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b) A diakénkormanyzatot segité tanar a véleményezés targyat képezé irasos anyagot,
illetdleg a szabalyzat-tervezetet az intézményvezetonek adja at, aki gondoskodik
annak nevelGtestiilet elé terjesztésérol.

C) A nevelbtestiilet véleményét, illetbleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az
intézményvezetd irasban kozli a didkonkormanyzat (tanulokozosség) képviseldjével.

d) A didkonkormanyzat (tanulokozosség) a  dontést hozo  értekezletére az
intézményvezetét meghivhatja, illetve az intézményvezetd azon részt vehet.

e) Az intézményvezetd a didkonkormanyzatot a tervezet eldkészitésébe bevonhatja, a
diakdnkormanyzattol azokra elézetesen javaslatot kérhet.

f) A didkonkormanyzat véleményét a diakonkormanyzatot segitd tanar képviseli a
nevelOtestiilet értekezletén. A nevelbtestiilet értekezletére a didkonkormanyzat tanulo
képviseldje is meghivhato.

g) Az intézményvezeté a miikodési szabalyzat, az éves munkaterv tervezetének a
tanulokat érintd részét, valamint a hazirend tervezetét a dontést hozo nevelGtestiileti
értekezlet elott — lehetdleg egy héttel kordbban — irasban adja at a diakonkormanyzat
képviseldjének.

A tanulokozosség egészét érintd ligyekben a didkdnkormanyzat — a segitd tandr tamogatasaval
— az iskola intézményvezetdjéhez, a tanulok egyes csoportjat érintd tigyekben az illetékes
intézményvezetd helyetteshez fordulhat. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak
helyszine a didkkozgytlés, amelyet évente egy alkalommal az éves munkarendben és a
diakonkormanyzat éves munkarendjében rdgzitett idOpontban valamennyi tanulo
részvételével a didkonkormanyzat segitd tanara vezet le. A didkonkorményzat meghivhatja az
iskola vezetdit és tandrait. A didkkozgylilés el6készitését az iskolai didkbizottsdg az osztaly
diakkiildotteinek javaslatait figyelembe véve a didkmozgalmat segité tanar tdmogatasaval
végzi. A napirendet és az esetleges kérdéssort a didkmozgalmat segitd tanar ellenérzi. A
diakkozgytlés koltségeit az intézmény fedezi.

2.3.5. AZ ISKOLAI SPORTKORREL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a
I1. sz. intézményvezet6-helyettes felelds.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA VEZETESI STRUKTURAJA, A

D1

VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

3.1. AZ INTEZMENYVEZETO FELADATAI

Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti koznevelési tOrvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel 0sszefiiggd feladatokat.

Hatéskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:
- Gyakorolja a tankertileti igazgat6 altal raruhazott jogkoroket.
- Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
- Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.
- Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rend;ét.
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- Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

- Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

- Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

- Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a tankeriileti igazgato altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

- Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

- Meghatarozza az oOralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

- Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

- Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mitkodtetését.

- Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

- Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

- Kidolgozza az iskola nevel6-oktato munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.

- Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

- Irényelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas ¢€s az érarend elkészitéséhez.

- Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasardl és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii €s
folyamatos tovabbképzésérol.

- Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai Ulnnepek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérol.

- Iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

- Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

- Gondoskodik a pedagégus munkakdzosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasardl, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

- Gondoskodik a diakkozgyllés Osszehivasarol ¢€s lebonyolitdsuk feltételeinek
biztositasarol.

- Irényitja az ifjisadgvédelmi munkat.

- Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

- Biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a diakonkormanyzat és a diakkorok
miikddésének feltételeit.

- Irényitja és Osszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozodinak tevékenységét.

- Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkét végzoket, €és sziikség esetén feleldésségre vonast
alkalmaz.

- Figyelemmel Kkiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.
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- Kezdeményezi és tamogatja a neveld—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszertisitd és 0jito torekvések kibontakozasat.

- Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az
iskola ¢és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

- Iranyitja a pedagédgiai dokumentumok elkészitését.

- Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

- Ellenorzi ¢és ¢értékeli a tanitdsi Ordkat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

- Irényitja a sziildk tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziildi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

- Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

- Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

- Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

- Kapcsolatot tart a sziil6i k6zosség képviseldjével.

3.2. AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTESITESE - A HELYETTESITES
RENDJE

Az intézményvezetét akaddlyoztatisa esetén az 1. intézményvezetd helyettes teljes
feleldsséggel helyettesiti. A helyettesités — az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tarto-
z6 uigyek kivételével — altalanos jellegli. Az intézményvezetd és az L. intézményvezetd helyet-
tes egyidejli akadalyoztatasa idején az intézményvezetd helyettesitését a II. intézményvezetd
helyettes latja el.

A harom magasabb vezetd egyidejii akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést megbizott
kozalkalmazott latja el, lehetdleg egy munkakozosség-vezetd vagy a kései oOrdkban az
tigyeletes tanitd/tanar. A megbizas szoban is térténhet.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
intézkedés ad felhatalmazast. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes folyamatos
tavollét.

3.3. AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK FELADATAI, AZ
INTEZMENYVEZETO ALTAL LEADOTT HATASKOROK

A vezetdi beosztds ellatasaval megbizott intézményvezetd-helyettesek vezetdi
tevékenységiiket az intézményvezetd irdnyitasa mellett, egymdéssal egyiittmiikodve ¢és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el:

a) I. intézményvezetd helyettes

b) II. intézményvezetd helyettes

Az intézményvezeto az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.
I. sz intézményvezet6-helyettes
- A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben

val6 vezetoi feladatok.
- A munkavégzés ellendrzése.
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- Az iskolai dokumentumok elkészitése.

- A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 méltdé megiinneplése.

- A nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezése €s ellendrzése.

- Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

- Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytlittmiikodés.

- Személyi anyagok kezelése.

- A didkkozgyiilések szervezése és iranyitasa.

- A gyakornoki rendszer mikddtetése.

Il. sz. intézményvezet6-helyettes

- A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetd6i feladatok.

- A munkavégzés ellendrzése.

- Azgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

- A vizsgak szervezése.

- Az iskolai dokumentumok elkészitése.

- A statisztikdk elkészitése.

- Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

- A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

- A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése ¢és ellendrzése.

- Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

- Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.

- Személyi anyagok kezelése.

Feladataikat részletezve a munkakori leirdsmintdban fogalmaztuk meg.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.4. VEZETOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény vezetdi koziil legalabb egy {6 tanitasi napokon 07.30-t61-16.30 ordig az
intézményben tartozkodik, amennyiben hivatalos elfoglaltsag nem zavarja meg a rendet.

7.00-7.30 oraig (rendszerint a pedagogiai asszisztens) ¢és 16.30-18.00 oraig az
intézményvezetd illetve helyettesei altal megbizott (rendszerint az tigyeletes délutanos
tanitd/tandr) latja el a vezetdi feladatokat. Az ilyen megbizés alapjan vezetdi feladatot ellatd
kozalkalmazott intézkedési jogkore csak az azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki (az
intézmény ¢€s a tanulok biztonsaganak megdvasa).

A munkatervben rogzitett iskolai programok rendszerint 19.00-kor befejez6dnek. A
program befejezéséig az iskolavezetés valamelyik tagja az intézményben tartézkodik.

A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkdrsagan, a tanari szobaban és a portai
hirdetdtablan.
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A vezetok benntartézkodasanak rendje:

YELVU ALTALANOS ISKOLA

intézményvezeto I. intézményvezetd II. intézményvezetd
helyettes helyettes
hétfo 7.30-17.00 7.30-16.30 7.30-16.30
kedd 7.30-16.00 7.30-16.30 (szakért6i nap) 7.30-16.30
szerda 7.30-16.30 10.00-.17.00 7.30- 14.30
csiitortok | 8.30-16.30 (szakértdi nap) 7.30-14.30 10.00 — 17.00
péntek 9.30-14.30 7.30-15.30 7.30-16.30
péntek délutan egyeztetés alapjan valtakozva

A nyéri sziinetben az iskola vezetdségének egyik tagja kiilon beosztds szerint az eldre
meghatdrozott ligyeleti napokon a tankeriilet altal megadott iddben (altalaban 9.00 és 13.00
ora kozott) ligyeletet tart az irodaban.

3.5.A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a K6zép-Pesti Tankeriileti
Kozpont SZMSZ-ében meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanulodi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.

A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhato.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az
igazgatohelyettes 1., illetve akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes I1.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- Az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- A kozbens6 intézkedéseket;

- Az intézmény napi mikodéséhez
megkereséseket és egyéb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a tankeriileti igazgat6 szamara nem tartotta fenn;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovéabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv éltal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézményben barmilyen teriileten kiadmédnyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildheto-
ségének ¢&s irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

- Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

- A tankeriilet kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

kapcsolddd  dontéseket, tdjékoztatokat,
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3.6. AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA,
HASZNALATRA JOGOSULTAK MEGNEVEZESE

LENYOMATA ES

3.6.1. AZ INTEZMENY BELYEGZOI

Megnevezése, hasznalata: hasznalatra jogosult Orzési hely;
Orzéssel megbi-
zott személy

Hosszu bélyegzo (fejbélyegzo): intézményvezetd titkarsag;

Az intézmény (valasz)levelein és a bori- | intézményvezetd-helyettesek iskolatitkar

tékon, vizsgafeladatokon az Iratkezelési | iskolatitkar

szabalyzat szerint. iizemeltetési koordinétor

pedagdgusok

Hosszll bélyegz6 OM azonositdval, két | intézményvezetd titkarsag;

tanitasi nyelvi felirattal: intézményvezet6-helyettesek iskolatitkar

Bizonyitvanyok fejlécein, té4jékoztatd | iskolatitkar

fiizetek nyit6 oldalan. osztalyfénokok

Korbélyegzd (nagy): intézményvezetd titkarsag;

Az intézmény hivatalos dokumentuma- | intézményvezet6-helyettesek iskolatitkar

inak hitelesitése. A hitelesités az igazga-

td vagy a helyettesitésével megbizott

igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.

Korbélyegzo (kicsi): intézményvezetd titkarsag;

A pedagdgusigazolvanyok (igazolas) | intézményvezetd-helyettesek iskolatitkar

érvényesitése. Zaradékok bizonyitvany-
ban és a torzslapon. Félévi értesiték
hitelesitése. Befogado/tavozasi nyilatko-
zatok hitelesitése. Iskolalatogatasi igazo-
las.

iskolatitkar
osztalyfénokok

Egyéb beélyegzok:

Megnevezés hasznalatra jogosult Orzési hely;
Orzéssel megbi-
zott személy

Konyvtar (....) konyvtaros konyvtar;
konyvtéros

Konyvtar (tartos konyvek) konyvtaros konyvtar;
konyvtéros
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OM azonosito: az intézmény kozalkalmazottai | titkarsag;
iskolatitkar
Iktato bélyegzo: intézményvezetd titkarsag;
Az iktatott leveleken és dokumentumo- | iskolatitkér iskolatitkar
kon

3.6.2. A BELYEGZOK KEZELESENEKSZABALYAI

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. FelelOs az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus
alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartd lapon a bélyegzd lenyomata alatt fel
kell tiintetni: a bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét, aldirasat, a bélyegzé kiadasanak
datumat, a bélyegzdért felelds dolgozd nevét, aldirdsat.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, s az elvesztést az
intézményvezetonek kozleményben kozzé kell tenni. A tonkrement, elavult bélyegzot az
intézményvezetd jelenlétében meg kell semmisiteni, errdl jegyzokonyvet kell felvenni.)

3.7. A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézményvezetdt a helyettesei, valamint — a szakteriiletiiket érintd kérdésekben az
intézményvezetd megbizasa alapjan — az erre felhatalmazott, kozalkalmazottak képviselhetik.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
- tanuloi jogviszonnyal,
- az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval
¢s felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos
igyekben,
- telepiilési onkorményzatokkal valo ligyintézés soran,
- allami szervek, hatosadgok és birosag elott,
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- a fenntarto el6tt,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatdsi intézményben miukodd egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a
didkdnkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény belso €s kiilsO partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, AZOK KAPCSOLATTARTASI

FORMAI

4.1. A TAULOK KOZOSSEGEI

4.1.1. DIAKONKORMANYZAT

Az iskola tanuléi: az iskola és a tanulok egyiittmiikddését a hazirend szabalyozza.

Eseti kozosségek is 1étrejonnek, példaul: csereuton résztvevok, nyelvi hétvégén résztvevok,
nyari tdborozok, si- és vizitirazok csoportja stb.

Eseti és allando szinjatszo-csoportok, szakkorok, énekkar stb.

Az osztaly-didkbizottsagok — 3.-8. évfolyamon - képviseldi iskolai didkdnkormanyzatot
(DOK) alakitanak. Ez a kdzosség a didkok érdekeinek képviseletére és a sajat kozosségi élet
megszervezésére jon létre. A didkonkorméanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoku
végzettségl és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit az intézményvezetd biz meg.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
- sajat mikodésérol;
- amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
hataskorei gyakorlasarol;
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miitkddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkdonkorményzat véleményét:
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- ahdzirend elfogadasa el6tt.
A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt ktelezden
kikéri az iskolai didkonkorményzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.
A didkonkormanyzat miikddéséhez az intézményvezetd eldzetes egyeztetést kovetden
biztositja a feltételeket (helyiség, berendezések hasznalata, koltségvetési timogatast).
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4.1.2. ISKOLAI SPORTKOR

Az intézményben miikkodd sportkdr feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja lehet az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak. ,

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozéasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkori foglalkozasok a tantargyfelosztasban szerepelnek.

4.2. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az iskola alkalmazotti kozossége pedagdgusokbol, a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottakbol, valamint technikai dolgozokbol 4ll.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (a 2012. évi L. térvény, valamint az
1992. évi XXXIII. torvény €s az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogziti.

A pedagoégusok és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segiték, valamint a technikai
dolgozok létszamat a tankertilet hatdrozza meg.

4.3. A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

a) anevelétestiilet;

b) a munkakozosségek:

C) abels6 ellendrzési csoport

d) az iskolavezetdség tagjai: az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek, a
munkakodzdsségek vezetdi, a kozalkalmazotti tanacs elndke, mérési koordinator;

e) akozalkalmazotti tanacs;

f) az intézmény vezetése altal egyes feladatok megoldasara kijeldlt munkacsoportok;

g) Onkéntes szervezddés alapjan 1étrejott munkacsoportok.

14.3.1. A NEVELOTESTULET

A nevel6testiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo €s
hatdrozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort
bet6ltd alkalmazottja, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott dolgozoja.

Tankonyveket és informatikai eszkozok haszndlata:
A pedagogus joga, hogy az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a
munkdjahoz sziikséges tankonyveket és informatikai eszkdzoket, melynek maodja:
e tankOnyvek hasznalata konyvtari kolcsonzéssel

e CD-k, DVD-k hasznalata konyvtari kdlcsonzéssel

Az egyéb informatikai eszk6zok nincsenek a konyvtari dllomanyban, ezek hasznalatanak
modja:
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e iskolan beliil a tantermekben, tanari szobaban allandoan elhelyezett eszk6zok sziikség
szerint hasznalhatok

o iskolan beliil tovabbi eszk6zok a rendszergazdatol sziikség szerint igényelhetok

o iskolan kiviili haszndlatra az intézményvezetd irasos engedélyével van lehetdség.

A neveldtestiilet nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény mukodésével kapcsolatos
tigyekben, tovabba a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont a 2011. évi CXC. térvény 70. §-a alapjan:

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

0) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

J)az intézményvezetéi, intézményegység-vezetéi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

K) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikdési szabalyzatat, és véleményezi a
diakonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

Kotelezd kikérni a tantestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes
pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az intézményvezetd-helyettesek
megbizésa, illetve a megbizas visszavondsa el6tt, tovabba az iskola munkéjat atfogod
elemzések, értékelések, beszamolok, a tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasa
eldtt.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az alabbi jogokat ruhdzza
at: a kotelezo véleményezési jogkorok koziil:
e a munkakozosségekre: a pedagodgiai program, a helyi tanterv és az éves munkaterv
szakmai véleményezését

Az atruhdzott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi és év végi értekezlet id6pontjaban.

A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

Jelen SZMSZ kiilon fejezete szabalyozza a nevelGtestiiletnek a tanulok fegyelmi {igyeiben
valo jogkorét.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazéassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazéds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt
pedagbdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

Nevelotestiileti értekezletek:

el6. Az elbterjesztést az iskolavezetdség megvitatja, és modositd javaslatokkal élhet. Az
intézményvezetd az irasos elbterjesztést a megeldzd vezetdségi értekezleten jovahagyottak
alapjan a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb 8 nappal korabban elektronikus formaban
eljuttatja a munkakozosségek részére. A nevelOtestiilet az eldterjesztett dokumentumok
alapjan targyalja a pedagodgiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat, a hazirend, a
munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogod elemzés, beszamolé elfogadasaval, valamint a
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjadhoz a véleményezési jog
figyelembevételével meg lehet hivni a sziildi szervezet képviseldjét a véleményezési jogkort
gyakorl6 didkdnkorményzat tanuld képviseldje is. A nevelbtestiileti értekezlet levezetd elnoki
feladatait az intézményvezetd vagy az 1. sz. intézményvezetd-helyettes latja el. A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt. Ha a neveldtestiilet
egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az
intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszovegezni. A jegyzOkonyvileg megfogalmazott hatarozatokat az értekezlet jelenléti
ivével egyiitt iktatni kell.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar, akadalyoztatasa esetén az erre
felkért és a neveldtestiilet altal elfogadott személy vezeti. A jegyzOkonyvet az értekezletet
kovetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a
jegyzokonyv-vezetd €s az értekezleten végig részt vevo két hitelesito irja ala.

JegyzOkonyv késziil:

a) Tanévnyito nevelbtestiileti értekezlet: az 0j tanév feladatai, tantargyfelosztas stb.;

b) Els6é félévi zaro értekezlet: az 1. félév oktatdo-nevelé munkajanak értékelése, tovabbi

feladatok kittizése;

€) Masodik félévi zard értekezlet: a tanév oktatd-neveld munkajanak értékelése;

d) Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet: 0ssze kell hivni a felsébb szervek utasitisa

alapjan, vagy ha azt a nevel6testiilet 1/3-a javasolja;

e) Osztalyozo nevelGtestiileti értekezletek:

— az L félévi osztalyzatok lezarasa;

— all félévi osztalyzatok lezéarasa.

Az értekezlet elndkei: az intézményvezetd és/vagy az intézményvezetd helyettesek. Az

osztalyértekezlet levezetdje az osztalyfonok, indokolt akadalyoztatdsa esetén az

osztalyfénok-helyettes.

A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet nem kell késziteni, kivéve, ha vitas kérdés meril fel.
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f) Nevel6testiileti nevelési értekezletek: elére meghatarozott vagy szabadon valasztott
aktualis nevelési témdak megvitatasa, az értekezlet elndke az intézményvezetd; az
értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni;

g) Munkaértekezletek: kiemelt fontossagu tennivalok, megmozdulasok eldtt célszeri
tartani; az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettesek hivjak 0Ossze
(esetenként a munkacsoport vezetdje vagy a projektvezetd) melyen a neveldtestiilet
érintett tagjai vesznek részt;

h) A pedagoguskozosségek — értekezletei: az egyes szakmai és  tantargyi
munkakozosségek, a fegyelmi bizottsag stb. megbeszélései. A hozott hatdrozatok,
informéciok tovabbitasa a vezetés szamara az egyes kozosségek vezetdinek feladata.
Az ¢értekezletekrol megéllapodds szerint emlékeztetdt vagy jegyzOkonyvet kell
késziteni;

i) Egyes osztalyok tanari kozosségeinek értekezlete: alkalmanként az osztalyfonok
kezdeményezésére, szakmai, nevelési kérdések megvitatasara, kiilonleges helyzetek
megoldasara, az értekezlet -eldterjesztdje ¢és levezetdje az osztalyfonok. Az
értekezletrdl jegyzOkonyv vagy emlékeztetd késziil, amelyet iktatni kell;

J) Tajékoztatdo értekezletek: az aktualis tudnivalokrol, az azonnal megoldandé
feladatokkal kapcsolatban révid informécios értekezlet hivhatd 6ssze akar azonnal is,
de lehetdség szerint legaldbb egy nappal kordbban. Az értekezletrdl jegyzékonyv nem
minden esetben késziil.

Az értekezletek jegyzOkonyve mellékletét képezi minden esetben a jelenléti iv. A
jegyzokonyvet/emlékeztetdt iktatni kell.

4.3.2. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A 2011. évi CXC. torvény 71. § (1) alapjan a nevelési-oktatasi intézményben legaldbb
Ot pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Az intézménylinkben nyolc szakmai
munkakozosség miikodik. (*Szamuk az éves tantargyfelosztids egyeztetésekor a fenntartd
enged¢elyétdl is fiigg.)

— nyelvi munkakdzosség;

— als6 munkako6zdsség;

— redl munkakozosség: matematika, fizika, kémia, Dbiologia, {0ldrajz,
kornyezetismeret, természetismeret, informatika; (*Nyolcnadl kevesebb
munkak6zosség esetén a testnevelés, technika beleolvad.)

— human munkak6zosség: magyar nyelv és irodalom, ének-zene, vizudlis kultura,
konyvtar, torténelem, etika;

— testnevelés munkakozossége: testnevelés, technika; (*Nyolcnal kevesebb
munkak6zosség esetén a real munkakozosségbe beleolvad.)

— tehetséggondoz6 munkak6zdsség;(** Nyolcnal kevesebb munkakozosség esetén
az éves kiemelt feladatokat tekintve vagy az osztalyfonoki munkakozosség vagy
tehetséggondozd munkakdzosséget miikddtetiink.)

— napkdzis munkakozdsséget

— osztalyfonoki munkakozosség;(** Nyolcnal kevesebb munkakdzosség esetén
az éves kiemelt feladatokat tekintve vagy az osztalyfonoki munkakozosség vagy
tehetséggondoz6 munkakozdsséget miikodtetiink.)

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményét kikérve az

intézményvezetd nevez ki maximum 6t évre.
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Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja
mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosség-vezet tagja a BECS-nek.

Minden tanévben, valamennyi munkakozdsség legaldbb 3 értekezletet tart. A
munkakozdsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet 6ssze kell
hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség
tagjainak legaldbb egyharmada inditvadnyozza.

A munkak6zosség az éves munkatervét az iskolai éves munkatervhez is igazitva késziti el.
A munkaprogram részét képezi a munkakozosség-vezetd ellendrzési terve. A szakmai
munkak6zdsség pedagdgusoknak nyujtott szakmai segitségének formai:

a) mentoralas;

b) tovabbképzések megtervezése;

C) bels6 tovabbképzések tartasa;

d) esetmegbeszélések;

e) miihelytevékenység;

f) dokumentumok készitése, elemzése;

g) oralatogatasok és elemzésiik;

h) oOnértékelés tamogatasa;

i) tajékoztatas.

A munkakozosségek feladatai:

J) Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

k) Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

I) Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

m) Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd nevel-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

n) Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

0) Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymadssal €s az intézmény vezetdjével.

p) A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

q) Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

r) Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tuddsanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek
altal meghirdetett versenyeket.

s) Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

t) Osszeallitjdk az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgdk tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

u) Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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V) Az osztalyfonoki munkak6zoOsség segitséget nyudjt az iskola vezetdségének az
egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

\4.3.3. A BELSO ELLENORZESI CSOPORT (BECS)

A Bels6é Ellenérzési Csoport (BECS) tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek
munkakozosség-vezetok, mérés-értékelés teriiletén szakvizsgazott pedagogus, a KAT tagjai,
valamint a nevel6testiiletbdl valasztott 1-2 6.

A BECS tagjai el6készitik, segitik az oOnértékelésben, ill. tanfeliigyeletben érintett
pedagogusok felkésziilését. A pedagégusok, az intézmény ¢és az intézményvezetd
onértékelésében illetve tanfeliigyeletében részt vesznek. Tovabba feliigyelik az esetenként
megvalosulo didk, sziildi és tantestiileti értékeléseket. A BECS tagok a felmeriild feladatok
gyakorisaga szerint tartanak megbeszélést.

4.3.4. A KOZALKALMAZOTTI TANACS

A mikodd reprezentativ  szakszervezet hijan intézményi kollektiv szerzddés
megkotésére nincs lehetdség. Az intézményi Kozalkalmazotti Tanécs jogkoreit a vonatkozo
jogszabalyok tartalmazzak.

4.4. A SZULOK KOZOSSEGE

— az osztalyok sziil6i szervezete;

— osztalyonként 2-2 delegélnak az iskolai sziil61 munkakozdsségbe

— a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd iskolai szintii sziildi szervezetet (k6zdsséget) hoznak 1étre;

— a sziilé1 kozosséggel vald kapcsolattartds elsOsorban az intézményvezetd és a
helyettesei feladata.

4.5. A HAJOS ALFRED ALAPITVANY

A kuratoérium maga hatdrozza meg miikodését. Tagja a mindenkori intézményvezetd és a
sziil61 munkak6zosség elnoke.

4.6. AZ INTEZMENYI TANACS

Iskolankban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tandcs miitkodik

Az iskola ¢és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az
igazgato félévente beszamol az iskola munkdjardl az intézményi tanacsnak.

Az intézményi tanics véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a
pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési
szerz0dés megkotése eldtt. A véleménynyilvanitas e-mailben is torténhet.

(8)Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.
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5. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

5.1. AZ ISKOLA NYITVA TARTASA

Az intézmény szorgalmi iddben munkanapokon reggel 7.00 6ratol este 19.00 6raig tart nyitva.
Az iskola épiiletének tovabbi hasznalatat az intézményvezetd engedélyezheti. Szombaton ¢és
vasarnap az iskola zarva tart. A szokésos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre eseti kérelmek
alapjan az intézményvezeto ad engedélyt.

Az alapértelmezett csengetési rend:
1. o6ra: 7.55-8.40

ora: 8.50-9.35

ora: 9.50-10.35

ora: 10.45-11.30

ora: 11.50 - 12.35

ora: 12.55-13.40

ora: 14.00 -

Noakown

Az elsé tandra elbtt ot perccel jelzdcsengd figyelmezteti az Orakezdésre a
pedagbdgusokat és a tanuldkat.

Két ora kozotti sziinet idotartama 10, illetve 15 vagy 20 perc. Indokolt esetben —
engedéllyel — két egymast kdvetd szaktargyi ora 6sszevonhato. Ez utdbbi esetben biztositani
kell a miikodés zavartalansagat.

A tandra védelme érdekében a tanitasi ordkat lehetOség szerint nem zavarjuk meg. A
kozleményeket, megemlékezéseket, az iskolaradion elhangzokat lehetdleg a harmadik tanitasi
oOra elején vagy a sziinetekben kell elmondani.

A nyari sziinetben az iskola vezetdségének egyik tagja beosztas szerint a tankeriilet altal
megadott idében (4ltalaban 9.00 ¢és 13.00 ora kozott) ligyeletet tart az irodaban.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi idejét €s hasznalati rendjét a kdnyvtar miikodési szabalyzata
tartalmazza, mely ezen SZMSZ részét képezi. A konyvtari SZMSZ szakmai tartalméért a
konyvtaros pedagogus felel.

5.2. AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE

A tanitds nélkiili munkanapokon sziil6i igény esetében iigyeletet kell biztositani.
Tanitasi szlinetekben az ligyelet masik intézménnyel kdzdsen 1s megvalosithato.
Tanitasi napokon a be- és kiengedésért a portas felel.
A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett forméban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.
A tanitas ideje alatt a tanulok csak az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes €s az
osztalyfonok (ha 6 nincs benn, az osztalyfonok-helyettes) egyiittes engedélyével tavozhatnak
az épiiletbdl.
Tanitasi, illetve tanitas nélkiili munkanapokon portaszolgalat miikodik.
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Tanitasi idében az intézmény latogatoit a portds fogadja, aki jelzi az érintetteknek, hogy
latogatojuk érkezik. A latogatast a portds adminisztralja, tdblazatos formaban rdgziti az
alabbiakat: datum, érkezé vendég neve, képviselt intézmény, érkezési 1dd, portas szignodja,
fogado személy, kartyaszam (1-25. sorszammal), tavozasi idO, portas szignoja. Tovabba a
portas nyilvan tartja a kiadott kulcsokat €s koveti a bérlok jelenléti ivének a vezetését.

Sziiloi értekezletek, szaktandri fogadoorak, képességvizsgdld foglalkozasok, vagy
egyéb, vezetd altal engedélyezett programok esetében a portan talalhatd tdjékoztatok utjan
értesiilhetnek az érintettek a pontos helyszinekrél. A programok szervezdéi (feleldsei)
gondoskodnak arrol, hogy a latogatok az értekezletek, rendezvények stb. befejezése utan
elhagyjak az épiiletet. A latogatok tdvozasa utan a portas ellendrzi az egész épiiletet
biztonsagi szempontbol.

Szorgalmi idében 14.00 o6ra utan a zeneiskolas tanulok, a bérbe adott termek hasznaléi be-
¢és kiengedéséért is a portas felelds. (Lasd: 5.5.)

53. A KOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDIJE, AZ INTEZMENYBEN
TARTOZKODASUK RENDIJE

A pedagdégusok munkarendjét és benntartdzkodasat az orarend, az ligyeleti beosztds, a
tantargyfelosztés, az éves munkaterv, valamint a munkakdri leirdsok hatdrozzék meg.

A pedago6gusok heti kotott munkaidejének Osszetevdit a 326/2013. (VIIIL 30.) Korm. rendelet
17.§-a szabalyozza.

A kotott munkaidé feletti (32-40) munkaidd részében a munkaideje beosztisat vagy
felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

Intézményiinkben a pedagdgus szdmara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem
kotott része (26-32 ora) az intézményen kiviil is teljesithetd a kovetkezo feladatok esetén:

- foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

- agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- az osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

- amunkakozdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremitkodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése,

- apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

- agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

Munkaidé nyilvantartast a fentiekr6l nem, csak az elrendelt munkaidérdl vezetnek a
pedagbdgusok.
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A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsakor érvényesiilniiik kell az alabbi
szempontoknak:

— a feladatellatas zavartalansaga;

— amukodés biztositasa;

— az eldzo céloknak alarendelten az iskolavezetés javaslatai.

A pedagdgus koteles megjelenni a munkahelyen legalabb 15 perccel

— az elso tanitasi 6raja elott,

— atanitas nélkiili munkanapok intézményi programjanak kezdete el6tt

— 5 perccel az tigyeleti beosztasa elott;
¢és koteles oOrdit a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és
befejezni.

A nevelést-oktatast segitoknek valamint a technikai dolgozdknak a munkahelyen a munkaidd
kezdete el6tt 10 perccel korabban kell megjelennitik.

A pedagdgus és a tobbi kozalkalmazott a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat,
valamint annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.45 oraig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének a helyettesités kiirasa céljabol.
Az jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A pedagdgus koteles elorelathatd hianyzasanak kezdetekor a tanitandd tananyagot és
taneszkozt az iskola valamelyik vezetdjéhez eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tanodrak (foglalkozasok) elcserélését a magasabb vezetdk valamelyike engedélyezi.

A tanordk védelme, valamint a lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén
szakszer(i helyettesitést kell tartani, amennyiben ez lehetséges. A szaktanar koteles tanmenet
szerinti szakorat tartani abban az esetben, ha a helyettesitéssel a tanora (foglalkozés) eldtt
legalabb egy nappal biztdk meg.

Az intézményvezetd az intézményvezetd helyettesek és a munkakozdsség-vezetdk
véleményét kikérve ad megbizast a pedagégusok szdmdra a kotelezd oraszdmon feliili
(4llando vagy eseti) feladatokra.

A pedagogus egyeb altalanos feladatait a nevelési program, részletesen pedig az
egyéni munkakori leirasok tartalmazzak, amelyek mintai az SZMSZ mellékletét képezik.

5.4. A TANULOK MUNKARENDJE

A iskola hazirendje tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok belsdé
munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo.
Erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagégusok és a beosztott tanulok
(pl. hetesek) iigyelnek.

5.5. AZ ISKOLAVAL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK BELEPESE ES
BENNTARTOZKODASA

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, aki erre az iskola intézményvezetdjétdl engedélyt
kaptak. Az iskolaval kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére —
vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az iskola latogatasat:
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a) iskolai rendezvények (tanévnyitd, tanévzard, karacsonyi tinnepség, stb.) alkalmaval a
sziilok és hozzatartozok regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe.

b) sziil6i értekezleten, fogadd orakon a tanulok sziilei regisztracio nélkiil Iéphetnek be az
épiiletbe,

C) értesités, irasos meghivo alapjan az érintett felnottek,

d) a Szent Istvan Kiraly Zenemiivészeti Szakkozépiskola és Alapfoktit Miivészetoktatasi
Intézmény (tovabbiakban zeneiskola) didkjai és tanarai hangszeres zeneoktatas
céljabol, 6k a szamukra kijelolt tantermekben tartdzkodnak (a sziildk a portaval
szemben varakoznak). A tanulok oérarendjét a zeneiskola késziti el, annak masolata az
igazgatohelyettesi szobdban és a portan keriil kifiiggesztésre; a portdn a zeneiskola
tanarainak és novendékeinek is sziikséges jelentkezniiik;

e) az iskolaban tartott gorég nemzetiségi nyelvet tanulé didkok és tanaraik; 6k a
szdmukra kijelolt tantermekben tartdzkodnak (a sziilék a portdval szemben
véarakoznak). A tanulok orarendjét a Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészit6
Gorog Nyelvoktato Iskola késziti el, annak masolata az igazgatohelyettesi szobaban és
a portan kertl kifiiggesztésre; a portan nekik is sziikséges jelentkezniiik;

f) a tornatermek és egyéb tantermek kiilsés bérli, beosztasukat az iizemeltetési
koordinator és a II. sz. intézményvezet6-helyettes tartja nyilvan, jegyzékiik a portan
megtalalhato; a portan nekik is sziikséges jelentkeznilik;

g) minden latogato, a fentiekhez nem tartozo alkalommal, a portan torténd bejelentkezést
kovetden, az iskolatitkdr telefonon vald értesitése utdn az intézményvezetd
engedélyével tartozkodhatnak az épiiletben illetve az iskola teriiletén.

A hazirend vonatkozo6 részeinek a betartasa a fent felsoroltaknak is kotelezo.
5.6. A TANEV HELYI RENDJE

Az oktatasért felelds miniszter rendelete szabdlyozza a tanév rendjét. A szorgalmi 1d6
az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzaro linnepéllyel fejezddik be.
A tanév helyi rendjét a vezetdség késziti eld, a nevelOStestiilet hatarozza meg €s rogziti az éves
munkatervben. A tanévnyito értekezleten a nevel6testiilet az alabbi kérdésekben dont:
— atanév céljai, feladatai;
— az iskolai rendezvények és linnepélyek (idépont, téma);
— atanév tanoran kiviili foglalkozéasainak kinalata,
— az atfogd mérés-értekelések rendje,
— atanitds nélkiili munkanapok (program ¢és idépont);
— az éves munkaterv jovahagyasa.
Az iskola rendezvényeit ugy kell megszervezni, hogy az
— megfeleld szinvonali legyen (vegye figyelembe az intézmény hagyomanyait és
lehetdségeit);
— a pedagbégusok és a tanuldk szamara egyenletes, az egyéni képességeket €s a
ratermettséget figyelembe vevd terhelést adjon.

A tanulok kotelezd és nem kotelezd (valaszthatd) foglalkoztatdsarol a Koznevelési
tv. hataroz. Ezt az iskola pedagdgiai programja és a tantargyfelosztasa tartalmazza. Ha a
tanulot felvették a nem kotelezo tanorai foglalkozasok valamelyikére, akkor ezen legalabb
fél évig koteles részt venni, (Kimaradni csak rendkiviil indokolt esetben, sziiléi kérésre
lehet.) melyre a tanulo és sziil6 figyelmét fel kell hivni (1.: Hazirend).
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A valaszthatd tanordk egy részére a tanulok azaltal jelentkeznek, hogy az
iskoldnkba beiratkoznak. Igy ezek a tanérék szamukra kotelez6kké valnak.

A tanév elsé hetében az els6 osztalyfonoki orakon ismertetni kell a tanulokkal a
tanév rendjét, valamint a hazirendet, a tanuldkat baleset- és tlizvédelmi oktatdsban kell
részesiteni. A tanulét minden iskoldn kiviili program eldtt (tanulmanyi kirandulas,
témanap, erdei iskola, cserett, stb.) balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni. Technika,
fizika, kémia, testnevelés tantargyak esetében a tanév elsd tandrajan balesetvédelmi
oktatast kell tartani. Az els6é sziiléi értekezleten az osztalyfénok a fenti szabalyzatok
tartalmarol tajékoztatja a sziiloket.

5.7. A TANITASI ORAK, FOGLALKOZASOK, ORAKOZI SZUNETEK
RENDJE, IDOTARTAMA

A pedagdgus a neveld-oktato munkdjat a tantargyfelosztas alapjan késziilt 6rarend szerint
végzi a teremrend altal kijelolt termekben. Csak a kotelezd tanitdsi (foglalkozasi) orak
megtartasa utan szervezhetdk tandran kiviili foglalkozasok. A tanitdsi ordk idOtartama 45
perc. Az elsd tanitasi ora reggel 7.55-kor kezdddik. Az intézményvezetd rendkiviili esetben
roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

A tandr az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez0 Oorara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezd tanora.
Amennyiben a tandrnak a kovetkezd oOrdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.

A tandérdk védelme érdekében a tanitdsi Orak latogatidsara engedély nélkiil csak a

tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat
engedélyt.
A kotelezd 4altalanos orvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal elore engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak. A
kotelez6 fogaszati szlirGvizsgalat — lehetdség szerint — a tanitasi id6 utan torténik. A beosztas
alapjan az osztalyokat az osztalyfonokok vagy a helyetteseik, pedagodgiai asszisztens(ek) a
vizsgalat helyszinére kisérik.

Az 6rakozi sziinetek iddtartama 10, 15 illetve 20 perc, a fent feltiintetett csengetési rend
szerint. A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjdk. Tanitdsi id6 utdn a tanulok csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhatnak az iskolaban.

A munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan a munkaterv rdgziti a bemutatd oOrak és
foglalkozasok, nyilt napok idejét és rendjét.

Az 6rakdzi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az igazgatohelyettes II.
altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete
7 ora 30 perckor kezdddik €s beosztas szerint az 5. vagy 6. 6ra utani sziinet végeéig tart. Az
tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes tanar figyelemmel
kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mizeum-
¢és szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes II. hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 0nallo
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak
megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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5.8. AZ ISKOLA  LETESITMENYEINEK, HELYISEGEINEK  ES
BERENDEZESEINEK HASZNALATI RENDJE

Az iskola homlokzatat cégtablaval, az osztalytermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiilet lobogozasa, a zaszlok allaganak figyelemmel kovetése a gondnok feladata.
Az iskola minden dolgozoja és tanulodja felelds:

a) akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért;

b) aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

C) az energia felhasznalassal valo takarékoskodasért;

d) atlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban. Az
egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az ¢épiilet allagat,
berendezését megdvja, s mindennapi munkdjaval a tanuldkat is erre nevelje. Az épiilet
Iépcséhazainak, folyosdinak, osztalytermeinek, dekoracidinak megovasa, a kert, a sportudvar
¢és jatszotér allapotanak védése az ligyeletes tanarok €s az osztalyfonokok, napkozis neveldk
feladata. Az ligyeletes tanarok figyelme ki kell, hogy terjedjen a WC-blokkok allapotanak
megOrzésére is, az osztalyfonokok pedig osztalyaikkal tudatositsak az egész épiilet kulturalt
hasznalatanak rendjét.

Az iskola teriiletén okozott kart a karokozénak meg kell tériteni. A kar felmérése az tigyeletes
tanar ¢és az osztalyfonok feladata, s ha a kart a tanuld szdndékosan okozta, az osztalyfonok
koteles a tanulo sziileit errdl irasban értesiteni.

Minden pedagogusnak van kulcsa a tantermekhez és a tanari szobahoz. Ezeket a helyiségeket
zéarni kell.

A tantermekben taldlhatdé szamitogépeket és audiovizualis/digitalis eszkozoket csak tanar
feltigyelete mellett lehet a tanuloknak hasznalni.

Az utolsé tanora utan az ablakokat, ajtokat be kell zarni, az ablakok arnyékoldjat fel kell
htzni, az elektromos késziilékeket és a vilagitast ki kell kapcsolni.

A tornaterem, szertar és 6ltozok hasznalatihoz minden testnevelést tanitd kolléganak
kulcsa van. Ezen helyiségek rendjéért, szertari felszereléséért kozosen felelnek. A
testnevelésorak jobb ellatdsa érdekében az alagsori ,,Mocorgd" is haszndlhatd (6rarend
szerint). Hasznalataval kapcsolatban az el6z6ek érvényesek. Belépés csak tornacipdvel!

A kiils6 testnevelés orak (uszoda) megtartdsa esetén a csoport kulturalt viselkedéséért, esetleg
karokozasokért a kisérd testneveld tanar felel.

A testnevelésorakat tanteremben tartani nem lehet. Az 61t6z6k hasznélata is kotelezd (3-8.
évfolyamig).

A testneveld tanarnak az 61t6z0t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel
¢és a tanordk alatt az oltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzéseérdl
az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Tanul6 a szamitogéptermekben kizarolag tanari felliigyelet mellett tartézkodhat. A teremben
levd gépek hasznalatdért az ott tanitd pedagoégusok egylitt felelnek. A tantermekben
elhelyezett szamitogépeket csak felndtt feliigyelete mellett hasznalhatjak a tanulok.

A szakszertarakhoz (fizika-kémia, technika, testnevelés) a targyat tanitd pedagdgusoknak
sajat kulcsuk van. Rendjiikért, értékeikért egyiitt felelnek.
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A konyvtar hasznalatat kiilon miikodési szabalyzat rogziti. A tanulok és a pedagdgusok
illetve az alkalmazotti kor részére kiilon kiirds szerint kolcsonzési lehetdség is van. Itt
talalhaté az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve, SZMSZ-e és egyéb fontosabb,
nagyobb kozdsséget érinté dokumentumok, melyeket a nyitvatartdsi id6 alatt tekinthetnek
meg az érdeklédok. A nevelési programrél, pedagdgiai programrél €s az intézményve-
zetovel/helyetteseivel elore egyeztetett idopontban tajékoztatast lehet kéri.

A sportudvar, miifiives palya és jatszoudvar hasznalat: A tanulok az udvaron csak tanari
felligyelettel tartozkodhatnak. Feliigyeletet a 2. , 5. €s 6. 6ra utani sziinetben biztositunk.

5.9. A ISKOLA HELYISEGEINEK BERBEADASA

Az iskola helyiségeinek bérbeadasa a fenntartd joga (kivétel: mifiives palya, ebédld,
melyeket az onkormanyzat nem adott at a tankeriiletnek), akinek kiilonos tekintettel kell
lennie arra, hogy az intézményi feladatellatds a bérbead4s miatt ne sériiljon. A fenntartd e
jogat az intézményvezetd véleményének kikérésével gyakorolja. A mifiives palya, ebédld
kiadasa az dnkormanyzattal megéllapodva az intézményvezetd joga. A bérbeadds ez esetben
sem zavarhatja az intézmény feladatellatasat.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,

IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szdmu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat a II. sz. intézményvezetd-helyettese rogziti, a terembeosz-
tassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol nap-
16t kell vezetni.

Formai lehetnek:
napkozi,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztod foglalkozas,
korrepetalas, egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok,
szakkorok,
versenyfelkészitd és kozépiskolai elokészitd foglalkozasok,
versenyek, bajnoksagok,
énekkar,
tomegsportorak tartasa,
didkonkormanyzati foglalkozésok,

10. szabadido eltdltését szolgalod foglalkozasok,

11. a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithatod osztaly- vagy csoportfoglalkozasok.
A rendszeres tanoran kiviili foglakozasok szamat a pedagogusok a tantargyfelosztas
elfogadasakor megismerik, majd a tanévnyito értekezletig megnevezik a foglalkozast és az
évfolyamot, amelynek tartjadk. A tanuldoknak szeptember elsé hetében folyamatosan hirdetik,
de az atfedések miatt a pedagdgusok a tanulok igényit is figyelembe véve szeptember 15-ig
véglegesitik a foglalkozasok idejét €s helyét. A jelentkezési hataridé szeptember 15. A
jelentkezés a foglakozast tartd tanarndl lehetséges irasban, sziiléi alairassal. A jelentkezés
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onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel legalabb fél évig kotelezo. A
felzarkoztatason valo részvételt (korrepetalas) a pedagdgus kotelezové teheti.

Az egyéni foglakozasok célja a tehetséggondozas valamint a hatranyos helyzetii/a gyengébb
eloképzettségii/betegség miatt hianyz6 tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése.

A foglalkozasok szervezeti formaja: iskolai szint, évfolyami szint (pl. szakkorok),
osztalykeret (pl. napkozi), csoport (pl. szakkor), egyéni (pl. differencialt foglalkozds —
korrepetalas, tehetséggondozas)

A foglalkozasok ideje 45 perc.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésora-
kon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztosit-
son a tanulok szdmara a kiilonb6zo sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre.
Az iskolai sportkorok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési orabol két
ora kivalthato.

Az énekkar heti két 6raban mikodik, a tanitasi orak utan.

Id6szakos tandran kiviili foglakozasok tarthatok a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol is. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

7. INTEZMENYUNK KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

7.1. KULSO KAPCSOLATAINK FORMAJA ES MODJA

Az intézmény miltkdodése szempontjabodl az alabbi kiils6é partnerek a legmeghatarozobbak:

1. a fenntart6 (Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont) - az iskola miikddésével, feladataival
Osszefliggd tevékenységek segitése.

2. a Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata — az dnkormanyzat ltal 4t nem
adott ebédld, miifiives palya mitkddésével Osszefliggd tevékenységek segitése, étkeztetés
3. Intézményi tanacs - tajékoztatasa az iskolai munkaterv feladatairdl és végrehajtasarol

4. a Hajos Alfréd Alapitvany — az intézmény tanuloinak a tdimogatasa

5. a keriilet és a vonzaskorzet altalanos iskolai — egylittmiikodés programokon, versenyeken
6. a keriilet kozépiskolai - tovabbtanulas

7. az iskola-egészségligyi szolgalat: iskolaorvos, védond, gyermekfogaszat - szlirések,
védodoltasok - eldadasok tartasa

8. Budapesti POK - szaktanacsadok kérése, szakmai tamogatas

9. Kétnyelvii Iskolaért Egyesiilet — szakmai programok szervezése, részvétel a programokban
10. a gyermekjoléti szolgalat — javaslattevés, javaslatkérés

11. a gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd szervek - javaslattevés, javaslatkérés

12. a Budapesti és a XIV. Kertileti Rendérkapitanysag — iskolarendér, blinmegeldzés, drog
prevencids orak tartasa

13. gyermekélelmezés — az étkeztetés zavartalan lebonyolitasa

14. a pedagdgiai szolgalat- tanulok vizsgalata, fejlesztése, logopédiai fejlesztés
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15. KELLO

16. német partneriskolak - didkcsere

17. DSD iskolak — DSD 1. vizsga

18. MOA iskolak - k6zos programokon, versenyeken valo részvétel

19. MOB ¢és MOA- olimpiai szellem megerdsitése, vandorgytléseken valo részvétel

20. Zugloi Sport- és Rendezvényszervezé Non-profit Kft. - miifiives palya karbantartasa,
sportversenyek szervezése

21. sportegyesiiletek (Pl. Csak a csel SE, Pumukli SE, BVSC stb.) — edzések megtartasa
22. tantargygondozoi halozat (keriileti, tankertileti) - keriileti versenyek, programok
szervezése, részvétel a programokon

23. Zugléi Igazgatok Testiilete — szakmai megbeszélések, egyeztetések, egymas segitése
24. EGYMI — SNI-s tanulok fejlesztése

25. MATEHETSZ — tehetséges tanulok fejlesztése, lehetdségeik bovitése

26. egyhazak képviseldi - hit és erkdlcstan oktatds megvaldsitasa

7.2. A VEZETOK ES A PARTNERSZERVEZETK KOZOTTI KAPCSOLAT-
TARTAS FORMAJA ES RENDJE

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az
intézményvezetd helyettesek a vezetéi feladatmegosztds és az intézményvezetdi eseti
megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A kapcsolattartasban specialis
feladatokat latnak el a munkakozosség-vezetok.

A kapcsolattartds irdsbeli megkeresés utjan (lehet elektronikus formdban is) vagy
személyesen torténik.

A kapcsolattartas gyakorisaga az éppen aktudlis feladattol fligg.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatisa érdekében a
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordan (OH, Korményhivatal) az intézmény vezetSsége és
pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzd szakértokkel, tanfeliigyelokkel. Az
egylittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a
vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

7.3. A KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL, A
PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

A pedagbgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az intézményvezetd felelés. Munkdja soran segiti, hogy a
sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadas szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok
tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételét

7.4. A KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI ES CSALADSEGITO
SZOLGALATTAL

A gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okok elharitasa érdekében az iskola
egyiittmiikddik a gyermekjoléti, csalddsegitd szolgalattal, valamint egyéb szervekkel,
hatosagokkal:
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— szocialis szolgalat;

— gyamiigyi iroda, gyamhivatal;

— csaladsegitd vagy gyermekjoléti szolgalatok;

— tanulési képességet vizsgdlo szakértdi bizottsag;

— nevelési tanacsado;

— Dbirosagok;

— renddrség;

- jegyzd.
A kapcsolattartas rendje, formai:

— jelzés — e-mail, levél, telefon;

— esetmegbeszélések;

— folyamatos egylittmiikddés;

— gyermekelhelyezés, védelembe vétel;

— pedagogiai szakvélemény készitése (iskola részérdl);

— visszajelzések;

— hidnyzasok jelentése (igazolatlan), feljelentés;

— problémas gyermekeknél pszicholdgiai szakvizsgalat, diagnosztikus vizsgalat;

— terapia (gyermek, sziild);

— HH, HHH, veszélyeztetett gyermekek nyilvantartésa;

visszajelzések az iskola részére.

A kapcsolattartasert felelOs:

— intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,

— gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelési feladatokat ellatd osztalyfénokok,

pedagdgusok

— iskolapszichologus
A gyermekjoléti szolgalat, a segit6 szervezetek cimét és telefonszamat a sziilok szamara jol
lathatd modon, az iskolai hirdetétablan kell elhelyezni. Az iskolapszichologus nevérdl, fogado
orajanak idépontjarol a sziilt a gyermek ellendrzdjén keresztiil tajekoztatni kell.

7.5. A KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST
BIZTOSITO EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

Feladat: a tanulok testi €s lelki egészségmegdrzésének a biztositasa.

7.5.1. KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA EGESZSEGUGYI SZOLGALATTAL

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi
ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast az nkormanyzat biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az
alabbi személyekkel:

— az iskolaorvos,

— az iskolai védonok,

— az ANTSZ keriileti tiszti-féorvosa.

Az iskolaorvos feladatait a 2011. évi CXC. torvény ¢és az annak végrehajtasat
tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete, az iskola-egészségligyi ellatasrol szo6lo
26/1997. (1X.3.) NM rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanulo-
inak a rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alap-
jan). Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti foor-
vosa iranyitja ¢és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézményvezetd,
a kozvetlen segitd munkat a tervezést-szervezést a Il. sz. intézményvezetd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola vezetdjével. A diakok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobdban. A sziirdvizsgalatokrol az osztalyfonok a tanév elsd sziiloi értekezletén tajékoztatja
a sziiloket. A szlirdvizsgalat id6pontja nem zavarhatja az intézményi feladatellatast.

A testnevelés alol felmentett, részlegesen felmentett és a gydgytestnevelés foglalko-
zasokra jar6 tanuldk kisziirése az intézményiinkben, az iskolaorvos dltal torténik. A
gyogytestnevelés foglalkozasok megszervezése ¢€s gyakorlati lebonyolitasa, a Fovarosi
Pedagodgiai Szakszolgalat Budapest, XIV. Keriileti Tagintézménye
(1147 Budapest Firész u. 64-66.) hataskorébe tartozik. Az egészségiigyi vizsgalatokon ki-
szlrt didkok testnevelés oOrai statuszardl, felmentésérdl végiil az iskola vezetdje hoz hataroza-
tot szakorvosi javaslat és sziildi kérés alapjan.

YELVU ALTALANOS ISKOLA

\7.5.2. AZ ISKOLAI VEDONO FELADATAI

a) A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munka4jat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgdlatokat megelézd ellendrzé méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

b) A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn a II. intézményvezet6-helyettessel.

C) Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

d) Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e) Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

7.6 EGYEB KAPCSOLATOK

7.6.1. A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst/felelésoket bizhat meg a feladatok koordinalasaval.
Ennek hidnyaban a koordinalési feladatokat az osztalyfonokok latjak el.

A felelds(0k) feladatai:

1. Egyiittmikddik a
a) azilletékes kormanyhivatallal;
b) azugloi gyermekjoléti szolgalattal,
C) nevelési tanacsadoval;
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d) Kkeriileti szakszolgalatokkal,
e) agyamhatosaggal.

2. Folyamatosan egyiittmiikodik

a) aziskolavezetéssel,
b) a diakénkormanyzat vezetdivel,
C) az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével,

3. Egyiittmikodik az egyes osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, amennyiben azt valamely
tigy indokoltta teszi.

4. Tajékoztatja munkajarol, az altala ellatott feladatok korérdl
a) anevelGtestiiletet,

b) az iskola tanuloit
C) aszildket.

5. Az osztalyokat felkeresve t4jékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idOpontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

6. A pedagoégusok, sziilék vagy tanuldok jelzése, a velikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltdrdsa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

7. Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd

veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezeto értesitse a

gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

9. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményve-
zetdje inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes telepiilési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tamogatds természetbeni
ellatas formajaban torténd nyljtasa érdekében.

10. Az iskoléban a tanuldk ¢€s a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjasagi lelkisegély-telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

11. Az iskola nevelési programja, gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai kere-
tében egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozéasanak segi-
tése, prevencios programok szervezése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség
esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola intézményvezetdjénél,
tajekoztatas nydjtasa a tanuldk, a sziilok €és a pedagogusok részére.

12. Kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a
gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

13. Tamogatja az iskolavezetés azon munkdjat, hogy tovabbtanulési, palyavalasztasi
tandcsadassal segitséget nyujtanak a tanuldknak €s a sziileiknek a kozépfoku iskolai
tanulmanyok megkezdéséhez. Tovabbtanuldsi, palyavalasztdsi ligyekben az egyes
osztalyfdnokok munkajat is segiti.

14. Segiti az osztalyfonokok munkajat az igazolatlan hidnyzasok okainak felderitésében.

15. Részt vesz az egyes tanulok fegyelmi targyaldsan.

16. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
intézményvezetéje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa érdekében.

17. Munkajat minden tanév elején az iskola vezetésével egyezteti, ¢és elvégzett feladatairdl a
félév, valamint a tanév végén a neveldtestiilet részére tajékoztatast nynjt.

©o

42



=

'7" '3 Ii_’l I

ZUGLOI HAJOS ALFRED MAGYAR-NEMET KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOL

BUDAPEST UNGVAR U. 36. TEL FAX: 251-3080, 221-8423 E-MAIL: zugloihajos@zugloihajos.hu www.zugloihajos

1142

7.6.2. NEMZETKOZI KAPCSOLATAINK, ERDEI ISKOLA, KIRANDULAS, TABOR

A 6. és 8. osztalyos tanuldok, amennyibe a partneriskola 1étszdma megkivanja, az 5.
¢s/vagy a 7. évfolyambdl is minden évben német nyelvteriiletre utazhatnak, illetve onnan
fogadhatnak tanulokat, a cserepartnerek igényeitdl, lehetdségeitdl fiiggden.

A kirandulasokon, erdei iskolan, taborokban és a német cseretuton vald részvételt a

Hézirend szabalyozza, ezek megvalositasa a sziil61 igény €s finanszirozas esetén lehetséges,
melyrdl a sziilok a tanév elsé sziildi értekezletén irasban nyilatkoznak.
Iskolai tabor szervezése csak az intézményvezetd engedélyével, a torvényi szabalyok és a
személyes feleldsség betartdsaval lehetséges. A sziiloktdl be kell kérni a nyilatkozatot arrél,
hogy meghatalmazzak a pedagdgust a program szervezésére. A tdborba vald jelentkezést a
szlilének irasban kell leadnia. A tabor kezdete el6tt az iskola titkarsagan le kell adni a pontos
névsort (tanuld, kisérd, stb), a valtozast indulaskor irasban (SMS, e-mail) jelezni kell az
intézményvezetonek.

8. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK

APOLASA

Az iskola hagyoményainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Unnepeink fontossagat, a hajososok Osszetartozasat kiilséségekkel (iinnepi oltdzet,
Hajos-polo, Hajos-jelvény, Hajos-logd) is hangsulyozzuk.

8.1 A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény Pedagogiai programjaban rogzitettek alapjan a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az iskola
éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézményi szintll linnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok
részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan —
az igazgatd dont.

Az iskolai szintli iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, melyet az 1. sz
intézményvezetd-helyettesnek kell bemutatni a program el6tt egy honappal. Téjékoztatas
céljabol a program el6tt kb. 3-4 nappal a miisor- és rendezéssel kapcsolatos terv minden
pedagbdgus részére elérhetd. A tanulok tijékoztatisa az osztalyfonok feladata. Feladatuk
tovabba felhivni a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltdz€kben valdé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:

tanévnyitd

oktober 23. (az 1956-0s forradalom és szabadsagharc)
marcius 15.( az 1848-as forradalom és szabadsagharc)
oktdber 6. (az aradi vértanuk)

februar 25. (a diktatardk aldozatainak emléknapja)
aprilis 16. (Holocaust aldozataira emlékeziink)

junius 4. (a trianoni eseményekre emlékeziink)
tanévzard, ballagas
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Tovabbi hagyomanyéapold programok:
e tanulmanyi kirdndulas
e tematikus jatszohazak
e Marton-nap
e adventi iinnepkdrok, Mikulas, Luca-nap, karacsonyi iskolai és osztalyprogramok
farsang
e sziilok balja,
e Hajos Alfréd sziiletésének, haldlanak évforduloja
e jeles napok — munkatervbe épitésiik évente valtozhat: magyar tudomany napja, magyar
kultira napja, népmese napja, zenei vilagnap, koltészet napja, Fold napja, a madarak
¢s fak napja stb.
e diadkcserék a partneriskolakkal
o cirkuszlatogatas
e Hajoés-nap (DOK nap), stb.

. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint,
ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak meg kell ismerni, és be kell tartani az intézmény munkavédelmi
szabalyzatat, valamint tizvédelmi utasitdsat €s a tlizriadd tervének a rendelkezéseit. Minden
pedagbdgus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitdsarél meggy6z6djon. Kotelessége
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, hogy
megtegye a sziikséges intézkedéseket.

9.1 VEDO, OVO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK,
TANULOKNAK AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS SORAN MEG
KELL TARTANIUK

9.1.1. VEDO, OVO ELOIRASOK A TANULOBALESETEK MEGELOZESEHEZ

1. Minden osztalyféndk az elsd tanitdsi nap osztalyfonoki ordjan baleset- €s tlizvédelmi
oktatasban részesiti a tanulokat, és ennek tényét rogziti a naploban, valamint a tanulok
alairasaval hitelesitett jelenléti ivvel ellatott jegyzOkonyvben. A jegyzOkonyvet iktatni
kell. Ezt az osztalynaploban és a tajékoztato flizetben is dokumentalni kell.

2. Baleset- és tlizvédelmi oktatast tart a csoportvezetd pedagogus a tanuldk iskolan kiviili
foglalkozasai pl. az iskolai kirdndulasok, taborozasok elétt. Felhivja a tanuldk figyelmét
az esetleges veszélyekre és elharitasuk modjara. Az oktatids tényét régziti a tanulok
alairasaval hitelesitett jelenléti ivvel ellatott jegyzékonyvben. A jegyzOkonyvet iktatni
kell. Ezt az osztalynaploban €s a tdjékoztato fiizetben is dokumentalni kell.

3. Az udvaron és a tornateremben 1év0 sporteszkdzoket, csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjdk a tanulok.

4. Kémia, fizika, technika, szamitdstechnika és testnevelés tantargyak tanitdsdnal a
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szaktandr az elsd tanitasi ran balesetvédelmi oktatast tart.

5. Audiovizualis, a digitalis €s szamitastechnikai eszkdzoket csak a pedagogus engedélyével
lehet hasznalni.

6. A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytrit, karkotot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

7. A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi iddben csak szervezett forméban, tanar vezetésével
hagyhatjék el.

8. Az iskolan kiviili foglalkozasokra valé oda- és visszautazds moédjarol az osztalyfénok
koteles tajékoztatni a tanulokat illetve a sziiloket.

9. Félévenként egyszer, de legalabb egy tanévben egy alkalommal tlizriadé probat kell
tartani, eredményét rogziteni kell.

10. Azoknal a szabadidds tevékenységeknél, ahol baleset fordulhat eld, a tanuldk figyelmét
fel kell hivni a megeldzésre, ezt a naploban is jelezni kell.

11. Ha barki balesetveszélyes eszkozt vagy helyzetet észlel, értesiti az iskola vezetdjét, aki
azonnal intézkedik.

9.1.2. TEENDOK BALESET ESETEN

1. Baleset esetén a pedagogus a kijelolt els6segélynyujtéd helyen (titkarsag) vagy a baleset

helyszinén azonnal ellatja a sériiltet.

Az iskola vezet6djének jelenti a balesetet, aki értesiti a sziil6t, és ha sziikséges, mentdt hiv.

3. A baleset koriilményeirdl azonnal feljegyzést készit, és a balesetet rogton, amennyiben az
nem megoldhatd, mésnap jelenti a tanuldi balesetekért felelds személynek, valamint az
osztalyfénoknek.

4. A sulyos balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni a helyszinen az esetleges késObbi
vizsgélatokhoz.

A pedagogus kotelessége a veszEly elhdritdsa, amennyiben az megoldhat6. Ha szaméra ez

megoldhatatlan, koteles haladéktalanul szoban és irasban tajékoztatni az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd feladata a veszélyforras kivizsgalasa, jelentése, karbantarto, illetve kiilsd

szakember bevonasa a veszély elharitasaba.

N

9.1.3. SZEMELYVEDELEM, VAGYONVEDELEM

Az intézmény részér6l a védd, ovo intézkedések két teriiletre terjednek ki, a
személyvédelemre és a vagyonvédelemre. Alapvetd dokumentum a Tizvédelmi és a
Balesetvédelmi szabalyzat. A személyvédelem teriiletén kiemelt szerepet kap a
balesetvédelmi oktatdsok megtartdsa mind a tanulok, mind a munkavallalok korében.

1. Az évente két alkalommal végzett munkavédelmi bejaras alkalméval kiszlirésre keriilnek
az esetlegesen balesetet okozo berendezések, eszk6zok, koriilmények.

2. Minden esztendében, a nyari szlinidében feliilvizsgalatra és kijavitasra keriilnek az
elektromos berendezések, kapcsolok, dugaljak, stb.

3. A balesetveszélyes munkakorokben foglalkoztatott dolgozoink részére (kémiat, fizikat,
technikat, testnevelést oktatok,) a sziikséges véddfelszereléseket biztositjuk (a fenntartd
engedélye alapjan).

4. Korlatozott az intézményhez kulccsal rendelkezdk szdma.

A tlizolto késziilékek az arra kijelolt helyen el vannak helyezve, feliilvizsgalatuk rendszeres.
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A pedagdgus az altala készitett és hasznalt pedagogiai eszkozoket csak a védd és O6vo
eléirasok figyelembevételével viheti be a tanorara, és hasznalhatja.

9.2. RENDKIVULI ESEMENY (BOMBARIADO, TUZ, VIHAR, STB.) ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az
iskola kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrol
szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak
¢s a tanuldk. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok
feligyelik. A kiiiritést, a tlizriad6 esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulési
utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell
tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség
esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

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

YELVU ALTALANOS ISKOLA

9.2.1, ERTESITESI KOTELEZETTSEG

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kdteles azt azonnal k6zolIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* a fenntartot

* tliz esetén a tlizoltdsagot

* robbantéssal val6 fenyegetés esetén a renddrséget

 személyi sériilés esetében a mentdket

segyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd sziikséges-
nek tartja.

19.2.2. FELADATOK

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodé személyeket ismétlodo szaggatott csengdjellel, aramsziinet
esetén kézi kolomppal és szobeli jelzéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett €piiletet a benntartozkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd tervben talalhato
levonulasi terv alapjan kell elhagyniuk.
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Az ¢épiilet kitiritésének idoétartamarol, a tanuldk, dolgozok elhelyezésérdl, az intézkedést
elrendelé hatosag utasitasa alapjan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
dont.

A bombariad6 miatt elmaradt tanérdkat a tantestiilet dontése szerint kell potolni.

A bombariadérol, a megtett intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

9.3 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDIJE

Az iskola-egészségiigyi ellatas a 26/1997. (IX.3.) NM rendeletben foglaltak alapjan torténik.
A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és ellatasat az iskolaorvos és az iskolai védond latja
el. Intézményiinkben kialakitott orvosi szobaban a fenti rendeletben eldirt minimalis
alapfelszerelések biztositottak.

Az iskoldban heti két alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védond rendel. A rendelések
az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idodben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok
évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti ¢€s altalanos
sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjarél a védénd tanuldkat és a sziiléket az
osztalyfonokon keresztiil vagy hirlevélben értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A
hianyzok potlasrol a védond gondoskodik.

10.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd
munka 4tfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds. Az igazgatoi ellendrzés kiterjed az intézmény
miikédésének teljes teriiletére.

Az ellen6rzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezéseével.

10.1. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESERE
JOGOSULTAK

az intézményvezeto
az intézményvezeto-helyettesek
a munkakdzosség-vezetok
az osztalyfénokok

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek munkéjat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatds. A nevel6testiilet tagjainal végzendd ellenérzések iitemezésénél kiemelt
figyelmet fordit a gyakornokokra és az iskolahoz Gjonnan érkezett pedagdgusokra.

Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosz-
tasbol kovetkezd sajat teriiletiikon veégzik. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
intézményvezetot.

A munkako6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefiiggd teriileteken 1atjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az illetékes intézményvezetdt €s a helyettest. Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményeirdl,

el N s
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az ellendrzések kovetkezményeként megfogalmazott feladatokrél az ellendrzést végzo

vezetdk rendszeresen beszamolnak a nevelGtestiilet, illetve az érintett munkakozosségek elott.
Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd-neveld munkara
terjed ki.

10.2. AZ ELLENORZES ELVEI

A pedagdgiai ellenérzéskor vizsgalni kell a nevelési-oktatasi tervekben meghatarozott
kovetelmények teljesitését, az oktaté-neveld munka eredményességét, hatékonysagat, az
alkalmazott modszereket, stb.

A szakmai ¢és tantargyi munkakozosségek az adott szakma, illetve tantargy
oktatdsanak eredményességét ellendrzik, és javaslatot tesznek azok tovabbfejlesztésére.

Az igazgatéi ellenérzés kapcsolodik a pedagdgiai szakmai (tanfeliigyelet) és
szaktandcsadoi ellendrzésekhez is.

10.3. AZ ELLENORZES TERULETEI

1. tanitasi orak
b) eseti bejelentett oralatogatas;
C) tematikus oralatogatas;
d) wvéletlenszerd, bejelentés nélkiili 6ralatogatas.
az iskolai taniigyi dokumentaci6 kezelése, elektronikus naplé vezetése
a szakmai munkako6zdsségek tevékenysége, eszkozfelhasznalasa
4. a tanoran kiviili szakkorok, miivészeti csoportok, korrepetalasok, sportfoglalkozéasok stb.
miikddése, anyagi feltételei
5. az intézményvezetd altal megjelolt mas, specialis ellendrzési feladatok

wn

10.4. A PEDAGOGIAI ELLENORZES DOKUMENTALASA, ERTEKELES,
VISSZACSATOLAS

a) Az ellenérzést végzd személyek lehetdleg id6ben, értesitsék az ellenérizendd
pedagogust,

b) Az ellen6rzott pedagdgus mindenben segitse az ellendrzést végz6 munkajat,

C) Az ellendrzési munka terjedjen ki a feltart hianyossagok kijavitasanak modjara,
adjon utmutatést arra vonatkozdan,

d) A tapasztalatokat értékel6-elemz6 megbeszéléseken vitassak meg Ha a
véleményeket nem sikeriil egyeztetni, kivansagra mind a két fél rogzitse irdsban
véleményét. A megbeszélésrol felvett jegyzokonyvet iktatni kell.

e) Azokon a teriileteken, ahol jelentds hianyossagokat észleltek, a munkak6zosség-
vezetd, esetleg kiilsd szakember kozremiikodésével az ellendrzést tobbszor meg
kell ismételni.

f) A pedagogusok értékelésekor (elmarasztalas, dicséret, jutalom, kitlintetés, vagy
mindsités alkalmaval) ki kell kérni az ellendrzést folytatd személyek véleményét,

g) Az ellen6rzés tényét dokumentalni kell. (A naploban, a szakkori stb. naplokban).

Az ellendrzést végzOk készitsenek feljegyzést az ellendrzésrdl, és ott minden esetben

rogzitsék az értékelés 1ényegét. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg,
sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az 4ltalanosithato
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tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — a tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

10.5. AZ ELORE BEJELENTETT VEZETOI ORALATOGATASOK RENDJE

110.5.1. DOKUMENTUMOK

a) A szaktanar az ora el6tt 3 6rahoz tematikus tervet (latogatott ora, latogatott ora eldtti
¢és utani o6ra) ad le az ellenérz6 vezetd/helyettes részére;

b) A szaktanar a latogatott 6rahoz oratervet ad le a tandra el6tt, amely tartalmazza a
kovetkezdket:
— nevelési, oktatasi cél;
— az 6ra menete (a tanora harmas egysége — rahangolas, jelentésteremtés, reflektalas

— egyértelmiien legyen foltlintetve);

— modszerek;
—  eszkozok ;
— idéterv .

c) bizonyos oOralatogataskor a tematikus terv leadas nem sziikséges (pl. elsé osztalyok
latogatasa, osztalyfonoki jelzésekbdl adodo dralatogatasok stb.)

110.5.2. MEGFIGYELESI SZEMPONTOK)

A tanfeliigyeleti kézikonyvben eldirt standardok mellett
a) Oravezetés, oraszervezés, modszertani kultira (munkamodszerek)
b) tanulok motivalasa
c) ellendrzés, 6nellendrzés
d) atanari értékelés modszerei
e) atanora neveld hatasa
f) atanodra hatékonysaga
g) atanulok tudasszintje
h) apedagdgus és a tanulok kapcsolata
I) atanar magatartas kultirajanak jegyei
J) apedagdgus adminisztraciés munkaja
K) eszk6zok, szemléltetés

\ 10.5.3. ORAMEGBESZELES, DOKUMENTACIO

Minden oralatogatast megbeszélés kovet.

a pedagdgus bemutatja roviden a csoportot/osztalyt

reflektal a tandrajarol

az Oralatogatast végzo 0sszegzi véleményét

az oOralatogatast végzo kitolti az dralatogatasi lapot, melyben kozosen meghatarozzak a
pedagdgus erdsségeit €s fejleszthetd teriileteit

a latogatott pedagogus kiegészitéssel ¢lhet

e az oOralatogatasi lapot a pedagogus és az orat ellendrzd vezetd is alairja.
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10.6. A MINOSITESBOL, TANFELUGYELETBOL, ONERTEKELESBOL
ADODO ORALATOGATASOK RENDJE

Az onértékelési kézikdnyvben eldirt standardok és szempontok szerint zajlik.
A BECS két tagja végzi az ellenOrzést az onértékelési program és az éves onértékelési terv
szerint. A latogatott pedagogus a 10.5.1. a) szerinti terveket leadja a latogatas eldtt.

A koznevelési torvény eldirja a kiilsé értékelést és mindsitést. Ennek értelmében
tanfelligyelok, mint kiilsé értékelok 5 évente egyszer fogjak értékelni az intézményt, a
pedagogusokat és a vezetdt. Harom fOs bizottsag, két kiils6 szakértd, az intézmény
igazgatoja/delegaltja értékeli a pedagdgus oktaté-neveld munkajat.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO

FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. AFEGYELMI SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q), valamint a 2011. évi CXC. térvény 58. §
alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljarast a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belill meg kell
inditani, abban az esetben, ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziildt tdjékoztatni kell az
elkovetett kotelességszegésrdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérol.

A neveldtestiilet bizza meg a legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzkonyvezni kell.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egy¢b személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak é€s sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozatot nevelGtestiileti értekezleten
ismertetni kell. A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokil hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idOpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratokat iktatni kell, majd kiilén mappaban tarolni.
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11.2. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53. § (2) értelmében a fegyelmi eljarast egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja ,a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében”.

Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

1. Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyezteto eljaras lehetdségérol.

2. A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zO egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljardsban torténd megallapodds hataridejét. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

3. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

4. Egyeztetd eljaras csak abban az esetben folytathat6 le, ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a
szUld azzal egyetért. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezéstdl szdmitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

5. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott Ot tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

6. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatiasa, egyeztetd személy
felkérése, idopont kitlizése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézményvezetd
feladata.

7. Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket.

8. Az intézmény vezetdje az egyeztetdé eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt miikodé intézményben miikodd oktatasiigyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

9. A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

10. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett ¢és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

11. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

12. Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
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13. Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd személy irnak ala.

14. Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

15. Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

16. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait ¢és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanosséagra lehet hozni.

17. A 20/2012. (VIIL. 31.) 53. § (4) értelmében a harmadik kotelezettségszegéskor inditott
fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza,
ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziilot nem kell értesiteni.

12.AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO AZ ELEKTRONIKUS ES AZ

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK

Intézménytlinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
¢ atanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
¢ a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az clektronikus naplo.

12.1 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLIT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn — ellendrzés ¢€s a konnyebb
kezelhetdség érdekében — ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

a) az alkalmazott pedagoégusokra, oraadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések listaja

(tanév veégeén);

b) atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések listaja (tanév végén);

c) sziikség esetén az oktober 1-jei statisztika (lezaras utan).
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran a szolgaltatd szerverén torténik. A frissitésrdl a
szolgaltatd gondoskodik.. A digitalis napld elektronikus tuton tarolja a tanuldk adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sziilOk értesitését és egyeb, a tanarok munkajat segitd informaciodkat.

A tarolt adatok koziil:
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e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdénapban
megtartott 6rak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatést, azt az igazgatod vagy
az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfondk aldirasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplod altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek aldirasaval €s az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleloen kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony
megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

12.2 AZ ELEKTRONIKUS UTON, ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

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

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot erre a célra
szolgald fiizetben a lemezszekrényben az iskolatitkar 6rzi. A maésok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni.

13. TAJEKOZTATAS AZ ISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO

ALAPDOKUMENTUMOKROL

13.1 A TORVENYES MUKODES DOKUMENTUMAI

Az iskola torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban  allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

1. szakmai alapdokumentum;

2. pedagogiai program,;

3. SZMSZ ¢és mellékletei (kdnyvtari SZMSZ, konyvtari gyljtokori szabalyzat, fegyelmi
eljaras szabalyzata, iratkezelési szabalyzat);

a hazirend;

az éves munkaterv;

tovabbképzési program ¢€s beiskolazasi terv;

az iskola mikodését meghatarozo egyéb szabalyzatok.

No ok
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13.2 TAJEKOZTAT AZ ALAPDOKUMENTUMOKROL

Az intézmény pedagogiai programjardl (nevelési programjarol) az intézmény hézirendjérol,
szervezeti és miikddési szabalyzatardl a sziilok és az érdeklédok tajékoztatast kérhetnek, a
dokumentumokba betekinthetnek:

a) az iskolakonyvtarban annak nyitva tartasa alatt;

b) osztalytanitoktol és osztalyfonokoktol sziildi értekezleten, fogadodran;

c) intézményvezet6-helyettesektdl fogadd oran, eldre egyeztetett idépontban, a szorgalmi

1dOben;

d) intézményvezet6tdl fogadodran, egyeztetett idépontban, a szorgalmi idében;

e) az iskola honlapjan.
A hazirendet beiratkozaskor, ill. annak lényeges valtozasakor a sziilok ¢és a tanulok
alairasukkal tudomasul veszik.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. A REKLAMTEVEKENYSEG ISKOLAI SZABALYAI

Az intézményben a minden olyan reklamtevékenység tilos, amely direkt vagy indirekt
modon alapoz a kiskortiak és fiatalkortiak fogyasztasi szokdsaira, alkoholt, dohdnyzast
reklamoz! A reklam engedélyezhetd, ha az egészséges ¢letmodddal, a kdrnyezetvédelemmel,
kornyezeti neveléssel, a tarsadalmi, kozéleti, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze Az
emlitett korbe tartozd reklamok kihelyezéséhez az intézményvezetd vagy helyettese
engedélyét kell kikérni. Az intézménybe plakat, falragasz csak az intézményvezetd vagy
helyettese aldirasaval ellatva tehetd ki. Engedély nélkiil tortént reklamtevékenység esetén a
kozremiikodo alkalmazott, tanuld fegyelmi felelésségre vonhato.

14.2. A TANULOK ALTAL KESZITETT TARGYAK, ESZKOZOK TULAIJ-
DONJOGA, VALAMINT ANNAK ERTEKESITESEBOL, HASZNOSITASABOL
SZARMAZO BEVETELBOL A TANULOT MEGILLETO DIJAZAS SZABA-
LYAI

A 2011. évi CXC. torvény 46. § (9) eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény,
valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozdan.
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A megallapodédsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

14.3. AUTOBUSZOS KIRANDULASOK RENDIJE

\ 14.3.1. AZ ORSZAGHATART ATLEPO AUTOBUSZOS KIRANDULASOK RENDIJE

Iskolank illetve iskolank pedagdgusai altal szervezett orszdghatart atlépé autobuszos
kirandulasok szervezésekor a 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet szerint a kovetkezoket kell
alapul venni:
e aszilloktdl be kell kérni a nyilatkozatot arr6l, hogy meghatalmazzék a pedagogust a
program szervezesere;
e az utazasi szerz0dést a nem kotelezd autdbuszos kirandulédst/tabort/programot szervezo
pedagogus koti az autdbuszt lizemeltetovel
e arésztvevok szamdra a kiilfoldre sz616 utasbiztositas megkotése az utazas feltétele.

Az utat a kdvetkezo feltételek érvényesitésével kell megszervezni:

¢ atanuldkat szallitd autdobusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04.00 ora kozott nem
kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiils6 ok — igy kiilondsen kozlekedési torlodas,
kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthat6 be

e atanulodkat szallitd autobusznak meg kell felelni a kozuti jarmii forgalomba
helyezésének és forgalomban tartdsanak miiszaki feltételeirdl szolo 6/1990. (IV.12.)
KOHEM rendelet 112/A. —aban foglalt miiszaki feltételeknek

e az autobusznak rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel

e az autobusz els6 forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja
meg a 13 naptari évet

e olyan szolgéltatoval kothetd szerzodés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott
dokumentummal igazolja, hogy a kirandulas lebonyolitasahoz a kozuti jarmiivezetok
egészségi alkalmassaganak megallapitasarol sz616 13/1992. (V1.) NM rendelet 1.
melléklet 6.2.1.1. alpontjdban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe
szindroma) nem kiizd6 gépjarmiivezetot biztosit.”

e az utazas eldbtt az iskola titkarsagan le kell adni a pontos utas listat (tanulo, kiséro, stb),
a véltozast indulaskor irasban (SMS, e-mail) jelezni kell az intézményvezetonek

A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetében — kiilon jogszabalyban
meghatarozott — felelsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezének, amelynek
kedvezményezettje a tanuld.

14.3.1. A MAGYARORSZAGON MEGVALOSULO AUTOBUSZOS KIRANDULASOK RENDJE

Magyarorszagon megvalosuld autdbuszos utazdsok esetén a kovetkezd szempontok az
iranyadok:
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a tanuldkat szallito autébusznak meg kell felelni a kozati jarmi forgalomba

helyezésének €s forgalomban tartdsanak miiszaki feltételeirdl szolo 6/1990. (IV.12.)

KOHEM rendelet 112/A. —aban foglalt miiszaki feltételeknek

e az autdbusz elsé forgalomba helyezésének évétdl szamitott €letkora nem haladhatja
meg a 13 naptari évet

e olyan szolgéltatoval kothetd szerzddés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott
dokumentummal igazolja, hogy a kirdndulds lebonyolitdsdhoz a kdzuti jarmiivezetok
egészségi alkalmassaganak megallapitasarol szolo 13/1992. (V1) NM rendelet 1.
melléklet 6.2.1.1. alpontjdban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe
szindroma) nem kiizdo gépjarmiivezetot biztosit.”

e az utazas eldtt az iskola titkarsagan le kell adni a pontos utas listat (tanuld, kisérd, stb),

a valtozast indulaskor irdsban (SMS, e-mail) jelezni kell az intézményvezetdnek

15.ZAR0O RENDELKEZESEK

~
N
N

15.1. AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

Az SZMSZ 2018. augusztus 30-an a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, ¢€s
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2017. november 20-an készitett (¢l6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ mellékletei:
a) munkakori leiras-mintak, 1. sz. melléklet;
b) konyvtari SZMSZ, mellékleteivel,
c) iratkezelési szabalyzat

15.2. AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a didkonkor-
manyzat, az iskolaszék, annak hidnyaban az intézményi tanacs, a sziiloi szervezet. A
kezdeményezést ¢és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2018. augusztus 30.

intézményvezeto
P.H.
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15.3. AZ INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK
NYIKATKOZATA

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2018. év augusztus
ho 30. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2018. augusztus 30.

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézményi tanacs 2018. augusztus 30-an
megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2018. augusztus 30.

az intézményi tanacs elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziiloi szervezet (SZMK) 2018. augusztus 30-an
tartott lilésén megtargyalta. Alairdssommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési

jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran gyakorolta.
Kelt: Budapest, 2018. augusztus 30.

sziiloi szervezet képviseldje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2018. augusztus 30-an

tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Budapest, 2018. augusztus 30.

hitelesitd neveldtestiileti tag
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15.4. FENNTAROI NYILATKOZAT

A Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul egyetértési jogkort

gyakorolt.

fenntarto képviseldje
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1. SZ. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

I. TANITO, TANAR

A munkakori leiras jogszabalyi alapja:
a) A2011. évi CXC. torvény
b) a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete
c) 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rend.
d) az 1992. évi XXXIII. térvény
e) a2012. évi L. térvény
f) azintézmény Hazirendje, Szervezeti és mikddési szabalyzata, iratkezelési szabalyzata

Munkaideje: heti 40 ora,
1. Ebbdl 32 orat kotott munkaiddben tolt el (Ld. 326/2013. VIII. 30 Korm. rend.);
2. Tovébbi 8 6raban a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos egyéb feladatokat 14t el (kotetlen
munkaido).

A tanulokkal kézvetlen foglalkozdsra forditott oraszamba tartozik
1. A tantargyfelosztasban szerepld tanuldcsoporttal az o6ra- és teremrendben megjeldlt
helyen és idében a tandra szakszerii megtartasa;
2. Az intézmény pedagdgiai programjaban szerepld egyéb tanitasi 6rdk megtartasa;
(szakkor, korrepetalas, kozépiskolai elokészitd, énekkar, sportkor)

A kotelezo oraszamba beszamitott tanora szakszerii megtartasa érdekében kotelessége

1. Az iskola helyi tantervében rogzitett kdvetelmények, ismerete, azok beépitése az neveld-
és oktatomunkaba;

2. Csoportra szabott részletes tanmenetterv készitése minden tanév szeptember 15-ig, az
intézményvezetd altal megjeldlt modon;

3. A munkakozosséggel egyeztetett és tanmenettervben rogzitett haladasi iitemterv
kovetkezetes betartasa az esetleges elmaradéds okanak megjelolése irasban;

4. A tanora pontos kezdése és befejezése.

A kotelezo oraszamba beszamitott tanordan
1. Nyilvantartja a hianyzokat és a késoket, neviiket a napldo megfelelé rovatdban rogziti a
késés mértekének megjelolésével,
2. Ertékeli és mindsiti a tanulok teljesitményét az intézmény pedagdgiai programjaban
rogzitett moédon,;
Munkéjaba beépiti a tantargyara vonatkozé tudomanyos eredményeket;
Torekszik a modszertani valtozatossagra;
Torekszik a tanulokkal valo differenciélt foglalkozésra;
A tantargyara, illetve tantargyaira vonatkozé kovetelményekrdl — beleértve a témazard
szamonkérések varhato idejét, tematikdjat — folyamatosan tajékoztatja a tanulokat.

o0asw

A heti munkaido kételezo oraszammal le nem kétott részében
1. Tovabbfejleszti ismereteit a nevelési rendszert, annak alapvetd jogszabalyi kereteket
illetOen;
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2.

Megismeri az intézmény alapvetd, az neveld-oktato munkaban €s annak szervezésében
iranyadd dokumentumait (pedagogiai program, szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat,
hazirend stb.), és reszt vesz azok alkotasaban, ill. modositasaban;

Megismeri az 4ltala tanitott tantargy(ak)ra vonatkozd legujabb tudoményos
eredményeket;

Megismeri a tandrgya(i)ra vonatkoz6 modszertani eredményeket, folyamatosan fejleszti
pedagogiai-modszertani ismereteit;

A tanorak megtartdsaval osszefiiggo feladatai korében

ook wndE

o

10.

11.
12.

13.
14.

Felkésziil a tandrak megtartdsara modszertanilag és szakmailag egyarant;
Gondoskodik az 6rdhoz sziikséges eszk6zokrol, és elokésziti azokat;
Legkés6bb 15 perccel a napi legelsé tandraja kezdése eldtt megjelenik az intézményben;
A tanodra végeztével a termet rendben adja 4t a kovetkezd orat kezdd kollégéjanak;
Az eszkozoket eredeti helylikre helyezi vissza;
Ertékeli a tanulok munkajat, a hazirendben, valamint a pedagogiai programban rogzitett
hataridok figyelembevételével;
A nagyobb témazardk varhat6 idejérdl a pedagodgiai programban rogzitett modon értesiti
a tanulodkat;
Az adminisztrativ feladatokat legkésdbb az adott tanitasi nap végeéig koteles elvégezni;
Az iskolan kiviilre szervezett, az nevel6-oktatd6 munkéval Osszefliggd foglalkozasokat
(azok helyét, idejét) a II. intézményvezetd helyettessel egyezteti.
Ertesiti a szil6t a tanuld elémenetelérdl, a tanév helyi rendjében meghatarozott
hatariddig;
Eldkésziti a tanuldk felévi, és tanév végi érdemjegyeinek lezarasat;
Megfeleld id6ben (legkésébb a tanév helyi rendjében megjeldlt hataridéig) és modon
rogziti a tanulok félévi és tanév végi érdemjegyeit.
Részt vesz a félévi és tanév végi osztalyozo konferencian.
Az intézmény nevelési feladataival 6sszefliggésben
a) részt vesz az ifjusagvédelmi munkaban;
b) tamogatja a diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgus(ok) feladatainak ellatasat;
c) megismeri a didkonkormanyzat vezetdit, munkajukat, és segiti céljaik megvalosulasat;
d) tamogatja a tanul6i jogok érvényesiilését;
e) a neveldi munkdjaban figyelembe veszi az intézményi programokban foglaltak
megvalodsitasat (pl. egészségnevelési program, kornyezeti nevelési program);
f) kiilonosen hangstlyosan segiti a tanévnyitd nevelGtestiileti értekezleten elfogadott
nevelési-oktatasi programnak az adott tanévre vonatkozé céljai teljesiilését;
g) kezdeményezi, segiti a tanulok tandran kiviili programjainak megvalosulasat: szinhaz-,
mozi-, mizeumlatogatas, kirandulas, klubdélutan stb.

Szervezi €s iranyitja a tomegsport-foglalkozasokat, valamint az iskola sportéletét, képviseli az
intézményt a helyi, teriileti és az orszagos versenyeken, bajnoksagokon.

Az iskolai életével osszefiiggésben

1.

2.

Részt vesz a havi munkarendben rdgzitett, vagy szilikség szerint 0Osszehivott
neveldtestiileti értekezleteken; azok munkajat aktiv részvételével segiti eld;

Részt vesz az iskolai linnepségeken, az iskola életében jelentdés eseményeken (pl.
tanévnyitd/tanévzaro iinnepség, megemlékezések, Hajos nap);

Aktivan részt vesz a tantargyi munkak6zosség munkajaban, azt javaslataival is segiti;
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4, Részt vesz a munkakozosség vagy mas, iskolai szervezésli verseny elokészitésében,
lebonyolitasaban, értékelésében;

5. A tanév helyi rendjében megjeldlt fogadéorakon megjelenik, tajékoztatja a sziiloket,
valamint valaszol a kérdéseikre;

6. Az osztalyfonok kérésére megjelenik az adott osztaly sziildi értekezletén;

7. Sziikség esetén tanuldcsoportot kisér (példaul orvosi vizsgalatra), feliigyel;

8. Az intézményvezetd utasitdsa szerint részt vesz tovabbképzésen, konferencian,
tajékoztaton, forumon; az ott elhangzottakrdl tajékoztatja az iskola vezetését, kozvetlen
munkatarsait, a munkaltatd kérésére az iskola dolgozoit.

9. A tanari szobaban kifiiggesztett beosztas szerinti helyen €s idében folyosdiigyeletet lat el.

10. A folyosoiigyelet idOtartama alatt felel a hazirend betartasaért €s betartatasaért, a tanulok
testi épségéért, az altala feliigyelt teriilet rendjéért.

11. Evente baleset-és téizvédelmi oktatison vesz részt, az ott elsajatitott ismeretek alapjan
végzi munkajat.

12. Koteles hét évente legalabb 120 6rdnyi akkreditalt tovabbképzésen részt venni.

13. Anyagilag felelds az iskola azon eszkozeiért (konyv, CD, hang-és videokazetta,
hajlékonylemez, magno, tévé, radio, szamitdgép, nyomtatd stb.), amelyet a neveld-oktatd
munkahoz igénybe vett.

14. Munkaltatoi utasitas alapjan — kiilon dijazés ellenében — kotelezden ellatando feladatok:
a) feliigyelet kertileti szervezésli nyari taborban;

b) feliigyelet, vizsgaztatas, irasbeli dolgozatok javitasa a kozponti, illetve a sajat
szervezésu vizsgakon (hazi nyelvvizsgdk, DSD);

C) szakszer(i helyettesités, illetve feliigyelet ellatasa tanoran;

d) feliigyelet ellatasa orszagos vagy févarosi, Kkeriileti szervezésli versenyeken,
méréseken, tovabba végrehajtja az intézményvezetd egyéb utasitasait;

15. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére:

- afeladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése,

- az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;

- -az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hézirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése;

- személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis
épségeert

16. Feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

- avezetO1 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti az iskolatitkarnak;

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért,
elrontasaért;

- avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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II. AZ OSZTALYFONOK

A munkakori leiras jogszabalyi alapja:
a) A2011.¢évi CXC. torvény
b) a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete
c) 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rend.
d) az 1992. évi XXXIII torvény
e) a2012. évil. tdrvény
f) azintézmény Hazirendje, Szervezeti és miikodési szabalyzata, iratkezelési szabalyzata

1. Elkésziti az osztallyal kapcsolatos adminisztracidt, bejegyzi a naploba és a torzskdnyvbe
a sziikséges adatokat;

2. Nyilvantartja a tanulokkal kapcsolatos, az intézmény adatkezelési szabdlyzatiban
rogzitett adatokat,

3. Figyelemmel kiséri az osztdlydval kapcsolatos adminisztracidt, gondoskodik a
hianyossagok potlasarol;

4. Figyelemmel kiséri az osztalyaval kapcsolatos iigyeket, ezzel Osszefiiggésben minden
szlikséges dokumentumot haladéktalanul atnyujt a tanuloknak;

5. Hatariddre elkésziti az osztallyal kapcsolatos statisztikat az iskola vezetésének eldirdsai
szerint;

6. Az iskola vezetésének kérésére a megadott hatariddig ismerteti a kért adatokat;

7. Részletes osztalyfénoki tanmenettervet készit minden tanév szeptember 15-ig az
intézményvezetd altal megjelolt modon.

8. A tanmenet szerint, valamint az aktualis helyzetnek megfelelden, tudatos tervezés alapjan
osztalyfonoki ordkat tart ligyelve a mddszertani véaltozatossagra;

9. ElOkésziti és vezeti az osztalyardl szold osztalyozo értekezleteket a tanév rendjében,
illetve a havi munkarendben rogzitett idoben és helyen;

10. Figyelemmel kiséri tanuldi fejlodését, az esetleges problémakrol tajékoztatja a sziilot,
szlikség szerint az iskolavezetést, illetve az ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott
kolléga(ka)t, rendszeresen kapcsolatot tart az osztalyt tanitdo valamennyi pedagogussal;

11. Sziikség esetén az osztalyt tanitd pedagdgusokat eseti konferenciara hivhatja ossze;

12. A kihelyezett tanitasi napo(ka)t (projektnap) az iskola pedago6giai programjanak
megfeleléen tervezi, szervezi, valamint irdnyitja, egyeztetve a II. intézményvezetd
helyettessel, az osztalyt tanitdé pedagdgusokkal, figyelembe véve az évfolyamra eldirt
tantargyi kovetelményeket;

13. Az ontevékenység és a kozosségfejlesztés szempontjait szem eldtt tartva segiti az osztaly
kozosségi fejlodését, ennek érdekében kirandulast, szinhaz-, mozi- és muzeumlatogataso-
kat, mas koz0sségi programokat tervez, szervez €s iranyit;

14. T4jékoztatja tanuloit az iskola életével kapcsolatos valamennyi, a tanuldkat érintd
kérdésrdl, az iskola programjairdl; 6sztonzi a tanulokat az iskola altal kinalt programok,
szakkorok igénybevételére, illetve népszertisiti azokat;

15. Segiti a didkonkormanyzat munkajat, gondoskodik a tisztségviselok megvalasztasarol,
ellendrzi azok részvételét az iskolai didkbizottsdg munkéjaban;

16. Nyilvantartja a tanulok hianyzasaval, késésével kapcsolatos adatokat, és megteszi a
hazirendben, a pedagodgiai programban, a 2011. évi CXC. torvényben, valamint a
20/2012. (VL. 31.) EMMI rendeletben eldirt intézkedéseket;

17. A nyolcadik évfolyamon végrehajtja a kozépfoki beiskolazassal kapcsolatos
tajekoztatasi, szervezési ¢s adminisztracids feladatokat, betartja az ezzel kapcsolatos
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hataridoket. Figyelemmel kiséri a tanulok beiskolazasat, folyamatos kapcsolatot tart a
szlilokkel.
18. T4j¢koztatja az iskola vezetését az osztallyal kapcsolatos tigyekrol, segiti az osztalyozo-
¢s a javitovizsgak megszervezését;
19. El6késziti a sziildi értekezleteket, lebonyolitja azokat, jelenléti ivet irat ald a sziilokkel, és
az iskola egészét érintd kérdésekrdl irasban beszamol az iskola vezetésének;
17. Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.
18. Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
- az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;
- -az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban ¢és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése;
- személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségeert
19. Feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
- leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti az iskolatitkarnak;
- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalatdért,
elrontasaért;
- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

III. AZI. SZ. INTEZMENYVEZETO HELYETTES

A munkakori leirds jogszabalyi alapja:
a) A 2011.évi CXC. torvény
b) a20/2012. (VI1Il. 31.) EMMI rendelete
c) 326/2013. (V1II. 30.) Korm. rend.
d) az 1992. évi XXXIIL. térvény
e) a2012. évi L. torvény
f) azintézmény Hazirendje, Szervezeti és miikodési szabalyzata, iratkezelési szabalyzata

1. Munkéjaval tdmogatja az intézményvezetd vezetdi tevékenységét;

tajékoztatasi kotelezettsége van a tantestiilet, a vezetdség ¢€s az intézményvezetd

iranyaban;

tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi a tantestiilet nevel6-oktatdo munka;jat;

segiti, ellendrzi a palyakezdd kollégak szakmai fejlodését;

segiti, ellendrzi az 0j kollégak beilleszkedését;

beszadmoltatasi joga és kdtelessége van a tantestiilet, beszdmolasi kotelezettsége van az

intézményvezeto iranyaban;

elokésziti a tantargyfelosztast, és részt vesz annak elkészitésében;

8. akut és allando ellendrzési tevékenységet fejt ki meghatarozott ellenérzési rend szerint
a neveld-oktatd munka teriiletén, illetve kiilon meghatalmazas alapjan az iskolai élet
barmely teriiletén;

9. segiti, szamon kéri, ellendrzi a munkakdzosségek tevékenységét;

N
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11. segiti, szamon kéri, ellendrzi a munkakdzosség-vezeté munkajat;
12. ellenérzi a hozza tartoz6 munkakozosségek tanterveit, tanmeneteit,
13. ellendrzi az osztalynaplok, tanéran kiviili foglalkozasok vezetését, ellendrzok rendjét,
14. segiti a hozza tartoz6 munkakozosségek altal szervezett versenyeket,
15. 6ralatogatasi tervet készit;
16. elOkésziti, megszervezi az Oralatogatasokat, részt vesz a szakorak latogatasaban;
17. elemzi, értékeli a latogatott drakat;
18. rendszeresen ellendrzi a hazirend érvényesiilését;
19. iranyitja, ellendrzi az iskolatitkar munkajat;
20. az intézményvezetd tavollétében ellatja az intézményvezetdi feladatokat;
21. ellatja az esetenként felmertild és allando jellegli huméanpolitikai feladatokat;
22.kiilonos feleldssége van az intézményi informdacidaramlas megszervezésében ¢és
miukodtetésében;
23. segiti, ellendrzi a német nyelvil és nyelven oktatast,
24. iranyitja ¢és ellendrzi a szakmai miihelymunkat;
25. iranyitja a féiskolai hallgatok szakmai gyakorlatat,
26. segiti, ellen6rzi az egész intézményt érintd programok tervezését, szervezését,
lebonyolitasat;
27. szervezi, mikddteti, ellenérzi a pedagodgus tovabbképzések rendszerét;
28. projektmenedzseri feladatokat 14t el palyazatokban, a palyazati utmutatoban szerepld
eloirasok alapjan;
29. koordinélja az eszkozfejlesztést;
30. ellendrzi és értékeli a szabadidot szervezd tandrok tervezd, szervezd ¢€s iranyitd
tevékenységét;
31. szervezi, el6késziti, lebonyolitja a leendd elsé osztalyos tanulok sziilei szamara sz616
tajékoztatokat;
32. szervezi, iranyitja az 1. osztalyos beiskolazast,
33. ellendrzi a korrepetalasok, szakkorok, sportkdrok miikodését;
34. ellendrzi a mindennapos testnevelés teljesitését;
35. ellendrzi az anyakonyvek (torzslapok) vezetését,
36. segiti, ellenérzi a nyari tadborok szervezését,
37. segiti, iranyitja, ellendrzi a csereutak szervezését,
38. miikodteti a kapcsolattartast mas intézményekkel, kozosségekkel,
39. kozremiikddik a ttlorak, helyettesitések elszdmolasdban
40. feliigyeli a kiilsé és bels6é méréseket, kapcsolatot tart a mérési koordinatorral;
41. segiti, ellendrzi az iskolapszichologus munkdjat.
42. feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése,
- az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;
- az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.
- személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségéért.
44. felelésségre vonhato:
- a vizsgdk ¢s a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések
ellatasaért;
- a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért;
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-  munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

IV. AIL SZ. INTEZMENYVEZETO HELYETTES

A munkakori leiras jogszabdlyi alapja:
a) A 2011.évi CXC. torvény
b) a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete
c) 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rend.
d) az 1992. évi XXXIII. térvény
e) a2012. évil. térvény
f) azintézmény Hazirendje, Szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, iratkezelési szabalyzata.

1. Munkéjaval tamogatja az intézményvezetd vezetoi tevékenységét;

tdjékoztatasi kotelezettsége van a tantestiilet, a vezetdség és az intézményvezetd

iranyaban;

tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi a tantestiilet neveld-oktaté munkd;jat;

ellendrzi a palyakezdd kollégak szakmai fejlodeését;

segiti, ellendrzi az 0j kollégak beilleszkedését;

beszamoltatasi joga és kotelessége van a tantestiilet, beszamolasi kotelezettsége van az

intézményvezetd irdnyaban,;

elOkeésziti a tantargyfelosztast, €s részt vesz annak elkészitésében;

8. akut és allando ellendrzési tevékenységet fejt ki meghatarozott ellendrzési rend szerint
a neveld-oktatd munka teriiletén, illetve kiilon meghatalmazas alapjan az iskolai élet
barmely teriiletén;

9. seg1t1 szamon kerl ellen0r21 a munkakozossegek tevekenyseget

crer
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11. segiti, szamon kéri, ellendrzi a munkakozosség-vezetd munkaj at;

12. ellendrzi a hozza tartoz6 munkakozosségek tanterveit, tanmeneteit,

13. ellendrzi az osztalynaplok, tanoran kiviili foglalkozasok vezetését, ellendrzok rendjét,

14. segiti a hozza tartozo munkakdzosségek altal szervezett versenyeket,

15. oralatogatési tervet készit;

16. el6késziti, megszervezi az oralatogatasokat, részt vesz a szakorak latogatasaban;

17. elemzi, értékeli a latogatott orakat;

18. rendszeresen ellendrzi a hazirend érvényesiilését;

19. irdnyitja, ellendrzi az iskolatitkar munkajat;

20.az intézményvezetd és az I. intézményvezetd helyettes tavollétében ellatja az
intézményvezetdi feladatokat;

21. kozremiikodik a bér- és munkaiigyi feladatok, a koltségvetés elokészitésében

22. megszervezi, irdnyitja a javitd, osztalyozd, és kiilonbdzeti vizsgak lebonyolitasat;

23.elkésziti a tanulok felmentésérdl, vizsgaztatasarol, kiilfoldi bizonyitvanyok
honositasarol szolé dokumentumokat, segiti és ellenérzi az osztalyfonokok ¢és a
szaktanarok ezzel kapcsolatos teenddit;
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24.az intézményvezetOvel egylitt tdjékoztatokat tart, segitséget nyujt tanuldknak,
szliloknek a kdzépfokl beiskolazassal kapcsolatban;
25. kezeli a KIR rendszert, folyamatosan frissiti az intézmény, alkalmazottak és a tanulok
adatainak nyilvantartasat
26. elkésziti az éves statisztikat, kozremikodik a kiilonféle adatszolgaltatasok
elkészitésében.
27. elkésziti az orarendet, és a teremrendet, elkésziti és figyelemmel kiséri a délutani
foglalkozasok rendjét.
28. tervezi, megszervezi, iranyitja és ellendrzi a tanari iigyeleti €s helyettesitési rendszert;
29. kapcsolatot tart a délutani foglalkozasokat tartd zenetanarokkal, hitoktatokkal,
edzdkkel
30. kapcsolatot tart a gyogytestnevelés foglalkozast tartdé pedagogussal, segitséget nytjt a
sziilokkel és az osztalyfondkokkel valo kapcesolattartasban
31. kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, az egészségiigyi ellatast biztositokkal,
32. szervezi ¢s ellendrzi az osztalyok orvosi, fogorvosi vizsgalatat;
33. elkésziti tankonyvrendelést, az ehhez sziikséges adatokat begytijti a munkakozosség-
vezetoktol, illetve a sziiloktol;
34. koordinalja a tankdnyvek kiosztasat
35. gondoskodik a szakleltarak és a teremleltarak rendszeres ellendrzésérdl, a sziikséges
dokumentumok elkészitésérol
36. segitséget nyujt az iskolai iinnepélyek szervezésében;
37. segitséget nyujt a hazi tanulmanyi versenyek szervezésében;
38. segiti, ellendrzi a kdnyvtar miikodését;
39. segiti, ellendrzi a rendszergazda munkajat;
40. ellendrzi és értékeli a diakonkormanyzatot vezetd tanar tervezd, szervezd €s iranyitd
tevékenységét;
41. ellendrzi és értékeli a didkonkormanyzat munkajat;
42. ellendrzi és segiti a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatokat és azok teljesiilését.
43. feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
- az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;
- az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok ¢s kdvetelmények teljesitése.
- személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségeéert.
44. felel6sségre vonhato:
- a vizsgdk és a tanulméanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések
ellatasaért;
- agyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért;
- munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
- avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;
- avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
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V. A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A munkakori leiras jogszabalyi alapja:
a) A 2011. évi CXC. torvény
b) a20/2012. (VI1Il. 31.) EMMI rendelete
c) 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rend.
d) az 1992. évi XXXIII. torvény
e) a2012. évi L. torvény
f) az intézmény Hazirendje, Szervezeti ¢és miikodési szabalyzata, iratkezelési
szabalyzata.

ellatja a ... munkakdzosség vezetoi feladatait;

irdnyitja a szakmai munkakdzosséget;

szervezi, vezeti, irdnyitja a szakmai miihelymunkat, tapasztalatcserét;

képviseli a munkakzdsség az iskola vezetésében az iskolavezetés tagjaként;

munkak6zdsségi megbeszéléseket/tajékoztatot tart minimum havi rendszerességgel;

a munkakozdsség tagjait tdjékoztatja az iskolavezetés dontéseirdl, kikéri az iskolavezetés

altal felvetett kérdésekben a munkak6zdsségi tagok véleményét;

7. tajekoztatja az iskolavezetést a munkak6zosségi megbeszéléseken elhangzottakrél, az ott

hozott dontésekrol;

felel6s dontést hoz azonnali dontést igényld helyzetekben;

javaslatot tesz a munkako6zdssége tantargyfelosztasara;

10. kiemelt feladata a kiillonb6zd szakos kollégdk munkéjanak szakmai, modszertani ellendr-
zése rendszeres Oraterv-megbeszé€lés, oralatogatas, ellendrzés, értékelés, formajaban;

11. irdnyitja a tanmenettervek elkészitését minden tanév szeptember 15-¢ig;

12. ellendrzi a tanmenetek elkészitését, szakmai véleményt ir azokrol;

13. a tanév folyaman rendszeresen ellendrzi azok megvalosulésat;

14. ellenérzi a jogszabalyok, az intézményi alapdokumentumok, valamint a kozdsen
elfogadott pedagogiai, etikai alapelvek kovetkezetes betartdsat;

15. az dralatogatasok tapasztalatair6l rendszeresen beszdmol az intézményvezetonek;

16. javaslatot tesz az oktatd-, neveldmunkat segitd szemléltetd eszkozok, szakirodalmi
konyvek, CD-k, digitalis oktatasi és egyéb anyagok beszerzésére;

17. figyelemmel kiséri, ellendrzi, értékeli a munkakozossége tanoran kiviili foglalkozasait;
18. figyelemmel kiséri a palyazatokat, sziikség esetén a palydzat szakmai részét elkésziti a
munkak6zdsségével, nyertes palyazat esetén lebonyolitja azt, beszamolot, értékelést ir;
19. az intézményi programok szervezésében aktiv szerepet vallal, az egyes feladatok

feleldseit megnevezi;

20. a tanév elején, az éves munkatervvel 6sszhangban és azt kiegészitve legkésébb az iskolali
éves munkaterv elfogadasdig munkakozdsségi programot készit;

21. félévkor és a tanév végén, legkésObb az intézményvezetd altal kitizott idépontig
beszamolot készit, amely tartalmazza a program megvaldsuldsat, az éves munka
értékelését;

22. figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak a tovabbképzési tervben, valamint az éves
beiskolazasi programban valo részvételét;

23. tamogatja, segiti a tovabbképzések, beiskoldzasok megvalosulasat az iskolai célokkal
Osszhangban;

24. kézremiikodik a szakleltar éves ellendrzésében.

25. feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére:

- afeladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése,
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- az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;

- az SZMSZ-ben, Pedagbdgia Programban ¢és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.

- személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épsegeert.

. felelésségre vonhato:

- avizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért;

- agyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért;

-  munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

AZ ISKOLATITKAR

A munkakori leiras jogszabdlyi alapja:

11.
12.
13.
14.
15.
16.

a) A2011.¢évi CXC. térvény

b) a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete

c) 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rend.

d) az 1992. évi XXXIII. torvény

e) a2012.évil térvény

f) az intézmény Hazirendje, Szervezeti ¢és mikodési szabalyzata, iratkezelési
szabalyzata.

Az iskolatitkdr munk4jat az intézményvezetd utasitasai alapjan latja el. Utasitast adhat
részére még — az intézmeényvezeto tudtaval — a két intézményvezetd helyettes.

Feladata a beérkezo iratok iktatasa, lerakasa, emellett a kimend iratok, levelek iktatasa,
lerakdsa, a postdzas, valamint az iktatokonyv vezetése.

Feladata a beirasi naplo megirasa, a tanuld-nyilvantartas naprakész vezetése, egyeztetés a
2. intézményvezetd helyettessel és a KIR rendszerrel.

A beirasi naplo és a KIR adatai alapjan tanulonévsorok készitése, frissitése.

A tanulokkal kapcsolatos jelentések készitése,

Tanari hidnyzasok rogzitése, jelentése a bérelszamolas felé.

Osztalynaplok,  bizonyitvanyok, ellendrz6k, egyéb  oktatdsi nyomtatvanyok
szdmontartasa, rendelése, érkeztetése, eljuttatisa az érintettekhez.
Didkigazolvany-ligyintézés az intézmény vonatkoz6 szabalyzata alapjan.

Tanari szabadsagok, anyanapok stb. nyilvantartasa.

. Az iskola elektronikus levelezdrendszerének figyelemmel kisérése, a beérkezett iizenetek

eljuttatdsa az érintettekhez.

Tanuloi 1étszamok naprakész nyilvantartasa, havi jelentés nytjtasa a fenntart6 felg.
Torzslapok kottetése évenként.

Irattari selejtezés, €s errdl selejtezési jegyzokonyvek felvétele.

Beiskoldzassal (elsds és nyolcadikos) kapcsolatos ligyintézes.

Az intézményi jegyzOkonyvek vezetése, nyilvantartasa.

A sziil6i szervezettel kapcsolatos adminisztracio.
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17. Az iskolai didkonkorméanyzat munkéjanak adminisztracios segitése.
18. Az intézményi szabalyzatok elkészitésében torténd kozremiikddés.
19. Felvételi és mas, iskolaval kapcsolatos iigyekben tajékoztatas (telefonon, e-mailen,
személyesen).
20. Az iskolai adatok fenntarté 4&ltal meghatarozott informatikai rendszerben torténd
rogzitése, tovabbitasa.
21. Az intézményvezetd altal meghatarozott tovabbképzéseken torténd részvétel.
22. Az iskolatitkart a munkéja kapcsdn megszerzett, a nem a tdjékoztatasi kotelezettségi
korbe tartozé informaciok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli.
23. feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
- az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;
- az SZMSZ-ben, Pedagbdgia Programban ¢és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kdvetelmények teljesitése.
24. feleldsségre vonhat6:
- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalatdért,
elrontasaért;
- avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

VIl. ISKOLAI PSZICHOLOGUS

A munkakori leirds jogszabalyi alapja:
a) A 2011. évi CXC. térvény
b) a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete
c) 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rend.
d) az 1992. évi XXXIII. torvény
e) a2012. évil. torvény
f) az intézmény Hazirendje, Szervezeti és mikodési szabalyzata, iratkezelési
szabalyzata.

1. Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyito 1. sz. intézményvezetd helyet-
tessel,

2. kapcsolatot tart az intézmény pedagdgusaival;
3. kapcsolatot tart a tanulok térvényes gondviseldjével;
4. a tanulok megfigyelése, illetve kiilonb6zo tesztek és kérddivek segitségével adatok

gyljtése, az adatok elemzése alapjan a sziikséges lépések megkezdése: tovabbi
vizsgalat;

5. egyéni foglalkozas, fejleszté foglalkozas, sziildkonzultacio, pedagoguskonzultacio,
esetmegbeszélés stb.

6. aképességeket érintd tesztek eredményei alapjan az elvartnal alacsonyabb fejlettségi
szint azonositasa, a tehetséges gyerekek feltérképezése;

7. az osztalyfénoki munka segitése;
8. rendkiviili osztalyfonoki orak tartasa eldre egyeztetett témakban;
9. egész osztalyt érintd csoportfoglalkozas tartasa;
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10. egyéni tandcsadds a didkok szamara palyavalasztasi, érzelmi, csaladi, tanulasi
gondok esetén;

11. a didkok szamara — Onkéntes jelentkezés alapjan — személyiségfejlesztés,
kommunikécios ¢és szocidlis-készségfejlesztés, problémamegoldd ¢s megkiizdési
mechanizmusok kialakitasa, 0j, adaptiv viselkedésmintdzatok elsajatitasa;

12. ismeretk6zl6 eléadasok, foglalkozasok a pedagdgusok és/vagy sziil6k szdmara,

13. részt vesz a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos dontés elokészitésben,;

14. modszertani eljarasait maga valaszthatja meg;

15. az intézményvezetd eldzetes hozzajaruldsaval 1) nevelési-oktatasi modszereket,
eljarasokat probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet;

16. gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait;

17. jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre; joga van minden olyan informéciot megkapni, ami a tanuldk elérehaladésa
érdekében kér az osztalyfonoktdl, fejlesztd pedagdgustol, logopédustol, védonotol,

18. kotelessége minden olyan informdciot dtadni mely a munkavégzésiikhoz sziikséges;

19. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartdsa mellet, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon;

20. feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére;

- afeladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése;

- afeladatainak megszabott hatdriddre torténd elvégzése;

- az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése;

- személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségeert;

21. feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatdért,
elrontasaért,

- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

VIIl. RENDSZERGAZDA

A munkakori leiras jogszabalyi alapja:
a) A2011.¢évi CXC. térvény
b) a20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelete
c) 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rend.
d) az 1992. évi XXXIII. torvény
e) a2012. évil. torvény
f) az intézmény Hazirendje, Szervezeti és miikodési szabalyzata, iratkezelési
szabalyzata.

1. Figyelemmel kiséri a szadmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
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2. A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

3. Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a munkakozosségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

4. Az éllando miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe ¢és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetOsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidén kiviil is.

5. Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasdra és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakaddlyozésara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

6. Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozo programokrol, a dokumentacio-
kat nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

7.  Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendr-
zéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az intézményvezetdnek, €s a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

8. Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

9. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdo(i)val.

10. Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerosszeom-
las) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

11. Jelenti az intézményvezetdnek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

12. Rendszeres idOkozonként koteles beszamolni az intézményvezetonek vagy az
intézményvezetd helyetteseknek a szamitastechnikai terem ¢és berendezések
allapotarol, allagarol.

13. Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miiko-
dését. A meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvantartja.

14. Az intézmény 4ltal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

15. Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 11j szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. Félévente biztonsagi adatmentést végez.

16. Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zd6dni a szoftver jogtiszta-
sagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

17. Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

18. Megtervezi a haldzat optimalis strukturdjat, a kés6bbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

19. Felhasznaldi dokumentacidt készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

20. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mitkodésérol.

21. Uj haldzati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhasznaldi jogokat
karbantartja.

22. Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.
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23. A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az intézményvezetnek, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A
boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az intézményvezeté engedélyével az iskola
szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

24. Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkézoket igényld
versenyek, vizsgak, mérések pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az id6szakokban.

25. Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

26. Anyagbeszerzés, szallitas.

27. Gondozza és frissiti az iskolai WEB oldalt.

28. Egyéb feladatok:

- kozremiikodik online mérések lebonyolitasaban, adatoknak - pl. mérések,
vizsgak eredményei, tankdnyvrendelés stb. - a rogzitésében;

- rendezvények, el6adasok, tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok elétt, alatt, utdn
a technikai feltételek (interaktiv eszkozok is) biztositasa, a technikai eszk6zok
biztonsagos elhelyezése;-

- az iskolai alapitvany tulajdondban 4ll6 eszk6zok nyilvantartdsa, szervizelése,
karbantartasa;

- az iskolai rendezvények eseményeirdl fénykép, video készitése illetve ezek
Osszegyljtése a kollégaktol, azok digitalizalasa, archivalasa;

29. feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére;

- afeladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése;

- afeladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

- az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok ¢s kovetelmények teljesitése;

- személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségeert;

30. feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatdért,
elrontasaért;

- leltariven atvett eszkdzokeért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibdsodasukat
irasban jelenti kdzvetlen felettesének;

- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

IX. A DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT SEGITO PEDAGOGUS

A munkakori leirdas jogszabdlyi alapja:
a) A2011.¢évi CXC. torvény
b) a20/2012. (V1I. 31.) EMMI rendelete
c) 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rend.
d) az 1992. évi XXXIII. torvény
e) a2012. évil. torvény
f) az intézmény Hazirendje, Szervezeti és mikodési szabalyzata, iratkezelési
szabalyzata.
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1. Gondoskodik arrol, hogy a didkonkormanyzat (DOK) a 2011. évi CXC. tdrvényben és a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletében meghatarozott jogait gyakorolni tudja;
megszervezi a véleményezési jog gyakorlasanak dokumentalasat.

Megszervezi és lebonyolitja a didkkozgytilést.

3. Kapcsolatot tart a DOK vezetdi valamint az iskolavezetés, illetve a nevel6testiilet kozott;
gondoskodik az emlitett testiiletek kozti megfeleld informacidaramlasrol.

Segiti a DOK programjainak megszervezését, lebonyolitasat.

5. Figyelemmel kiséri a 2011. évi CXC. torvény 46. §-aban felsorolt tanuldi jogok érvénye-
siilését ¢s a kotelességek betartasat; amennyiben azok érvényesiilését nem érzi megfeleld-
nek, észrevételeit jelzi az intézményvezetonek.

6. Fogadja a tanulok részérdl érkezo észrevételeket a jogaik érvényesiilésével kapcsolatban.

7. Torekszik arra, hogy a jelzett gondok megolddodjanak, ennek érdekében

a) felveszi a kapcsolatot a tanuldi észrevételben megjelolt kozalkalmazottal, kiilsé
szervvel,
b) a tanuldi észrevételeket tovabbitja az intézményvezetonek.

8. Segiti a DOK szervezeti és miikodési szabélyzatanak elkészitését, megszervezi annak
nevelOtestiileti jovahagyasat.

9. Megszervezi a tanulok tdjékoztatdsi rendszerének (iskolaradid, iskolaujsag, honlap)
megfeleld miikodését, és azt folyamatosan figyelemmel kiséri.

10. Segiti a DOK céljaira felhasznalhaté egy tanitas nélkiili munkanap megszervezését, a
diakokat segitve gondoskodik annak megfeleld tartalmarol.

11. Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

- az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;

- -az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hézirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése;

- személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségeert

12. Feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

- avezetO1 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;

- a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

N

&

X. A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A munkakori leiras jogszabalyi alapja:
a) A2011.¢évi CXC. torvény
b) a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete
c) 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rend.
d) az 1992. évi XXXIIL torvény
e) a2012.évil. torvény
f) az intézmény Hazirendje, Szervezeti ¢és mikodési szabalyzata, iratkezelési
szabalyzata.
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1. Tandrai és tandran kiviili munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (torvények,
rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagégia Program, SZMSZ,
Hézirend) leirtak szerint kell végeznie.

2. Fo feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozasa (az
alsosok o6ltozkodésénél), igényes szabadidds foglalkoztatasa beosztasa szerint.

3. Munkaidejében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 14t el, a tanitds-tanulas
eszkozeinek elokészitését, a foglalkozasokra valo szervezést és felkésziilést végez.

4. A tan6rak alatt a tanitd/tanar utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkdztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz elo.

5. Sczervezi, feligyeli a tanuldcsoport étkezéseit, rendszeresen kiséri a gyermekeket az
ebédldbe, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes
szokasok kialakitasara.

6. Alkalmanként a tanuldkat konyvtarba, rendezvényekre, orvosi vizsgalatra, nevelési

tanacsadoba kéri.

Az iskola nyitva tartési idejében €s tanitas nélkiili munkanapokon feliigyeletet 14t el.

Tanorak kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.

9. A délutdni tanulasi id6 alatt a tanitd/tandr Gtmutatdsaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

10. Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és szervezésében: az
osztalyok kirandulasain, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat.

11. Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

12. Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten, fogadodrakon.

13. Gondoskodik a tanulok testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megeldzésérdl, 6vja a tanuldk jogait, az emberi méltosagot.

14. Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi, nyari tligyeletet illetve a tanitds nélkiili
munkanapokon a feliigyeletet.

15. Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos
adminisztraciot.

16. Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

17. Segédkezik az étkeztetésénél.

18. El6késziti a tandrakhoz sziikséges oktatasi eszkozoket.

19. Kozremitkddik egyes tandrdkon (pl. testnevelés - mérési eredmények lejegyzése,
fizika, kémia — kisérleti eszk6zok elokészitése, tisztan tartasa);

20. Kozremiikddik a mérési €s a vizsgaeredmények rogzitésében;

21. Ellatja a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat;

22. Segiti a tanév helyi rendjében rogzitett iskolai tinnepségek, megemlékezések megszer-
vezését, segitOként részt vesz az linnepségek, megemlékezések megszervezésében.

23. Faliujsagot rendez;

24. Kirandulésokat, szabadidds, kulturdlis és sport programokat készit eld, szervez és
bonyolit le;

25. Részt vesz az erdei iskola és a diakcserék programjainak a szervezésében, megrendeli
¢s elhozza a menetjegyeket, autobuszt rendel stb.

26. Kozremiikodik a kornyezeti- és egészségneveléssel kapcsolatos —feladatok
elokészitésében, szervezésében;

27. Kozremiikddik az iskolai tdborok szervezésében, lebonyolitdsdban.

28. Kozremiikddés az els6 osztalyos és a nyolcadik osztalyos kozépiskolai beiskolazas

crer
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29. Esetenként kézbesitési feladatokat 1at el.

30. Az intézményvezetd elrendelése alapjan elvégzendd feladata az iskolai marketing
anyagainak elkészitésében torténd részvétel.

31. A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapesolodd, a munkakori leirasban nem
nevesitett pedagodgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, felettese
megbizza. (Pl. jelenléti ivek kezelése, szabadsag, tavollét feljegyzése, taniigyi
nyomtatvanyok rendszerezése, kiadadsa, elsds és nyolcadik osztalyos beiskolazasi
adminisztracioja, foglalkozas egészségiigyi nyilvantartas, irodai asszisztencia, tanul6i
ebédbefizetés adminisztraciojdnak segitése, kapcsolattartds a terembérlokkel,
leltarozéasban segités stb.)

32. Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére:

- afeladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése,

- az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

- -az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok ¢s kovetelmények teljesitése;

- személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségeert

33. Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzeéséért;

- avezetdi utasitadsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- leltariven atvett eszkdzokeért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibdsodasukat
irasban jelenti az iskolatitkarnak;

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

XI. UZEMELTETESI KOORDINATOR

Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény helyi mikodtetési feladatainak végrehajtasa,
koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.
Altalénos feladatai

— Beszedi a sajat bevételt képezo téritési dijakat befizetéseket, a kapcsolodd szerzédéseket
elokésziti és a szdmlazashoz adatot szolgaltat

— Figyelemmel kiséri az koznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitasat, nyomon koveti és
bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis- és nagy értékii targyi eszkozoket érintd
mozgasokrdl, amit minden honap 15. napjaig lead az analitikus konyvel6 részére

— Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrol leltarkorzetenként/leltarkezelonként,

— Részt vesz a leltarozas eldkészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban, segiti a leltarozas
kiértékelését a vonatkozo szabalyzat és egyéb eldirasoknak megfelelden

— Elokésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsat/selejtezését, gondoskodik az
elkiilonitett tarolasukrol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket, ezek alapjan selejtezési
javaslatot készit, és engedélyezést koveten kozremiikodik a megsemmisités lebonyolitasaban
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— Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a koznevelési intézménybe érkez6 adomanyokrol atadas-
atvételi jegyzokonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus kdnyveld részére

— Segitséget nyujt a palyazatok nyilvantartasanak vezetéséhez és az elszimolasahoz;

— Ellatja az 0sszekotoi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakorben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsd Kontroll Kézikdnyv,
illetve a folyamat leirasok tartalmazzak;

— A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megdrzi és szabalyzatokban megjeldlt
idészakonként atadja irattari megorzésre

— Szervezi a technikai dolgozok (takarito, karbantarto, portas stb.) napi munkavégzését

— Végrehajtja a KPTK iizemeltetési referensei altal adott szobeli, vagy irasbeli utasitast
Pénzkezelési feladatok:

— Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésér6l a KPTK eldiranyzat-felhasznalasi
keretszamlajara. A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.

— Kezeli a koznevelési intézmény szakmai ¢és miikddési kiadasok teljesitésére atvett
készpénzellatmanyat.

— Az ellatmanybol csak az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasat szabalyozo 368/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés teljesithetd, amely
nem tartozik sem a személyi jellegii kifizetések, sem pedig a BVOP és a KEF keretében
beszerzend6 dolog korébe.

— Kiilonos figyelmet fordit a szamlak alaki és tartalmi kvetelmények meglétére.
— A pénztarostol atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozdknak
— Gondoskodik az ellatmany ¢és a felhasznalasat igazolo bizonylatok biztonsagos 6rzésérol

— Az ellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hatariddig elszamolni, ugy,
hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkés6bb az elszdmoldsi hataridot
megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére.

— Az ellatmany felhasznalasa soran a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozo
szabalyzatoknak megfeleléen elOkészitett és az elszamolashoz sziikséges mellékletekkel
egyiitt leadni.

Munkaiigyi feladatok:

— Gondoskodik a KPTK igazgatdjanak munkaltatoi dontéseit kozIo iigyiratok eljuttatasarol a
személyiségi jogok €s az adatvédelmi elbirasok betartasa mellett- intézi az elkésziilt okiratok
alairatasat, illetve a dolgozo és munkaltatd példanyainak atadasat;

— A KPTK dolgozok munkaiigyi nyilvantartasainak vezetése, a munkaiigyi dokumentumok
koznevelési intézmény és KPTK kozotti sziikség szerinti tovabbitasa a feldolgozas biztositasa
érdekében.

— A jogviszonyt létesit0 munkavallalokkal kapcsolatban Osszekésziti, majd tovabbitja a
Személyligyi csoport részére a munkaiigyi dokumentumokat:
= Kinevezési javaslat
= Erkolcesi bizonyitvany
= Nyilatkozatok (megbizas utalasrol, ad6zashoz, kies6 idordl stb.)
= El6z6 jogviszonyt igazolé dokumentumok
= Jgazolvany a biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasokrol

76



=R

'-‘ "’i.!l I

ZUGLOI HAJOS ALFRED MAGYAR-NEMET KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

1142 BUDAPEST UNGVAR | 36. TEI FAX: 251-3080, 221-8423 E-MAIL

=  Munkakori orvosi alkalmassagi vélemény

— A kinevezési, kinevezés modositas, adatmddositas okmanyok, jogviszony megsziintetd okirat
tovabbitasa a munkavallald részére aldirds végett, valamint visszakiildése a Személyligyi
csoport felg.

— Munkaidd-beosztas elkészitése. Hataridore elkésziti a portaszolgalatot teljesit6k, valamint a
takaritok munkaid6 beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.

— A technikai dolgozok esetében jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa (1) belépdk), hovégi
atellendrzése (alairasaval leigazolva)

— Technikai dolgozok esetében a tulora, helyettesités elrendeléséhez, a kdvetkez6 e-mail cimen
kell kérni: szemelyugyi.csop.vez@kptk.hu

— Tuloraktdl, helyettesitésekrdl, valtozd bérekrél kimutatds készitése, majd tovabbitasa
engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésobb minden honap 10. napjaig.

— Gondoskodik a megbizasi szerzodések teljesités igazolasainak bekiildésérdl minden hénap 10.
napjaig.
— Dolgozok fizetési eldleg kérelmét tovabbitja a Személyiigyi csoport részére.

— Szocidlis (munkaltatoi, temetési) segélykérelmek tovabbitisa a Személyligyi csoport részére.

— Az Intézményi megkeresések (NYENYI, Birdsagi végrehajtéi megkeresés) tovabbitasa a
Személyiigyi csoport felé.

— A szamfejtésrél készitett hovégi, hokozi jegyzékeket eljuttatia a munkavallalo részére.
Esetleges eltérésekrol feljegyzés készitése, majd tovabbitasa e-mailben a Személyligyi csoport
részére.

— Kiilonboz6 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a Személyligyi csoport
részére (Csaladi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Elsé héazasok kedvezménye,
Kompenzacios nyilatkozat stb.).

—  Ev végi adoelszamolashoz kapcsolodé nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében részt vesz

—  Osszegyiijti az arra jogosult dolgozoktol a helyi kdzlekedési koltségtéritésekhez a szamlakat
¢s Dbérleteket, valamint a kozigazgatasi hataron kiviilr6l bejaré dolgozok el6zé havi
bérletjegyeit és szamlait, és minden honapban elszdmolo lap kiséretében megkiildi a KPTK-
nak, ahol gondoskodnak a koltségtérités kiutalasarol;

— Minden dolgozé esetében gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi igazolasok kezelésérol,
figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozé foglalkozas egészségiigyi orvoshoz
torténd kiildésérdl, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” masolati példanyait nyilvantartja a
kiils6 ellendrzés biztositasdhoz, az eredeti ,,orvosi alkalmassagi vélemény” kozpontba vald
bekeriilésérol intézkedik.

— Gondoskodik a 85/2007. (IV. 25.) Korm. r. szerinti utazési utalvdnyok nyilvantartasanak
vezetéseérol (elkészitése, kiosztasa, jogviszony megsziinése esetén annak visszakérése)

— Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, korlevelek
stb. az érintett dolgozokhoz val6 eljuttatasarol.

— Uj munkavallalok részére az els6 munkanapon megtartja az éves tliz- és munkavédelmi
oktatast, valamint gondoskodik a munkakor ellatdsahoz sziikséges szabalyzatok
megismertetésérdl és a megismerési zaradék alairatasarol
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Tovabbi iizemeltetési feladatok

- Az intézmény épiiletének és a hozzatartozo kozlekedodteriiletek, udvar és parkrész gazdasagos
¢s szakszerli lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa, ilizemeltetési feladatok
szervezeése, és iranyitasa

- Az épiilet, az épiilet helyiségeinek allagat, mitkodtethetségét, felszereltségét folyamatosan
ellen6rzi,

- Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartasi tervéhez, valamint a milkodési feltételek
javitasat szolgald gépek, berendezések beszerzésére.

- A személyes haszndlatra kiadott eszk6zokr6l, felszerelési targyakrol kiilon nyilvantartast vezet
- Kezeli az egyéni eszkdznyilvantartod lapokat, melyekrél sorszamozott nyilvantartast vezet.
- Munkakorébol adodoan intézi a munkavallalok ki- és belépésekor a fel- €s leszerelést,

- A technikai dolgozok részére jard véddruhazatrol név szerinti naprakész nyilvantartast vezet
- Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal

- Egyiittmiikddik a munka- és tlizvédelmi tanacsadokkal

- Gondoskodik a koziizemi szolgaltatasok méréinek leolvasasarol és a leolvasott adatok
tovabbitasarol a szolgaltatok felé

- A fénymasold gépek hibajanak intézése valamint a bérelt gépekhez sziikséges festéket az
uzemeltetes@kptk.hu email cimen igényli.

- Az intézmény miikodtetéséhez sziikséges masolopapir igénylése sziikség esetén, e-mailben, a
beszerzes@kptk.hu email cimen.

- Tisztitoészer rendelés tovabbitasa, e-mailen, havonta a beszerzes@kptk.hu email cimen.

- A készpénz ellatmany terhére gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges anyagok, eszkdzok
és szolgaltatasok beszerzésér6l az iizemeltetési referens elGzetes engedélye alapjan. A
beszerzett anyagok felhasznalasardl szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartast vezet.

- Kiadja, kiadatja a gondnokkal a takaritok részére a munkdjukhoz sziikséges tisztitdszereket.

- Hibabejelentés esetén e-mail utjan az uzemeltetes@kptk.hu cimre, valamint a Helpdesk
internetes feliileten keresztiil, tovabba siirgds esetben az lizemeltetési referenst kell mobil
telefonon hivnia.

Hataskor gyakorlasanak modja: A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével kapcsolatosan
kizarolagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabalytalansag észlelésekor jelentési
kotelezettsége van.

A munkakorbol adodo feleldsségek: Felel6s a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos,
hataridére torténd, jogszabalyi és belsé szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A kozalkalmazott
koteles a munkdja sordn tudomdsara jutott lzleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informaciokat megdrizni. Ezen tdlmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekil adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorbdl adodo munkakapcesolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a kdznevelési

intézmény dolgozdival, illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel, azok
képviseldivel.
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztiasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést
kovet el, igy feleldsségre vonhato.

XII. PORTAS

F6 feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megoévasa feletti Orkddés, sajatos
munkakorébdl adodoéan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartdozkodik az
épiiletben azonnali intézkedések megtétele (rendorség, tlizoltosag, mentdk, stb. értesitése)

I. A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:

e Munkdja sordan figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlzvédelmi és
vagyonvédelmi eldirdsokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv”’ szabalyos kitdltésével, aldirasaval igazolja;

Koteles munkaid6 kezdetekor munkéra alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott karokat,

baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltorés, stb.)

azonnal koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kdzvetlen felettesének vagy az
intézményvezetonek, sziikség esetén a hatésagoknak az el6z6 vezetdk utasitasa alapjan;

o Munkdjat minden esetben az oktatdo-neveld munka zavardsa nélkiil koteles végezni. A tanulok
nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe itk6z6 magatartast tapasztal értesitenie kell az
intézmény vezetését.

e  Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban és zarasaban, a rabizott kulcsokat kdteles 6rizni, az
intézményi riaszt6 kodjat titokban tartani;

o Az Intézményt és a portat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok miatt
el kell tdvoznia a portarol, gondoskodnia kell helyettesitésrol;

o Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek;

e Zaras el6tt a villanyok lekapcsolasa, ajtok ellenérzése, ablakok bezarasa, meggy6z6dni arrdl,
hogy az épiiletben nem tartdzkodik idegen személy;

e A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozokat €s az ellenérzési jogkorrel felruhazott
személyeket engedheti be.

I1. Naponta végzendo feladatok:
o A kijelolt tertiletet koteles felligyelni, a portaiigyeletet ellatni.
o Koteles biztositani a vagyonvédelmet, koteles megakadalyozni illetéktelen személyek
bejutasat, diakok illetéktelen eltavozasat;
o Idegen személy érkezését koteles a portakonyvbe bejegyezni (név, érkezés €s tdvozas ideje,
fogado személy neve). A hazirendnek megfelelden a keresett személy értesitése;
e Bemend és kimend forgalmat feliigyeli a hazirend szerint;

1. Feliigyel arra, hogy tanul6 a tanitasi id6 alatt, napkdzi, illetve tanuldszoba ideje alatt csak
engedéllyel, sziil6i kisérettel, a hazirendet betartva tavozhat az épiiletbdl;

2. A szllok érkezését ¢és tavozasat ellendrzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva
(ebédbefizetés, nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskolazas, fogaddodra) sziild csak a
hazirend szerint tartézkodhat az épiiletben;

3. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem lévok (pl. kiilsds tanarok) érkezésének irasos
nyilvantartdsa, udvarias utbaigazitasa, bejelentése;

4. Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartozkodjanak.

5. lletéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

e Feliigyeli, hogy a latogatok csak az arra kijelolt helyen és megengedett idoben tartozkodjanak.
e Felel6s a tanitasi id6 védelmének betartasaért;
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e A tanuldk, tanarok esetlegesen elhagyott és leadott targyairol koteles nyilvantartast vezetni
(ki, mikor ¢és hol talalta, azokat mikor adta le) és a targyakat koételes a portan 6rizni, majd
alairas utdn kiadni a tulajdonosnak;

o Targyak meg0rzésére és tovabbitasara utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat;

o Személyesen felel az atvett eszkdzokért, anyagokért;

e Ha a telefonkozpont a portahelyiségben van felszerelve, a telefonkézpont kezelése a hdzirend
szerint, a bejové hivasok maradéktalan, udvarias hangnemben torténd tovéabbitasa,
informacioszolgaltatas;

o Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek, gyakorlok, stb.
kulcsait, alairas ellenében, felel a kulcsok biztonsagos megdrzéséért;

e A terembérldknek kiadja a kulcsokat, arrol nyilvantartast vezet, igazoltatja a kulcsok kiadasat

és leadasat;

Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;

Targyak meg0rzésére €s tovabbitasara utasitast csak az iskola vezet6itdl kaphat;

Az altala megOrzésre atvett targyakat teljes anyagi felel6sséggel 6rzi;

Munkajat a mas miiszakban azonos munkakorben dolgozd személyzettel Gsszehangolja;

Koteles a portasfiilkét és kozvetlen kornyezetét napi rendszerességgel kitakaritani, rendben

tartani;

e Ha van kozponti tiizjelzd berendezés, riasztas esetén a tiizvédelmi szabalyzat szerint
mikodteti (lizemeltetési napld vezetése, sziikség szerint a portan kitett kodok, azonositok
hasznélataval a megfeleld intézkedések elvégzése);

e Ha van vagyonvédelmi riaszté rendszer, naponta vezeti riasztasi naplot;

e Naponta kiiiriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsdgnak

II1. Idészakosan végzendd, nem rendszeres feladatok:
o Az iskola sajat, bevételes, vagy kiils6s rendezvényein portaszolgalat ellatasa;
e Amennyiben az épiilet felszerelt tizjelzdvel, végrehajtja a tlizjelzovel kapcsolatos napi
teenddket.
e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort
gyakorl6 személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

IV. Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetdé fontossagi informacidkat megérizni. Ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilén térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek minosiil.

V. Feleldssége:
Munkajaért szolgalati felelsséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;

Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéseéért;

A munka folyamatossaganak €s a hataridok betartdsanak meglétéért;

e A szolgalati Ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.
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A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltéjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott kotelezettségszegést kovet el, igy
felel6sségre vonhato.

XI11l. GONDNOK

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:
e Munkéja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eléirasokat, KPTK szabalyzatokat és azokat be kell tartania;

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaban eltoltott idot a ,Jelenléti iv”’ szabalyos kitdltésével, alairasaval igazolja;

A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfeleld modon kell alkalmaznia;

Koteles munkaid6 kezdetekor munkéra alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szdndékosan okozott karokat,

baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltorés, stb.)

azonnal koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen felettesének vagy az
intézményvezetonek, sziikség esetén a hatésagoknak, az el6z0 vezetdk utasitasa alapjan;
e Fllendrzi az iskola szakipari/gépészeti, lakatos, villanyszerelési, vizes, stb. allapotat;
e Végzi az intézmény nyitasat €s zarasat, a rabizott kulcsokat kdoteles Orizni, az intézményi
riaszto kodjat titokban tartani;
e A hibajegyzéket folyamatosan ellendrzi, és a karbantartot értesiti az esedékes javitasokrol,
illetve elvégzi azokat;
o A munkak elvégzését ellendrzi, atveszi a befejezett munkakat;
o Gondoskodik az intézmény takarékos energiafelhasznalasrol, a tisztitdszerek takarékos, de
eléirasoknak megfeleld felhasznalasarol, a kiadott tisztitoszerek esetenkénti ellendrzésérol;
e Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek;
e Gondoskodik az iskolaval kotott bérleti szerzodésekben foglaltak betartasarol;
e Javaslatot tesz a karbantartasi terv elkészitésére, sziikség szerint részt vesz a munkavédelmi,
tlizvédelmi bejarason, szemlén;

e A jogszabalyokban foglaltak szerint koteles gondoskodni az épiilet nemzeti szini zaszloval valo
ellatasarol, a zaszlok tisztasagarol és cseréjérol;

e A tlizemeltetési koordinatoron keresztiil kapcsolatot tart a kozmiszolgaltatokkal, jelenti az
intézmény koézmiiveinek fogyasztisi adatait és tovabbitja ezeket az Intézménymiikodtetési
csoport felé is;

e Munkdjat minden esetben az oktato-nevelé munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A tanulok

nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe {itk6z6 magatartast tapasztal értesitenie kell az

intézmény vezetését.

Napi feladatok:

o Az ¢piilet nyitasa, zarasa. Kiilondsen hangsulyos feladata a vagyonvédelem. Ezzel
kapcsolatban az ablakok, termek irodak zarasa;

e Ha riasztorendszer van kiépitve, a riasztorendszer kezelése a vagyonkezelési szabalyzatnak
megfelelden;

e Ha riasztorendszer van kiépitve, a téves riasztasok és munkaidén kiviili riasztasok esetén
rendelkezésre all, a hiba és a riasztdst okozo probléma elharitasaban egyiittmikodik a
szerz6déses tavfeliigyeleti rendszer diszpécserével a riasztasok idejérdl és azok okairdl
tajékoztatja az intézmény vezetdjét;

e Belso vilagitas kezelése;

e Felel az épiilet miiszaki allapotaért, javaslatot tesz a karbantartési, feltjitasi munkara;

e Részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi bejarason;
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e Naponta ellendrzi az energiaellatd rendszereket (elektromos aram, viz, gaz, csatorna);

e Naponta ellendrzi az udvari felszerelések allapotat;

e Az ¢épiilet valamennyi helyiségét, udvarat bejarja minden nap és az észlelt meghibasodasok
kijavitasara, lizemzavar elharitasara intézkedéseket tesz, illetve elvégzi azokat;

o Az iskolaépiilettel és felszerelésével, valamint berendezésével kapcsolatos rendellenességet
koteles a kozvetlen munkahelyi felettesének és az intézmény igazgatojanak jelenteni;

e Feliigyeli a szakipari munkak elvégzését kiilsd kivitelezd esetén;

e Feliigyeli a mihely munkavédelmi, tlizvédelmi szempontoknak megfelelé rendjét,
biztonsagat;

e Koordindlja, iranyitja és ellenérzi az épiilet, a belsdé udvar, kiils6 teriilet takaritasat, a
karbantartd karbantartasi feladatai ellatasat, illetve tevékenyen részt vesz a karbantartasi,
felujitasi munkalatokban;

e Részt vesz a kozvetlen életveszély elharitasaban, a hibak kijavitasdban, azok azonnali
jelzésében a kozvetlen munkahelyi felettesének, sziikség szerint az igazgatonak;

o Az iskolai épiilet az udvar és a kdzvetlen kdrnyezetének (kiils6 keritéstol szamolva legalabb 2
méterig) teriiletén, a rendrdl, tisztasagrol, a munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
eldirasok betartasarol gondoskodik;

e A sziinidei nagytakaritast feliigyeli. Jelzi kozvetlen munkahelyi felettesének a felmertiild
problémakat;

e Részt vesz az intézmény leltarozasi feladataiban a leltarozasi litemtervben foglaltak szerint;

e Gondoskodik az udvaron 1év6 jatszoeszkozok tizemszerli hasznalatarol, azok ellendrzésérol, a
homokozo és ugrogodor homokellatasarol illetve naponta az esti 6rdkban azok letakarasarol.

Esetenként elvégzendd és rendKkiviili feladatok:

e Tevékenyen részt vesz az intézmény rendezvényeinek technika biztositasaban;

e Sziikség szerint részt vesz az intézmény teriiletén 1év0 helyiségek berendezésében,
atrendezésében;

e Nyari nagytakaritasoknal sziikség szerint segit a butorok athelyezésében;

o Sziikség szerint besegit a takaritoknak, pl. ablakok le- és felszerelése, fliggdnyok leszedése,
visszarakasa;

e Nyari sziinidei nagytakaritas, feljitas, karbantartds idején elGzetes beosztas szerint az
intézményben tartozkodik;

o Az iskola sajat, bevételes, valamint kiils6s rendezvényeinek ideje alatt a miiszaki feladatok
ellatasa sziikség szerint;

e Minden olyan, a munkakdrével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort
gyakorld személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkdrébe utal.

Kapuzarais elotti teendok:
o Aramtalanitas, nyilaszarok ellendrzése;
e Meggy6z6dni arrdl, hogy az épiiletben nem tartdzkodik idegen személy;
e  Kiiltéri homokozd/tavolugrd godor ponyvaval torténd letakarasa.

Egyéb kotelezettségek:

Koteles a munkaja soran tudomdséara jutott tiizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informaciokat megdrizni. Ezen tdlmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekll adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozd, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil.
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Felelossége:
o  Munkdjéért szolgalati felelosséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcesolatos eléirasokat, utasitasokat betartani;

Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokeért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossagéanak és a hataridok betartasanak meglétéért;

e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdlt6jére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést
kovet el, igy feleldsségre vonhato.

XIV. TAKARITO

A feladat ellatdsara vonatkozd dltaldnos szabalyok:

e Munkéja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,

e Az intézmény héazirendjének betartatasa;

e A munkija soran észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden rendkiviili esetet,
mindennemii rongalast, karokozast, karbantartast igénylé hibat azonnal koteles jelezni a
karbantartonak, annak tavolléte esetén a gondnoknak, vagy az intézményvezetdnek és az
intézményben rendszeresitett hibabejelentd fiizetbe kell bejegyeznie;

o A rendelkezésére bocsatott véddeszkdzoket megfeleld6 modon alkalmazza. Balesetveszélyes
cipbt, papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;

e A munkdban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;

o Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni,

e Munkdja soran koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznalni, a feleslegesen
égo vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden napszakban.
Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra keriilé
anyagokkal;

e Személyes, anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, a felvett
takaritoszerekkel és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;

o Felelés a szamdra kiadott vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos tarolasaért, kiillonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e A kijeldlt teriiletet kdteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eldirasoknak ¢és
az ANTSZ kovetelményeinek, valamint az iizemeltetési koordinator/gondnok éltal kiadott
utasitasoknak megfeleld legyen;

o Munkajat ugy kell végeznie, hogy a takaritas utan a helyiség és a berendezési targyak a
szennyez0déstol, portdl megtisztitott allapotba, az ajtod és az ablakok pedig a takaritas végével
bezarasra keriiljenek;

e Felelos az olyan karokért, amelyek szdndékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek;

o Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldasa érdekében.

e Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol;

o A teriilet takaritdsa soran a tanuldk, tanarok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a

portan;
o Felelés a tantermekben és mas helyiségekben tartott tanari és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért;
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Az oktatas-nevelés menetét semmi modon nem akadalyozhatja, a tanulok nevelésében nem
vesz részt;

Munkajat koteles jo munkaszervezéssel, ésszerlien végezni;

Munkajat koteles egyeztetni, O6sszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas miszakban
dolgoz6 takaritoszemélyzettel;

Munkaiddben koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani;

Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilsé teriiletének rendben tartdsaban.

Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendd feladatok:

A termek alapos szell6ztetése;

Padok kitakaritasa;

Asztallapok feliiletének letorlése, sziikség szerint surolasa, ferttlenité szeres lemosasa;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartdsa. A tisztitds a
butor, berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfelelen jelent szaraz vagy nedves,
vagy vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kitiritése és ezen eszkozok tisztantartasa;

A jarofeliilet sOprése €s tisztitoszeres, fertdtlenitészeres vizzel torténd felmosasa;

A tablak és viragtartok lemosasa;

A munkateriileten 1év6 €16 ndvények, viragok ontdzése, gondozasa, sziikség szerint atiiltetése;

A labtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa;

A tantermeket csak a gyerekek érkezése elott, vagy a foglalkozasok befejezése utan lehet
takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tartézkodik;

A munkateriilet elhagydsakor az ablakok, ajtok bezardsarol, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Folyosok, kozlekedok, kozosségi terek, lépcsohdz - Naponta végzendd feladatok:

Szeméttartok kiiiritése és ezen eszkozok tisztantartasa;

A butorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok, szegélyek,
villanykapcsolok, belsd ajtok, iivegfeliiletek tisztantartisa. A tisztitds a butor, berendezés,
valamint a szennyezddés jellegének megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres
takaritast;

A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, fertotlenitOszeres vizzel torténd felmosasa;

A munkateriileten 1év6 €16 ndvények, viragok dntdzése, gondozasa, sziikség szerint atiiltetése;
A 1abtorlok, egyeb szonyegek portalanitasa, porszivozasa;

A munkateriilet tisztantartdsar6l napkozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége indokolja;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Szocialis helyiségek (WC, mosdo, zuhanyozd) - Naponta végzendd feladatok:

A gyermek €s neveldi szocialis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok
tisztantartasa, higiénidjanak biztositasa (WC papir) potlasa kiemelt napi feladat, melyrdl
napkdzben folyamatosan gondoskodni kell;

Minden tanitasi oOra alatt a szocialis helyiségekben a szemetes és egészségiigyi vodrok
kiliritése és tisztantartasa, a helyiségek, szerelvények (WC- és mosdokagylok, csapok, stb.)
szilkség szerinti takaritasa, fertOtlenitése, szagtalanitisa, a szemét elhelyezése a
hulladékgytijtébe;

A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezddésnek megfelelden tisztitdszeres vizzel mossa
fol;

Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertOtlenitl tisztitdsa, a moshatd falfeliiletek
lemosasa, fertotlenitése az ANTSZ higiénids el6irasainak megfelelen;
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Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa;

A szocialis helyiségekben elhelyezett kézmoso folyadék és egészségiigyi papir mennyiségének
napi ellendrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése az tol;

A munkateriilet elhagydsakor az ablakok, ajtok bezardsarol, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Iroddk - Naponta végzendd feladatok:

Alapos szelloztetés;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves,
vagy vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kitiritése és ezen az eszkozok tisztantartasa;

A jarofeliilet sOprése €s tisztitoszeres, fertdtlenitOszeres vizzel torténd felmosasa;

A labtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasar6l, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskodnia kell;

Poharak, csészék elmosasa sziikség szerint;

Ha van, az orvosi és varoészoba hasznalat el6tti €s utani alapos fertétlenito takaritasa.

Hetente végzend6 allandé feladatok:

Sziikség szerint, de legalabb hetente kétszer a tornaterem padlozatanak vegyszeres vizzel
torténo felmosasa;

Hetente kétszer a tornaterem bordasfalai mogotti teriilet felporszivozasa;

Hetente kétszer az irodai szényegek kiporszivozasa;

A tornaterem és tornatermi folyoso tornapadjainak lemosasa, sziikkség esetén lesurolasa;

A tornaszertarak butorzatanak portalanitasa;

Hats6 1épcsohaz felsdprés utani felmosasa;

Alagsori folyoso felsdprése;

Karpitozott butorok porszivozasa;

Pokhalok eltavolitasa.

Id6északosan végzendd feladatok:

Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése;

Tanévkezdés elott mindent atdleld nagytakaritas;

A teljes takaritasi munkateriilet alapos megtisztitasa, ferttlenitése;

A munkateriileten talalhatd butorzat alapos letisztitasa;

A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritisa, a mozdithatd butorok alatt is,
ablakok, ablakkeretek, redonyok, ajtok, ajtokeretek, fiitétestek, iskolapadok, székek, tanari
asztalok lemosasa;

A fiiggdnyoket, sotétitd fliggonyoket félévente, a teritdket és egyéb textilidkat negyedévente
ki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkdzeinek hasznalataval;

Asztalok, butorok fényezése;

Szényegek portalanitasa, kitisztitasa;

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodni kell a fiit6testek tisztitoszeres lemosasarol. A  fltdtestek mogotti
szennyezOdéseket is el kell tavolitani;

Az ajtokat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatol fiiggéen, de legalabb havonta
egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitoszeres lemosassal;

Sziikseég szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszoloaljzatok feliiletét;

Havonta a védéracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtokat lemosni,
szekrények tetejét portalanitani.
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Alkalmanként végzend6 feladatok:

e A tanitési sziinetre es6 rendezvényekre a sziikséges helyiségek kitakaritasa;

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan el kell végezni a rendezvény teriiletének soron
kiviili takaritasat;

e Részt kell venni az iskolai rendezvények utadni rendkiviili takaritdsokon, a teriilet eredeti
rendjének visszaallitdsaban;

e Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkiviili takaritadsokon;

e Részt kell venni a rendkiviilli meghibasodasok soran keletkezett szennyezddés, tormelék
eltakaritasaban és kozremuikodik a teriilet rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmassa tételében;

e Nyari tigyeleti napokon, az elézetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a kijelolt
teriileten;

e Tanitds nélkiili munkanapokon ¢€s a téli, tavaszi, nyari sziinetben részt kell venni az iskola
barmely teriiletén a takaritdsban, nagytakaritsban.

e Minden olyan, a munkakdrével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort
gyakorld személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egvyéb kotelezettségek:
Koteles a munkaja sordn tudoméasara jutott lizleti titkot valamint a munkaltatéra, illetve a

tevékenységére vonatkozé alapvetdé fontossagli informacidkat megérizni. Ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozd, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:
o  Munkdjéért szolgalati felelosséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;

Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokeért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéseért;

A munka folyamatossagéanak és a hataridok betartasanak meglétéért;

e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést
kovet el, igy feleldsségre vonhato.
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2. SZ. MELLEKLET: A ZUGLOI HAJOS ALFRED MAGYAR-NEMET KET

TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA KONYVTARA SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATA

I. AZ ISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA, IRANYITASA,
MUKODTETESE

1. Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Zugloi Hajos Alfréd Magyar-Német Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak.

2. Az iskolai konyvtar miikddését meghatarozé jogszabalyok pontos felsorolasa:

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

b) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

c) 17/2014. EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

d) 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivel6désrol

e) 2012. évi CLII torvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

f) 2013. CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

g) 501/2013 Kormanyrendelet a tankonyvellatasban kozremiikodokrél. (Nemzeti
Tankonyvtanacs)

h) 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

i) 45/2015. (X. 6.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagbogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014.
(ITL. 12.) EMMI rendelet médositasarol

J) 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

k) 17/2014. (Ill. 12)) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

3. Az intézmény adatai, konyvtar adatai

a) A konyvtar neve: A Zugloi Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvil

Altalanos Iskola Konyvtara

b) Alaptevékenység: magyar-német két tanitasi nyelvii oktatas

C) A konyvtar cime: 1142 Budapest, Ungvar u. 36..

d) Telefon: (1) 251 30 80
A konyvtar fenntartdja megegyezik az iskola fenntartdjaval.

Létesitésének ideje: 1965.
A konyvtar bélyegzoje:

ISR S o

87



=R

'-‘ "’i.!l I

ZUGLOI HAJOS ALFRED MAGYAR-NEMET KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

1142 BUDAPEST UNGVAR | 36. TEI FAX: 251-3080, 221-8423 E-MAIL

II. FELTETELEK

1. Targyi feltételek
a) Nincs kiilon konyvtara az iskolanak, az iskola 2. emeletén talalhatd 32-es osztaly- és
egy levalasztott tanteremben kapott helyet a konyvtari allomany, illetve az olvaso-
szoba.
b) Ftése: tavfiités
c) Az allomany nagyobb része az osztalyteremben szabadpolcon helyezkedik el. Kisebb
része az olvasoszobanak elnevezett helyiségben talalhatdo meg.
d) A két helyiségben az olvasohelyek szama: 30 hely.
2. Az éllomany felépitése:
a) Konyvtar
— kézikdnyvtar
— szakirodalom
— szépirodalom
b) Tankonyvtar
c) Médiatar
— kazetta tar
— DVD tar
- CD, CD-ROM-tar
3. Személyi adottsagok
— 1 foéfoglalkozasu konyvtaros tanar (fOiskolai végzettségli és magyar nyelv- és
irodalom szakos tanar, valamint tanitd)

III. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK ES IGENYBEVETELENEK
SZABALYAI

1. A KONYVTAR MUKODESENEK CELJA, A MUKODES FELTETELEI

Az iskola konyvtara az iskola miikodés€hez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egyseég.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel.

Az iskolai konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté helyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztdly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk miikodésének célja
- az oktatd-neveld munka eldsegitése,
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- arendelkezésre all6 dokumentumok segitségével a szakmai munka szinten tartasanak
illetve fejlesztésének biztositasa,

- az iskolai konyvtarhasznalok altalanos miveltségének fejlesztése,

- a folyamatosan korszerisitett konyvtaralloméany segitségével az 0j, modern ismeretek

kozvetitése,
- akonyvtarhaszndlok 0j adathordozdkkal vald megismertetése.
A konyvtar kapcsolatai:

— akonyvtaros(ok) allandd kapcsolatot tart fenn a nevel6testiilet tobbi tagjaval;

— kiilonosen fontos a kapcsolat kiépitése az osztalyfonokokkel és a szakmai
munkako6zosség-vezetdkkel, az informatikat oktato kollégakkal;

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

— szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban);,

— tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok  (pl.: példatarak, feladatgyijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése;

— informéciogyljtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

— lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszdmi konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata;

— t4jékoztatd a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol;

— mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

— konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartsa;

— anevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése;

— tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- ¢és internethasznalat téritésmentes (Konyvtarhasznalati és
szolgaltatasi szabalyzat 2. sz. melléklet).

\ 2 A KONYVTARHASZNALOK KORE
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény didkjai és munkavallaloi igénybe veheti.
Kolesonzésre, a konyvtarban tartozkodasra vonatkozé szabalyok:
— az iskola kdnyvtaranak minden beiratkozott tanul6 tagja;
— akolesonzés nyilvantartasa kdlesonzo flizetben majd szamitogépbe valo bevitellel
torténik;
— a kolcsonozhetd konyvek kolcsonzési ideje harom hét vagy egyéni egyeztetés
alapjan kiilon meghatarozott idéintervallum,;
— tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol
fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki);
— akabatok és a taskak a konyvtarnak erre a célra kijeldlt részén helyezendok el;
— akonyvtarban dohanyozni €s étkezni tilos.

\ 3. AZ ELVESZETT KONYVEK TERITESE
A konyvtar altal kikdlcsonzott és a kolesonvevonél elveszett vagy megsemmisiilt, megrongalt
(a tovabbiakban egyiittesen elveszett) dokumentum esetén a kdvetkezéképpen kell eljarni.
— Ha az elveszett dokumentumot — jellegénél fogva — egy masik példany érdemben
potolhatja, a kdlcsonvevotdl a konyvtar a dokumentum masik példanyat elfogadja.
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— Ha az elveszett dokumentumot annak masik példanya vagy masolata érdemben
nem potolhatja, a konyvtar a kolesonvevotél a dokumentum antikvar-forgalmi
becsértékének pénzben vald megtéritését kovetelheti.

4. A KONYVTARBAN ELHELYEZETT SZAMITOGEP HASZNALATA

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépet tanitvanyaink a kdnyvtar nyitva tartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkkodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldéi gép forgalmazasat
ellendrizziik.

5. NYITVA TARTAS

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

IV. AZ ISKOLAI KONYVTAR ALAPFELADATAI

\1. ISKOLAI KONYVTARUNK ALAPFELADATAI ES KIEGESZITO FELADATAI
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

C) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa;

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése;

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara;

g) akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztese.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa, részvétel
illetve kozremiikodés a tanoran kiviili foglakozasok, egyéb iskolai programok
szervezésében, lebonyolitasaban,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) torekvés az iskola profiljanak — német nyelvoktatds — megfeleld német nyelvii
anyagok beszerzésére,

e) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

f) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

g) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

\2. A GYUJTEMENY FEJLESZTESE, FELTARASA, ORZESE, GONDOZASA, VEDELME
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A gylijtokori szabalyzatban megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai
program megvaldsitdsdhoz. A dokumentumok kivalasztasa, pedagdgiai felhasznalasa illetve
ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tandr és a tantestiilet egyiittmikodésébol
fakad. Az allomény tervszerli, meghatarozott irdnyt fejlesztésekor az iskola pedagdgiai
programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza
a konyvtar alapfunkciojat. Az iskolai konyvtar gytijtékorét az intézmény altal megfogalmazott
¢és a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg, valamint a konyvtar
gyljtokori szabalyzata 1. sz. melléklet tartalmazza.
A folyamatosan, tervszertien €s aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

- nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

- pedagogiai folyamatanak szellemiségét,

- tantargyi rendszerét,

- pedagobgiai iranyzatat,

- modszereit,

- tandri-tanul6i k6zosségét.

YELVU ALTALANOS ISKOLA

3. AGYUJTEMENY RESZEI
Kézi- és segédkonyvtar, mely az alapgylijteményen kiviil tartalmazza a munkaeszkdzként
hasznalt, valamint a hazi és ajanlott irodalom egy-egy példanyat, helyben hasznalhat6
allomanyegység.
Raktari rend: szépirodalom szerzoi betlirendben, ismeretk6zlé irodalom szakrendben, ezen
beliil betlirendben.
Kolcsonozhetd ismeretkdzld ¢és szépirodalmi allomany, melynek rendje megegyezik a
fentiekkel.
Kiilongylijtemények:

— neveldi kézikonyvek, tankonyvek, brossurak;

— 1degen nyelvii gylijtemény;

- versek;

— tartds tankdnyvek

— iskolatorténeti gylijtemény.
Audiovizudlis allomany: vided- ¢€s hangfelvételek, oktatocsomagok, hanglemezek,
hangoskonyvek, hang- és videokazettak, nyelvi CD-k, DVD-K stb.
Raktari rendjiik: dokumentumtipusonként kiilon egységben.
Letéti allomanyok, melyeket egy-egy tanévre vagy allandd jelleggel a konyvtarbol
kihelyeztiink az alabbi helyekre: osztalytermek, szaktanterem,- tanari szoba, iroda.

\4. A GYUJTEMENY GYARAPITASANAK FORRASAI
A gyarapitas: vétel, csere és ajandék utjan torténik.
A konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb segédletei

a) gyarapitasi tanacsadok, amelyek koziil legfontosabb a konyvtarak allomany-

gyarapitasi tajékoztatoja

b) kiadoi katalogusok

c) keresked6i tajékoztatok

d) folyoiratok ismertetése

e) készlettajékoztatok

f) ajanlo bibliografiak
A tajékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat minden esetben Ossze kell vetni az
iskolai konyvtar katalégusaval (hagyoményos és elektronikus). Az allomany gyarapitdsara
szant Osszeget az iskola a fenntartéval egyezteti oly modon, hogy a tervezés egész évben
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folyamatos lehessen.  Lehet0ség szerint megkeresi a legkedvezményesebb vasarlasi
lehetdséget. A folyamatos allomanygyarapitast a konyvtaros végzi a nevel6testiilettel valo
egyeztetés utan. A szamlak kiegyenlitése a fenntart6 feladata.

Ajandék a kiadok altal kiildott bemutatd példanyok, tiszteletpéldanyok, intézmények,
egyesiiletek és maganszemélyek altal téritésmentesen atadott, a konyvtar gytijtékorébe tartozo
dokumentumok.

Csere az iskoléak, pedagogiai intézetek, egyén intézmények konyvtaraival eldzetes megallapo-
das és értékegyenldség alapjan torténd f6l6s dokumentumok cseréje.

Az apasztas tervszerl, folyamatos feladat. A konyvtar allomanyabdl leltarozaskor ki kell
vonni a tartalmi szempontbol elavult, foloslegessé valt, vagy természetes elhasznalddas
kovetkeztében alkalmatlanna valt, felesleges példanynak minésiilt, vagy elveszett
dokumentumokat.

A muzedlis értékii dokumentumokat nem szabad selejtezni.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl jegyzdkonyv alapjan torténik.

YELVU ALTALANOS ISKOLA

\5. AZ ALLOMANY NYILVANTARTASA, ANNAK SZABALYAI

A kiilonbozd tipust dokumentumokrdl kiilon leltdri nyilvantartds késziil (konyv, tartos
tankonyv, brosura, nem hagyomanyos dokumentum, (CD). A konyvekrdl egyedi
leltarkonyvet vezet a konyvtar és az adatokat szamitdgépen is rogziti.

A szamla és a szallitmany 0sszehasonlitasa:

Atvételkor dssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett kiildeménnyel.
Ha a szamla hianyos, vagy kiilalakilag hibas, azt reklamalni kell, bevételezni nem szabad.
Amennyiben a szdmla és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, a dokumentumot leltarba
kell venni.

Bélyegzés:
Az iskolai kdnyvtar allomanyaba tartozé valamennyi dokumentumot a konyvtar altal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi mddon:
- akonyvekkel, kiadvanyoknal a cimlap hatoldaldn, a 17. oldal aljan, valamint az utolso6
szovegoldal lezarasaként,
- audiovizualis dokumentumoknal a lehetéségeknek megfelelden.

Elrendezés:
A beérkezett dokumentumok csoportositasa a nyilvantartasba vétel modjanak és sorrendjének
megfelelden.

Nyilvéantartasba vétel:

A vasarlasok, ajandékok nyilvantartasba vétele a leltarkdnyv alapjan torténik, amely a
konyvtar hitelesitett okmanya. A hitelesités az el6zéklapon torténik az alabbi szoveggel:
"Igazolom, hogy a ....... sz. leltarkonyv 1 - .... terjedd szdmozott oldalt tartalmaz." (datum,
alairas, bélyegzo)

Egyedi nyilvantartasba vétel:
Konyvek esetében cimleltarkonyvet kell vezetni, amelyek adatai:
- leltari szdm
- datum
- amii cimadatai
- abeszerzés modja
- beszerzési ar
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Egy-egy szamla (szallitolevél) tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az alloméanyba
vett miivek darabszamat, értékét folyamatosan gongyolitve végiil dsszesiteni kell.
Ugyancsak kiilon nyilvantartas késziil a hang- és videokazettakrol és a hanglemezekrdl a
kovetkezd adatok feltiintetésével:

- leltari szam

- datum

- szerzo, cim

- darabszam, fizikai egység (kazetta, CD)

- egyseégar

- abeszerzés modja

\ 6. AZ ALLOMANY VEDELME, GONDOZASA
A konyvtaros tanar a rabizott dllomanyért, rendeltetésszeri miikodtetéséért az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein belill anyagilag és erkolcesileg felelds. A
dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell. A kdnyvtaros tanar felel6sségre vonhatd
ha
a) bizonyithatoan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikodési szabdlyait;
b) kotelességszegést kovetett el;
C) a leltarozaskor mutatkozo hiany tallépte a megengedett mértéket.
A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok elvesztéséért ill. megrongalasaért. A tanulok és
dolgozok munkaviszonyéat csak az esetleges konyvtartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz0 személyt terheli a felel@sség. A
szaktantermekben létesitett letéti allomanyt névre szoldan kell atadni. A dokumentumokért az
atvevd szaktanar anyagilag felelGs, ha a tarolasra biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol
tarolasra alkalmas. A konyvtaros hosszabb betegsége esetén a munkat ellatd személy
részaranyos feleldsséggel tartozik.

7. AZ ALLOMANY FIZIKAI VEDELME
— akonyvtar termeiben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat;
— szigoruan ligyelni kell a kdnyvtar tisztasagara;
— abeteg, penészes dokumentumokat el kell kiiloniteni és fertotleniteni kell.

\ 8. AZ ALLOMANYVEDELEM NYILVANTARTASAI
— allomanyellendrzési nyilvantartasok (leltarozasi iitemterv, zar6 jegyzokonyv);
— kolcsonzési nyilvantartasok (flizetes, szamitdgepes).

|9. FELTARAS
Szamitogépes nyilvantartds késziil minden dokumentumrol. Az alloméanyt Szirén konyvtari
program segitségével dolgozzuk fel. Az allomany tartalmi feltardsanak eszkoze a targyszo
rendszer.
A konyvtari dllomany egységei és azok raktari rendje:
Kézi- és segédkonyvtar:
Helyben hasznalhat6 - esetenként egy-egy tanorara kdlcsondzhetd - dllomanyegység.
Kolcsondzhetd ismeretkdzl6 és szépirodalmi allomany:
Raktari rendje szerzdk, azon beliil cim szerint betlirendben.
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V. A TANKONYVELLATAS ISKOLAI KONYVTARI FELADATAI

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtdros-tanar a II. sz. intézményvezetd helyettessel
egylittmiikodve a kovetkezo feladatokat latja el (Tankonyvtari szabalyzat 3. szamt melléklet):
a) kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
b) koveti a tanuloknak kiadott tartds tankdnyvek szamanak alakulasat,
c) koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
d) az éves tankonyvrendeléskor jelzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
sziikségletet.
e) Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a jogszabalyban meghatarozott tartos
tankonyveket, kikolcsonzi a tanuloknak, melyrél kiilon nyilvantartast vezet, és
gondoskodik a tanév végén azok visszagylijtésérol.
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2.1. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ:
GYUJTOKORI SZABALYZAT

2.1.1. AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATA
Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informdcidhordozok hasznélatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato-neveld munka megalapozasa.
Iskolankban alapértéknek tekintjiik a mindségi és alkalmazni képes tudast.
Ennek érdekében kiemelt figyelmet forditunk:

- az eredményes tanulds modszereinek, technikdinak elsajatittatasara,

- a kommunikécios kultura fejlesztésére,

- azUj audiovizudlis kornyezetet ért6 €és szelektiven hasznélo fiatalok nevelésére,

- az egyetemes emberi kultira eredményeinek, s népiink kulturalis orokségének

megismertetése,

- atermészeti és tarsadalmi kdrnyezettel valé harmonikus kapcsolat kialakitasara,

- atanulok egészséges testi, lelki és szocidlis fejloddésére.
A tanuléds, az ismeret- és informacidszerzés egyik fontos szintere és eszkdze az iskolai
konyvtar.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2.1.2. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, AZ ALLOMANYBOVITES FO SZEMPONTIJAI

Gyijtokor: a dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbodl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerlli és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtékori
szabalyzata.

Az allomanybdvités f6 szempontjai: ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a
kozeljové ujabb kihivasainak, egyre szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget
tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd
tovabbfejlesztésre. Az allomanybdvités fObb irdnyai a kovetkezd tényezOk figyelembe
vételével hatarozhatok meg:

2.1.4 konyvtar fogyiijtékorébe tartozo dokumentumok:

- alap- ¢és koOzépszintli altalanos- és szaklexikonok, enciklopédiak, szotarak,
fogalomgytijtemények, atlaszok, adattarak,

- a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivel0déstorténet alap- és
kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

- tartos tankonyvek és munkaltatd eszkozként hasznalt miivek nagy példanyszdmban,

- a tananyaghoz kapcsolddd, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutato
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek,

- atfogo lirai, prézai és dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatdsara,

- az éaltalanos iskolai tananyag altal meghatarozott klasszikus ¢és kortars szerzok
valogatott miivei, gylijteményes kdotetei,

95



=R

.-‘ "’i.ﬂl I

ZUGLOI HAJOS ALFRED MAGYAR-NEMET KET TANITASI N

1142 BUDAPEST UNGVAR | 36. TEL FAX; 251-3080, 221-8423 E-MAIL

a nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern antologiak,

tematikus antologiak,

a tananyaghoz kapcsolddo hazi €s ajanlott olvasmanyok,

az iskoldban tanitott idegen nyelvek (német, gordg) oktatdsdhoz a nyelvtudas
szintjének megfeleld olvasméanyos idegen nyelvii szépirodalom,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonbozo tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,
pszichologiai miivek, enciklopédidk a gyermek- és ifjukor lélektandval foglalkozo
irodalom,

gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok,

az intézményben hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
feladatgytijtemények, fejtorok, kozépfoka felvételi vizsgakhoz felvételi feladatok,
fogalomgytijtemények

a tantargyak tanitasahoz hasznalatos segédkonyvek

az iskolaban oktatott idegen nyelvek tanitdsahoz illetve tanuldsdhoz felhasznélhat6
idegen nyelvli tankonyvek, segédletek,

palyavalasztasi utmutatok, felvételi tdjékoztatok, tovabbtanulést segit kiadvanyok,

az iskola torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd kiadvanyok, jogszabalyok,

zenei irodalom.

2.2.4 konyvtar mellékgyiijtokorébe tartoznak:

a magyar ¢s kilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentdld antologidk,
gyljteményes kotetek,

regényes €letrajzok, torténelmi regények,

gyermek- és ifjuisagi regények, elbeszélés- és verses kotetek,

gyermek és ifjusagi periodikak erds valogatéssal,

mindazok a dokumentumok, amelyek a fogylijtokornél felsoroltak hataresetei.

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a

tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek
kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozo didkok
szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet

altal elfogadott pedagogiai program hatdrozza meg, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a
szervezeti ¢€s milkdodési szabalyzat rogziti. A gyljtékori szabdlyzatban megfeleltetett
konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai program megvalositasahoz.

2.3.Az iskolai konyvtar az iskola feladataival osszhangban teljességre torekedve gyiijti:

a tantargyi programokban meghatarozott hdzi- és ajanlott olvasmanyokat (max. 30
példanyban),

a munkaltato eszkozként hasznalatos dokumentumokat,

a pedagodgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait,

a miveltségi teriiletek alapdokumentumait, modszertani segédleteit, segédkonyveit.

az iskoldban alkalmazott tartés tankOnyveket nagy példanyszamban. (A
dokumentumok példanyszdma azok tartalmatol, hasznéalhatosagatol, értékétdl, a
konyvtar anyagi helyzetétdl fiiggden valtozik.)
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A dokumentumok kivalasztdsa, pedagogiai felhasznalasa illetve ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtaros-tanar €s a tantestiilet egyiittmiikodésébdl fakad. Az allomany
tervszerli, meghatarozott iranya fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
alapfunkciojat.

Az iskola pedagogiai programjanak, célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsulasat kozvetett
modon segitd dokumentumokat vélogatassal illetve erds valogatassal gyljti az iskolai
konyvtar.

A teljesség igényével gylijtendd dokumentumok beszerzése folyamatosan, a valogatott
gyljtésszintiieké a pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik.

2.4. A gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtékore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabbi
dokumentumokat illetve ismerethordozokat:

2.4.1. Konyvek, tankonyvek, tartos tankonyvek, segédkonyvek, konyvjellegi
kiadvanyok, periodika, brossura,

2.4.2. Audiovizualis ismerethordozok:
- képes dokumentumok, diapozitivok, oktatofilmek, videokazettak,
- hangzé dokumentumok: hanglemezek, hangkazettak CD-k, DVD-K,
CD-ROM-ok
- szamitastechnikai ismerethordozok,
- oktatd programcsomagok
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2.2. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ:
KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

2.2.1. A KONYVTAR HASZNALOINAK KORE
Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsztinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

a)név (asszonyoknal sziiletési név);

b)sziiletési hely és id6;

C)anyja neve;

d)allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli;

e) személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznédlo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabodl torténd eltdvozasi szandékarol az intézményvezetd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy més okokbol, az iskoldbdl eltdvozo
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat csak az olvasdval valo kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz
illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre kertilnek.

Az iskolai konyvtar terei.

— feldolgozoszoba;

— olvasoterem;
Funkciondlis részek:

— folyoirat-olvaso;

— tajékoztatd-olvasdszolgalat;

— szabadpolcos olvaso;

— csoportos tanulési tér;
— olvasokucko;

— internetes hozzaférés;
— audiovizualis tar;

— kiilongytjtemény.

\2.2.2. A KONYVTARHASZNALAT MODJAI
a) helyben hasznalat;
b) kolcsonzés;
¢) konyvtarkozi kolesonzés;
d) csoportos hasznalat.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
— akézikonyvtari dllomanyrész;
— a kiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok (legutolsod szamok).
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A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kdlesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

— az informacidk kozotti eligazodasban;

— az informaciok kezelésében;

— aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban;

— atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
kivinni. Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. A kolcsOnzés nyilvantartasa papir alapon, azt kdvetden gépi bejegyzéssel torténik. A
konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzheté harom hét
idOtartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A kdnyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetéleg a 8. osztilyos tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjdig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiilé didkok 4altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzZMSz-iink 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongélastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szdmara sziikséges mas muvel
potolni.

A kényvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 12.00-15.30 6ra
kedd 9.00-15.30 6ra
szerda 9.00-15.30 6ra
csiitortok 9.00-15.30 6ra
péntek 9.00-13.00 6ra

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra ¢piild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakordk, foglalkozdsok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett litemterv szerint kertil sor. A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a
foglalkozasok megtartdsdhoz.

YELVU ALTALANOS ISKOLA

\ 2.2.3. AKONYVTAR EGYEB SZOLGALTATASAI:
a) informacioszolgaltatas;
b)szakirodalmi témafigyelés;
C) ajanlo bibliografiak készitése;
d)internet-hasznalat;
e) szabadid6s programok (zenélés, sakk, tarsasjaték, rajzolas stb.).
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2.3. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ:
TANKONYVTARI SZABALYZAT

2.3.1. JOGSZABALYI RENDELKEZESEK A TANKONYVELLATAS ELLATAS RENDJEROL:

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol:

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kdvetden
kozvetleniil a konyvtarellatdo altal mikddtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazaséaval a konyvtérellatonak kiildi meg.

2.3.2. INGYENES TANKONYVEK

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével -, tovabbd a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtéri
allomany nyilvantartdsaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagogus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai tankdnyvellatas rendjében meghatirozottak
szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hdzirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal
megallapitott tankonyvellatdsi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgéltatni az intézmény
konyvtaranak.

A tankonyvellatas rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tartdés tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol
kolcsonzik. Aléirdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal
elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatdra és visszaadasara vonatkozdan. A didkok
tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tartos tankOnyveket a konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziiléje
koteles a kolesonzott tartds tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tartos
tankonyv, rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tartdés tankonyvet koteles megdrizni és
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tartds
tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tartés tankonyvet kdlesondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanul6 sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazd kart az
iskoldnak megtériteni.

Modja: ugyanolyan konyv beszerzése;
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3.SZ. MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT

1.ALTALANOS FOGALMAK

\1.1. IRATKEZELESI SZABALYZAT
Az iratkezelési szabalyzat az iratok Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

11.2. IRAT
Irat minden irott szoveg, amely papiron, gépi adathordozon, barmely formaban keletkezett.
Iratnak mindsiilnek az elektronikus adatfeldolgozas ttjan rogzitett adatok is.

|1.3. IRATKEZELES

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztisa, iktatdsa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili irdnyitasa; az ligyintézés soran
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megérzése, selejtezése és levéltarnak valo
atadasa.

1.4. IRATTARI ANYAG

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre még {ligyviteli szempontbol
sziikség van.

2. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE AZ INTEZMENYEN BELUL

Az iratkezelési szabéalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az alkalmazott informatikai eszk6zok
¢s eljarasok, valamint az irattari tervek €s iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az
iratok szakszerii €s biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai ¢és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;
d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az {lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az intézményvezetd gondoskodik:
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a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabalytalansdgok megszlntetésérdl sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozodk, stb.)
biztositasarol,;

c) az elektronikus adatkezelési szoftverek hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak naprakészen tartdsardl, az lizemeltetési és
adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok miikodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az intézmény vezetdje, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellato
dolgozok kotelesek gondoskodni az adatkezelési szoftverek altal kezelt adatok biztonsagarol,
s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarési
szabalyokat, amelyek az {iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz
sziikségesek.

Az iratokat ¢és az adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés ¢&s
sériilés ellen. Az intézmény vezetdje koteles az iizemeltetés és az adatbiztonsdg olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatdrozasra keriilnek és
végrehajthatok.

Intézményiinkben nem hasznalunk iratkezelési szoftvert.
3. AZ IRAT- ES UGYKEZELESI FELADATOK

A munka irdnyitasa €s ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata.

3.1. AZ INTEZMENYBE KULDEMENYEK AZ ALABBI MODOKON ERKEZHETNEK:
- postai kézbesitéssel
- hivatali kézbesitéssel
- futarszolgalattal
- elektronikus uton
- maganfél személyes benyljtasaval

3.2. AKULDEMENYEK ATVETELERE JOGOSULT SZEMELYEK:

- intézményvezeto,

- azintézményvezetd tavollétében az Gt helyettesitd intézményvezetd helyettes

- iskolatitkar

- pedagogiai asszisztens

- gondnok

- portas

- esetenként az intézményvezetd irasos meghatalmazasaval rendelkezd megbizott
dolgozo

3.3. A KULDEMENYEK ATVETELEVEL ES TOVABBITASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
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Az intézménybe kozvetleniil beérkezd postat az intézményvezetd, az intézményvezetd
helyettesek, az iskolatitkar, az iskolatitkart helyettesité pedagdgiai asszisztens, a portas vagy a
gondnok veheti at.

Az iskoléba érkez0 taviratokat, csomagokat az iskolatitkar, a portas vagy a gondnok fogadja
¢s gondoskodik az intézményvezetonek valo atadasarol.

Minden névre sz616 postai kiilldemény, tavirat, csomag, fax a cimzettnek keriil atadasra. Ha a
névre szo0l6 kiildemények az intézményt érintd iratot tartalmaznak, akkor a cimzett
kotelessége és felelossége, hogy az irat iktatdsra keriiljon, vagyis a kibontas utan atadja
iktatasra az iratot az iskolatitkarnak.

Az intézmény cimére érkezd postai kiildeményt, ha csak a postahivatalban vehetd at, a
gondnok, vagy az intézményvezetd altal megbizott személy (meghatalmazas szerint) veheti at
¢s gondoskodik az intézményvezetdnek valo ataddsarol.

Esetenként mds hivatalos intézményekben téarolt kiildeményeket (pl.: versenyfeladatok),
melyek postazésa biztonsagi kockazatot jelent, az intézményvezetd, az intézményvezetd
helyettesek valamelyike vagy az intézményvezetd altal irdsban meghatalmazott személy
veheti at és szallithatja.

Azok az iratok, amelyeket postazds nélkiill kozvetleniil kertilnek kézbesitésre (helyi
kiildemények) a gondnok, lizemeltetési koordinator vagy az intézményvezetd altal megbizott
személy, minden esetben postakonyvvel az atvétel aldirdssal torténd igazolasaval keriilnek
atadasra.

A kiildemények atvételére jogosult személyek barmely kiilldemény atvétele esetén kdotelesek
ellendrizni a cimzés alapjan az atvételre valdo jogosultsagot €s a zart csomagolés
sértetlenségét. A sériilés tényét az atvételi okmanyon az atvevonek fel kell tiintetnie (rairja a
nHseriilten érkezett” ill. ,,felbontva érkezett” megjegyzést, a keltezést, aldirja), valamint soron
kiviil ellendriznie kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyz6 iratokrol tajékoztatja az
intézmény vezetdjét, a kiildé szervet vagy személyt.

A Zugloi Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola hivatalos e-mail
cime: zugloihajos@zugloihajos.hu, zhajos@zugloihajos.hu, igazgato@zugloihajos.hu

Az iskola hivatalos elektronikus postafidkjaba érkezd leveleket csak az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettesek, az iskolatitkdr, az lizemeltetési koordindtor kezelhetik: a
jelszoval védett postafiok tartalmat 6k naponta legalabb kétszer (délelott/délutan) atnézik. A
beérkezd iratot, ha hivatalos iigyintézést, ill. iktatdst igényel, kinyomtatjak, és atadjak
iktatasra az iskolatitkar részére.

Amennyiben elektronikus tton érkezik az intézményt érinté hivatalos irat valamelyik
munkatars e-mail cimére, azt sziikség esetén a fogadonak azonnal ki kell nyomtatnia, és at
kell adnia az iskolatitkarnak iktatasra.

A kinyomtatott iratokon szerepelnie kell a beérkezés pontos datumanak.

Az iskola hivatalos elektronikus postafiokjaban 1évé leveleket csak az intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettesek €s eldzetes egyeztetés utan az iskolatitkar tordlhetik ki.

103


mailto:zugloihajos@zugloihajos.hu
mailto:zhajos@zugloihajos.hu

=R

.-‘ "ii.!l I

i1

ZUGLOI HAJOS ALFRED MAGYAR-NEMET KET TANITASI N

$2 BUDAPEST UNGVAR 1 36. TEL FAX; 251-3080, 221-8423 E-MAIL

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM, pendrive stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

A személyesen benyujtott iratot az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, az
iskolatitkar vehetik at. Az irat atvételét kérésre igazoljuk.

3.4. A KULDEMENYEK FELBONTASA ES SZIGNALASA

A beérkezd postat mindenkor az iskolatitkar bontja €s szortirozza, érkeztetési bélyegzdvel és
szignojaval ellatja, majd tovabbitja az intézményvezetonek, akadalyoztatdsa esetén az I. sz.
intézményvezetd helyettesnek.

Az iskolaszéknek, a didkonkorményzatoknak, a KAT-nak, a sziildi szervezetnek érkezo
iratokat felbontds nélkiil a szervezet vezetdinek kell tovabbitani, a kollégdk nevére érkezd
kiildeményeket is felbontds nélkiil kell atadni. Amennyiben a névre szold irat hivatalos
elintézést igényel, felbontasat kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iskolatitkdrhoz.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézményvezetd elolvassa, s az érintettekre kiszignalja.
Rairja az iratra az elintézés modjat. Kivalasztja azokat, melyeket iktatni sziikséges. Az
iktatasra az iskolatitkérnak a postat visszaadja, illetve rendelkezik az ligyintézésrol.

Az lgyintézésre kijelolt személyt és az ligyintézeés hataridejét az ligyiraton feltiinteti. Az
ligyintézésre kijelolt személy a hataridén beliil koteles érdemben intézkedni. Az intézkedést
az iktatokonyvben jelezni kell.

Az iskolatitkar feladata az iroddban iktatott iratok belsé tovabbitasa, az elintézett iigyek
iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése.

Az iskolatitkar az iratok eredeti példanyat az atmeneti irattarba helyezi még az ligyintézés
megkezdése elott.

Az iskolatitkar hetente megvizsgélja a folyamatban 1év6 tligyek allasat, és jelzi az ligyintézésre
kijelolt személynek €s az intézmény vezetdjének, ha valamely ligyben még a hatarido lejarta
eldtti napig sem tortént intézkedés.

Azokat a kiildeményeket, amelyeknél a cimzés téves, ha ez lehetséges vissza kell kiildeni a
feladonak, amennyiben a feladd nem allapithatd meg, a killdeményt irattarazni kell. A
helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzettnek. A
kiildemények téves felbontdsakor a felbontdé az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak/érkeztetésének idépontjahoz jogkovetkezmény flizddik,
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat benyujtasa esetében az iskolatitkar érkezteti az iratot, érkeztetéskor felvezeti
az iratra az érkezés idOpontjat a benyujtas idOpontjdnak megallapitasa érdekében (és a
boritékot is csatolja).
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Az elektronikus uton érkezett iratot ki kell nyomtatni, a kinyomtatott iraton szerepelnie kell a
beérkezés pontos datumanak.
A személyesen benyujtott iratra ra kell vezetni az atvétel datumat.

3.5. A KULDEMENYEK KIADMANYOZASA, EXPEDIALASA (FELADAS, KIADAS ELOKESZITESE)

Minden kimend iratot, ha az az iskola barmely kozdosségét vagy dolgozojat, illetve tanulojat
érinti, az intézményvezeto irja ala. Tavolléte esetén az SZMSZ szerinti helyettese.

Minden kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
- aziskola nevét, székhelyét,
- az iktatoszamot,
- az ligyintéz6 megnevezEsét,
- az alair6 nevét és beosztasat,
- aziskola korbélyegzdjének lenyomatat.

A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzdkrdl és a hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus
alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantarté lapon a bélyegzd lenyomata alatt fel
kell tlintetni: a bélyegzd haszndlatdra jogosultak nevét, aldirdsat, a bélyegzd kiadasdnak
datumat, a bélyegzdért felelds dolgozo nevét, alairasat.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, s az elvesztést az
intézményvezetonek koézleményben kozzé kell tenni. A tonkrement, elavult bélyegzdt az
intézményvezetd jelenlétében meg kell semmisiteni, errdl jegyzokonyvet kell felvenni.)

A kimend helyi kiildeményeket az iskolatitkar egyenként koteles a postakdnyvbe bevezetni.

A kiildeményeket az iskolatitkar adja at a gondnoknak/kézbesitének, aki gondoskodik azok
postai uton valo tovabbitasarol.

Az iskolatitkar feladata, hogy ellendrizze, hogy a hitelesitett iraton végrehajtottak-e minden
kiadméanyozassal kapcsolatos feladatot (aldirds, pecsét stb.), csatoltak-e a sziikséges
mellékleteket. Az 6 feladata a kiildemények tovabbitas szerinti csoportositasa is (postai, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, ha a cimzett ezt elektronikus levélcime megadasa mellett kifejezetten kéri. Az
elektronikusan elkiildott iratot az intézmény vezetdje alairas utan szkennelve kiildi tovabb.

Az intézményben keletkezett iratokrdl az intézmény vezetdje adhat ki illetve engedélyezheti
papiralapt vagy elektronikus hiteles masolatok kiadasat.

3.6. IKTATAS, AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

Az intézményvezetd altal atnézett iratokon az 4tadas utdn az iskolatitkar az itgyviteli
jogszabalyoknak megfelelden elvégzi az iktatas folyamatat, az iratokat iktatoszammal latja el.
Az iskolatitkarnak az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,silirgds™ jelzésli iratokat. Iktatasra keriilnek
tovabbd azok az iratok is, melyeket az iskola pedagdgusai, munkakézosségek vezetdi
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hivatalosan kiildenek tovabb akar nyomtatott, akar elektronikus formaban. Ha elektronikusan
kiildik el, akkor kotelesek azt kinyomtatni és az iskolatitkarnak iktatasra atadni.

Az intézmény iktatasi rendszere évente ujrakezdddd sorszamos/alszamos rendszer, melyet
iktatokonyvbe kell rogziteni. Az iktatas az iratok beérkezési sorrendjében torténik. Az
iktatoszamot és az irat egyéb 1ényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az iktatokonyv
megfeleld rovataiba.

Az iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. A
nyilvantartasra szolgald bekdotott iktatokonyv oldalait a hasznalatbavétel eldtt sorszamozni
kell. Minden évben 1) sorszdmozéssal kell inditani az ioktatast. Hitelesitése a megnyitaskor
fejbélyegzovel, az intézményvezetd alairasaval és a daitum megjelolésével torténik.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni, az
iktatasra felhasznalt utols6 szdmot kovetd aldhtuzéssal kell a zarédst elvégezni, és a lezarés
tényét az alabbi szoveggel hitelesiteni:

"Lezarva ........... iktatoszammal."
Datum PH. Alairas

Az iktatokonyvet a nyitd oldalon a megnyitashoz hasonléan is le kell zarni.

Ha az iktatokonyv betelt, a belsé boriton zarni kell. (A kiilsd boriton jelezni kell a megnyitas
¢s lezaras idopontjat.)

Az iktatas els0 iktatoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

Az iktatdoszam sorszambol, valamint az évszambol all. Ugyanabban az ligyben érkez6 iratokat
ugyanannak a sorszdmnak egymast kovetd alszamaira lehet iktatni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben az irat iktatasa
nem lehetséges az elézmény fOszamdara, rogziteni kell az iktatokonyvben az elGirat
iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

A valaszlevelet (intézkedést) mindig a megkeresés (beadvany) szdman kiilon alszdmon iktatva
vagy Uj szamon iktatva kell elkiildeni, jelezve ekkor, az eldzmény szamat, illetve az utdirat
szadmat (irat kovetése).

Az iktatokonyvben érdemi feljegyzéseket csak maradandé mdodon szabad végezni. Sorszamot
iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni

A beérkezd és kimend iratok szdmaéra egy iktatokonyvet kell hasznalni. (A konnyebb
attekinthetdség miatt mas szinnel irjuk a kimend és mas szinnel a beérkez0 iratok adatait.) A
bejové levelek iktatdsa kék szinnel, a kimené levelek iktatasa fekete szinnel keriil az
iktatokonyvbe bejegyzésre.

Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki.
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Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni szamitogépen vagy az iktatokdnyv hatuljaban.

Iktatni csak irat alapjan szabad. Iktatoszamot irat nélkiil (él6sz6 vagy telefonon torténd
kérésre) kiadni nem szabad.

Nem kell iktatni:

= olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni

= konyveket, tananyagokat,

» reklamanyagokat, tdjékoztatokat,

* meghivokat,

* nem szigorl szdmadasu bizonylatokat,

* bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

* pénziigyi bizonylatokat, szamlakat nem kell iktatni, de soros (folydsza-
mos) iktatokonyvbe a szamlékat be kell vezetni

* munkaiigyi nyilvantartasokat,

= anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

»  kozlonyoket, sajtotermékeket nem kell iktatni, de kiilon dossziéban
érkeztetve vannak, illetve a kdnyvtaros ebben irja ald az atvételt,

= visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat (nem
kiilon iktatjuk, hanem az eredeti irathoz csatoljuk).

Az iktatokonyvek nem selejtezhetok.

Az iktatokonyvek meglrzéséért, az iktatasért felelds személy fegyelmi feleldsséggel tartozik.
Esetleges vis majorbol fakado elvesztése, megsemmisiilése esetén a kovetkezd eljarast kell
alkalmazni:

e Az iktatokonyv megsemmisiilése, olvashatatlannd valdsa esetén az intézmény
vezetdje haromtagl bizottsagot biz meg, melynek egyik tagja az iskolatitkar (lasd
selejtezés).

e A bizottsdg a leflizott dokumentumok alapjan rekonstrualja a megsemmisiilt
iktatokonyv tartalmat.

e A bizottsag az elvégzett munkardl jegyzOkonyvet készit, amelynek tartalmaznia
kell, a rekonstruélast végzo és ellendrzé személyek nevét, beosztasat, az esetleges
hianyokat (a nem kiderithetd tartalmu iktatasi szdmokat).

3.7. IRATOK KEZELESE, IRATTAROZASA, IRATTARI TERV

Az iktatott iratokat tematikus nyilvantartis szerint kézi irattdrba kell elhelyezni, az irattarto
boritdjan jeldlve, hogy mikor keriil selejtezésre:

Irat- Ugyiratok témaja Orzési id6
tartod (tigyiratokat kiilon-kiilon dossziéban elhelyezve)
szama, jele
1. EllenOrzés, értékelés 10 év
Gyogytestnevelés, logopédia, gorog érdemjegy
Mérések
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Szakmai ellendrzés 20 év

Pedagodgiai ellendrzés
2. Tankeriileti levelezések — gazdasagi jellegli tigyek, szamlak, selejtezés,

kotelezettség vallalas, teljesités, MAK (tavollét), stb. 10 év
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolo, konyvelési bizonylatok 5¢év
3. Személyi ligyek, tovabbtanulas, szabadsag, kérvények

(fizetés nélkiili), tovabbképzések, POK, oklevelek 20 év
Szakértoi, szaktanacsadoi vélemények (nevelési tanacsado,

pedagogiai szakszolgalat, SNI, BTM , vizsgalati kérelmek stb.) 5¢év
Panasziigyek 5¢év
Személyzeti bér- és munkaiigy 50 év

Tanuloi felvétel, atvétel, befogado nyilatkozat (iskolalatogatasi igazolas) 20 év
Fegyelmi, kartéritési tigyek, igazolatlan 6radk miatti felszolitas, feljelentés 5 év

Gyermekvédelem és ifjusagvédelem 5¢év
3A.  Ertesitések volt didkok tanulmanyi eldmenetelérél 20 év
4. Taniligy 10 év

Tantervek

Fenntartoi iranyitas 10 év

Munkatervek, beszamolok 5¢év

Tantargyfelosztas, orarend 5¢év

Tankdnyv

Tehetséggondozas és akkreditacidja
5. Sport, MOA 5¢év
6. Informacidk, adatszolgéltatas, statisztika, jelentés 10 év
7. Munkavédelem, tizvédelem, polgarvédelem, balesetvédelem

¢és hozza a jegyzOkonyvek 10 év
8. Versenyek, nevezések, tanuldi palyazatok (pl. rajz) 5¢év
9. Megallapodasok, szerzddések, allamigazgatasi ligyek, 10 év

munkaszerzédések (megbizas), renddrséi tigyek (betorés), megrendeldk
10.  Magantanul9, tanuldi jogviszony szilineteltetések, felmentések,
kérvények, vizsgak jegyzokonyvei 5¢év
11.  Egyebek ( Programok, kdszondlevelek, tajékoztatok, taborok, rendelés, 5 év
tigyelet, féiskolai hallgatok iratai, ajanlatok)

Kiilon-kiilon irattartokban:

A Szakmai alapdokumentum/Alapit6 okirat és modositasai
Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok,
Helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
Bsz  Bels6 szabalyzatok, 10 év
KAT, DOK, SZMK, Iskolaszék szabalyzoi, intézményi tanacs,
jegyzékonyvek 5¢év
Bn  Beirasi naplok nem selejtezhetd
K Kitiintetési javaslatok 20 év
KIR  Tanuléi, pedagdgus jogviszony létrehozas, megsziintetés 20 év
M Mérések (kompetenciamérések, célnyelvi mérés, NETFIT, német) 10 év
Mk  munkakari leirasok 10 év
Pt Pedagbgus tovabbképzés 10év
Di Diakigazolvany és vele kapcsolatos levelezések S5¢év
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Pa Palyéazatok 5¢év
U Utemtervek 5év
KPTK Tankeriilet bels6 szabalyzatai 10 év
Ki  Kiilfoldi, kettds allampolgéarsagu tanulok 10 év
PEM Pedagogus értékelés - mindsités nem selejtezhetd
PSZE Tanfeliigyelet nem selejtezhetd
MNY Munkaid6 nyilvantartasa 5¢év
DSD 1. vizsga, nyelvvizsga bizonyitvanyok 1év

Mas Orzés:
Naplok, szakkori fiizetek, diff. fejlesztést nyilvantarto6 flizetek

(tanévenként Osszekdtve és Orizve) 5¢év
Anyakonyvek 4 évenként dsszekotve €s a pancélszekrényben Orizve- nem selejtezhetd
B Munkatigyi dokumentumok: kinevezés, atsorolas,
megsziintetés, jubileumi jutalom, stb.) nem selejtezhetd
TB  Tarsadalombiztositas 50 év
Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év
A gyermek, tanulo ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5¢év
J Jelenléti ivek (pedagogus) 5¢év
KIE Kéttannyelvii Iskolakért Egyesiilettel kapcsolatos versenyek, események 5 év
S Selejtezési jegyzOkonyvek (iratselejtezési jegyzokonyvek) nem selejtezhetd
T Taborozasok értesitdje, tajékoztatdja 5¢év
U Ujsagok érkeztetése, atvétele 5¢év
Tanul6 nyilvantartas nem selejtezhetd
Bizonyitvany nyilvantartas nem selejtezhetd
Bizonyitvany potlap, torzslap nyilvantartas nem selejtezhetd
Iktatokonyvek nem selejtezhetd
Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatok 1év

A kézi irattarba helyezett iratokat a kovetkezd év juniusaban az irattarba kell helyezni, a fenti
csoportositasban Orizni, az Orzési 1dO lejarta utan selejtezni. A selejtezést az intézményvezetd
rendeli el és ellendrzi. A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni (irattari
tételek, irattarba helyezés datuma, irat mennyisége, selejtezést végzok neve).

Az intézmény vezetése - ill. az a munkatdrsa, akinek munkija elvégzéséhez sziikséges —
kikolcsondzhet iratot az irattarbol az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett. A kolcsonzést
irasban kell kérni az intézmény vezetdjétol.

A kikolcsonzott irat helyére ligyiratpotlo lapot kell helyezni a kolesonzés ideje alatt, melyet az
iskolatitkar készit el, és a kolcsonzést kezdeményezé munkatars, mint atvételi elismervényt
alair.

3.8. AZ ISKOLA ALTAL HOZOTT HATAROZATOK

Minden hatarozatot meg kell indokolni, alakisagnal figyelembe kell venni a kiadmanyozasnal
leirtakat (mit kell tartalmaznia a kimend iratoknak).A hatarozat rendelkez6 részében meg kell
jelolni:

- a dontés alapjaul szolgalo jogszabalyt,

- ha mérlegelés alapjan késziilt a hatarozat, erre torténd utalast,

- az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
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3.9. JEGYZOKONYV KESZITESE

J egyzokonyvet kell késziteni, ha
jogszabaly el6irja
- ha a nevelGtestiilet, szakmai munkak6zOosség a tanuldkra vagy az oktato-neveld
munkara vonatkozoélag dontést hoz, véleményt alkot, javaslatot tesz,
- harendkiviili esemény indokolja,
- az intézményvezetd, vagy helyettesei elrendelik
A _]egyZOkonyvnek tartalmaznia kell:
az elkészités helyét, idejét,
- ajelenlévok névsorat (kiilon lapon, ,,jelenléti iv’-en is lehet)
- az gy megjelolését,
- az lugyre vonatkozd lényeges megallapodasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat,
- adontéseket,
- ajegyzOkonyv készitdjének alairasat.
A jegyzOkonyvet aldirja:
- készitoje
- két jelenlévd alkalmazott
- intézményvezetd

3.10. MASOLATOK, MASODLATOK KIADASA

Az irattdrban kezelt iratr6l madsolat kiaddsat az intézmény vezetje vagy helyettese
engedélyezheti. A masolatot ,,A masolat hiteles” zaradékkal, keltezéssel és névalairasaval az
intézményvezetd vagy az altala megbizott kolléga hitelesitheti.

Az intézmény 4altal kiallitott bizonyitvanyrol csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti
okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt. A masodlat kiallitasért illetéket
kell fizetni.

\3.11. IRATSELEJTEZES, IRATTARI TERV

Az iskola iratainak Orzésére vonatkozo eldirds a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
figyelembevételével tortént:

Az irattarban Orzott iratokat és a személyi anyagokat legalabb otévente feliil kell vizsgalni, és
ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.
(Lasd: 3.7.) Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el s ellendrzi. A selejtezést 3
tagl bizottsag végzi, melynek egyik tagja az iskolatitkar. A tervezett iratselejtezést 30 nappal
eldébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, évfolyamokat, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét, a
selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét, beosztasat.

A selejtezési jegyzokonyvet harom példanyban kell felvenni, két példanyt meg kell kiildeni az

illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar - a
visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett - hozzdjarulasa alapjan lehet.
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Az irattari terv nem selejtezheto tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez
az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven év
utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

A dolgozatokat, témazarokat az irattari tervben rogzitett Orzési id6 utan (1 év utédn)
megsemmisitjiik.

4. ADATKEZELES

\4.1. A MUNKAVALLALOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

e a Kozoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott
adatok
e munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatok

4.2. A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

e a Kozoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott
adatok

e az elektronikus naploban nyilvantartott adatok a tanulok elértékelésérdl és mulasztasairol

e asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok

e hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok

e atanuloi balesetekre vonatkozo adatok

4.3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az intézmény alkalmazottainak a nyilvantartott adatai kiilon felhatalmazéas nélkiil csak a
fenntartonak, renddrségnek, birosagnak, iligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak tovabbithatok.

A tanuldk nyilvantartott adatai a fenntartd, birdsag, rendorség, iligyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére teljeskoriien, a pedagdgiai szakszol-
galat intézményeinek, masik oktatisi intézménynek csak a rajuk vonatkozd tartalommal
tovabbithatok.

4.4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének
gyakorlasara az tigyeknek a munkakori leirasokban szabalyozott korben helyetteseit, a
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pedagogusokat, az lizemeltetési koordinatort, a rendszergazdat és az iskolatitkart hatalmazza
meg.

\4.5. AZ ADATKEZELES BIZTONSAGA

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. A rabizott adatok biztonsagaért minden
munkavallal6 a sajat hataskorében felelds.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat.

5. EGYEB RENDELKEZESEK

5.1. AZ IRATKEZELESI SZABALYZATBAN FOGLALTAK BETARTASA KOTELEZO ERVENYU
- az intézmény valamennyi pedagogusa
- valamennyi iigyviteli dolgozdja
- apedagdgus munkat kozvetleniil segité munkatarsak
- ¢és a gondnok szdmara.

]5.2 AZ IRATKEZELES ELLENORZESE
A szabdlyos iratkezelést az 1. sz. intézményvezetd helyettes ellendrzi legalabb haromhavonta
3-5 irat szurdproba szerinti ellendrzésével.

]5.3. AZ IRATKEZELES RENDSZER MEGVALTOZTATASA

Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

’ 5.4. ELEKTRONIKUS IRATKEZELES

Amennyiben az intézmény Iratkezelési Szoftver alkalmazasa mellett dont, Ggy csak a
24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendeletben megfogalmazott minimalis
kovetelményeknek megfeleld szoftvert alkalmazhat.

5.5. ZARADEK

Jelen iratkezelési szabalyzat 2018. januar 1-jén 1épett hatalyba.

1. SZAMU MELLEKLET: A TANUGYI NYILVANTARTASOK IRATKEZELESI FELADATAI PAPIR
ALAPU DOKUMENTUMOK ESETEBEN

1. BEIRASI NAPLO, TANULO NYILVANTARTAS:
Az iskola 1. évfolyamara felvett gyerekekrdl a ,,Segédtabla az elsé osztalyos tanulok
beirasdhoz” nyomtatvanyt hasznalja. (Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas
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fogyatékos tanuld nevelését is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallito szakértd ¢és rehabilitdciés bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szadmat ¢&s
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat. A tanuldk osztalyba soroldsa utan a gyerekeket
a ,,Tanul6d nyilvantartd” konyvbe irjuk be (nyolc évenként zarjuk). Ezeket minden tanévben
folyamatosan vezetjilkk, az érkezés-tdvozas (honnan-hova, mikor) itt is nyilvantartasba
kertilnek. A nyilvantartasok vezetéséért az iskolatitkar felelds.

Tanul6 beiratkozasakor, kiiratkozasakor ¢és uj pedagdgus vagy nevel6-oktatd munkat segitd
felvételekor, illetve tdvozasakor a KIR elektronikus nyilvantarté programba is bevezetjiik a

valtozast. Ekkor kériink — sziikség esetén - tanuldi, illetve pedagogus azonositd szamot is.

2. OSZTALYFONOK FELADATA:

Az els6 tanitasi napon a tanuld részére a tdjékoztatdo flizet kiaddsa, a tanuld nevével,
osztalyaval, gondviseld nevével elldtva. A tijékoztatd flizetet elézdleg az iskola hosszu
bélyegzdjével kell ellatni.
Az osztalyfondk gondoskodik, hogy a tajékoztato flizetbe bekertiljon:

e azintézményvezetd neve, fogadooraja

e apszicholdgus, iskolaorvos, védond neve, fogadoodraja

e az osztalyban tanité pedagdogusok névsora
A tajékoztato flizetbe kertiil a félévi értesitd és egyeb tajékoztatok.
Ide kertil be az els6 tanitasi napon: ,,Tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiiltem” valamint
”A hazirendet megismertem.” ,,A hallottakat tudomdasul vettem”. (tanul6 alairasa, datum).
bejegyzés is. Fenti bejegyzések sziikségesek a tanulmanyi kirandulasok, egyéb kiilsé program
elott is.
Tajékoztato fiizet 2-8. oszt. tanulok részére. "Meghivd" lapra csak a sziil6i értekezletek,
fogadoorak, sziilok foruma, SZMK értekezletek, iskolaszeki, alapitvany kuratoriumanak
megbeszélései keriilnek, amennyiben ez sziikséges.
"Mulasztasok igazolasa" oldalra a sziil6 vagy az orvos ir, a sziild altal igazolt nap évente
maximum 3 nap lehet, kivéve a 7-7. évfolyamot, akik pélyaorientacids célbol, tovabbi két
napot vehetnek igénybe, amennyiben ezt a sziild kéri és a meglatogatott intézmény igazolja.
Az osztalyfonok kézjegyével latja el a bejegyzést, s csak ezutan igazolja a tanul6 hidnyzésait.
Amennyiben a tajékoztatd fiizetet a tanulo elvesziti, az osztalyfénok a megfeleld fegyelmezd
intézkedés utan kiadja az ijabb ellendrz6t, amelyre rairja: 2. ellenérzo.
Gondoskodik a félévi értesitd kinyomtatasardl, a megfeleld zaradékok hasznalatarol €s a
tajékoztatd fiizetbe vald rOgzitésérdl, hitelesitésérol. (Datum: A tanév rendjében
meghatarozottak szerint .Hitelesités: az iskola kis korpecsétje és az osztalyfondk alairasa.)
Az osztalyfénok ellendrzi, hogy a sziild aldirta-e a félévi értesitot.
A feladattal terhelt 6rékat papir alapon koteles nyilvantartani.

\3. PEDAGOGUSOK ADMINISZTRACIOS FELADATAI:

A bukasra all6 és gyengén allo tanuldk nevét és tantargyat a téli sziinet el6tt illetve aprilis
végén (havi litemterv szerint) a szaktanarok irasban jelzik az osztalyfonoknek.

A feladattal terhelt 6rakat papir alapon kételes nyilvantartani (munkakozosség-vezetd, DOK
segitd pedagdgus).
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4. TORZSLAP (ANYAKONYV)

A torzslap 4-4 évfolyamra késziil. (Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas
fogyatékos tanuld nevelését is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallito szakértd ¢és rehabilitdciés bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szdmat &s
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

A kinyomtatott torzskonyvre kézirassal a nyolcadik osztalyos és a tavozo tanulok esetében a
feljegyzések rovatba: ,,Felvette a .... iskola.” Datum: az évzar¢ illetve a tdvozas idépontja.
Zaradékok szovege (a javitds is) a jegyzet rovatba keriil datummal, az osztalyfonok
alairasaval és pecséttel.

Az 1. oldalra ,Hitelesitések A)” részt értelemszertien kell kitolteni. (datum: a tanév utolso
napja, B) részt az intézményvezetd vagy helyettese tolti ki — a kovetkezd tanév
szeptemberének elsé hetében.

A torzslapot a szorgalmi id6 végén, de legkésdbb a tanév végén nyomtatjuk ki.

4. ¢és 8. év végén zarjuk az anyakdnyvet:
- aboritolap "Névsor" oldalat értelemszertien kell kitolteni,
- az lresen maradt lapokat bal alsé csticsbdl jobb felsé csucsig at kell hiizni,
- 1.-4. és 5-8. osztalyosoknal a torzslapok bekottetésérdl és irattarozasarol az
intézményvezetd gondoskodik.

5. BIZONYITVANY
1. Az 1. és a 3. oldalt az els6 osztaly osztalyfonoke tolti ki.
2. A bizonyitvany minden egyes oldalara az adott évben az iskola hosszu bélyegzdje ala az
alabbi bejegyzések valamelyike kertil:

"magyar-német két tanitasi nyelvii"

az iskola OM azonositoja
3. Minden érdemjegy betiivel keriil beirdsra. Az 1. évfolyamon szoveges értékelés van.
4. Az értékelés a helyi tantervek alapjan torténik.
5. A tantargyaknal németiil/két nyelven tanitott tantargy megnevezése utan zardjelbe téve a
kovetkezok valamelyike keriil: célnyelvi civilizacio: németiil, a tobbi tantargynal: két nyelven
6. A ,,Jegyzet” részhez zaradékok szovege keriilhet.
7. ,,A nevel6testiilet hatarozata ...... ” részhez a megfeleld zaradék szovege kertilhet.
8. A bizonyitvany datuma: az évzaro napja.
9. Az iiresen maradt rovatokat at kell huizni, balrdl jobbra, lentr6l fel
10. A bizonyitvany utols6 oldalan 1év0 ,,Jegyzet” részhez: atiratkozasok, felmentések, kiilfoldi
bizonyitvany beszamitdsa, magantanuldsag, osztalyoz6 vizsga stb. (datummal, osztalyfonok
aldirdsaval, intézményvezetd v. intézményvezetd-helyettes alairasaval, pecséttel).

5.1. ELVESZETT VAGY MEGSEMMISULT BIZONYITVANYROL
kérelemre — a torzslap alapjan masodlat allithatd ki, melyért ,,igazgatési dijat” kell fizetni. A
kiallitas napjan érvényes jogszabalyok szerint.

Ha az iskoldban megsemmisiilt minden meglévé nyilvantartds, mely alapjan a masodlat
kiallithatd, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy
az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmt bizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irdsban
nyilatkozik, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyamén tanult, és nyilatkozatahoz
csatolja volt tanaranak (ez a nyilatkozat akkor fogadhat6 el, ha a tanar a jelzett idépontban az
iskolaban tanitott) vagy két évfolyamtarsanak igazolasat (nekik be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat).
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15.2. NEVVALTOZAS, VOLT DIAK

esetén kérelemre — bemutatott engedélyezé okirat alapjan - bizonyitvanyt kell cserélni, az
eljarasi dij, a kiadaskor érvényben 1évo jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra.(kivétel,
ha a névvéltoztatasra a nemzetiségi név felvétele miatt keriil sor) A névvaltozast a torzslapra
be kell jegyezni.

.5.3. NEVVALTOZAS JELENLEGI DIAK
esetén kérelemre — bemutatott engedélyezd okirat alapjan — a bizonyitvany utols6 oldalan 1évo
wJegyzet” részhez kell a névvaltozas tényét beirni, 0sztalyfondk és intézményvezetd vagy
helyettese aldirasaval, korbélyegzdvel.

5.4, BIZONYITVANYOK TAROLASA, NYILVANTARTASA:
Bizonyitvanyokat pancélszekrényben kell tarolni. Mivel a bizonyitvanyok sorszdmozottak,
igy nyilvantartasuk a szoros szdmadésu bizonylati rend szerint torténik. Az els6 osztalyosok
bizonyitvanyat sorszam szerint az osztalyfonok veszi at, kézjegyével igazolva azt. A sorszam
mellé keriil beirdsra a tanuld neve, aki a bizonyitvanyt kapja. Egyéb esetben bizonyitvany
kiadasa csak az atvevo alairasanak ellenében torténik.

15.5. BIZONYITVANYOK RONTASA:
esetén a szoros nyilvantartadsi bizonylat nyilvantartdsdhoz is bekeriil a ,,rontott” bejegyzés, a

selejtezés ideje, végzoje. ( ,,Selejtezve .....ev, ....ho....nap, aldirds”) A bizonyitvany els6
oldaldra ferdén nagy betlikkel ,rontott” bejegyzés, majd a selejtezés idejekor meg kell
semmisiteni.

|6. HELYETTESITESEK:

Az intézményvezetd-helyettes az eldre lathatd helyettesités sziikségességérdl a megel6zo
napon e-mailben értesiti a pedagdgusokat. Egyéb esetben szoban és/vagy a hirdetétablan teszi
kozzé. Ezzel az intézményvezetd a helyettesitést elrendeli.

]7. 0SZTALYOZO- ES POTVIZSGA JEGYZOKONYVEK VEZETESE:

Osztalyozo vizsga jegyzokonyvének fejlécét (az erre haszndlatos nyomtatvanyt alkalmazva)
az osztalyfonok tolti ki. Minden szaktanar a tantargynak megfeleld sort értelemszeriien kitolti,
mellékeli a vizsga irasbeli dolgozatat, melyet piros tollal javit, s rairja az irasbeli feleletre
javasolt osztalyzatot, majd a szdbeli felelet utan a két jegy alapjan javaslatot tesz, s a bizottsag
ez alapjan alakitja ki a végso jegyet.

Potvizsga jegyzOkonyvek esetén a fejléc értelemszerli és pontos kitoltése a potvizsgéaztatod
tandr feladata. A tovabbiak az osztalyozo vizsganal leirtak szerint torténik.

Az intézményvezetd vagy helyettesének aldirasa utan keriil az irattarba.
A jegyzOkonyvek alapjan az osztalyfonok irja meg a bizonyitvanyt és a torzslapot.

8. TANUGYIGAZGATASI DOKUMENTUMOK JAVITASA:
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Minden taniigyigazgatasi dokumentum hibas bejegyzését athuzassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést a megfeleld zaradékkal
helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval
kell hitelesiteni.

9. TANTARGYFELOSZTAS, ORAREND:

A tanév pedagdgiai munkdjanak tervezéséhez az intézményvezetd - a nevelGtestiilet
véleményének Kikérésével — tantargyfelosztast készit, és a fenntarto hagyja jova. A
tantargyfelosztds alapjan készitett oOrarend tartalmazza a tandrai, a tandran kiviili
foglalkozasokat.

A tantargyfelosztas mellé az orarend is irattarozasra kertl.

| 10. DIAKIGAZOLVANY:
A KIR rendszerében, az Oktatasi Hivatal utmutatasa szerint torténik.

\11. EGYEB JEGYZOKONYVEK

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény nevelOtestiilete,
diakonkormanyzata, sziiléi szervezete, intézményi tandcsa, esetenként szakmai
munkakozdssége az intézmény miikodésére, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkara
vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, egyetért, javaslatot tesz), illetleg, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az tligy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket. A jegyzdkonyvet a jegyzOkonyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év0 az intézményvezetd altal kijeldlt 1 vagy
két alkalmazott irja ala.

2.5ZAMU MELLEKLET: A TANUGY!I NYILVANTARTASOK IRATKEZELES!I FELADATAI
ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK ESETEBEN

|2.1. ELEKTRONIKUS NAPLO:

Az iskolaban a jogszabdlyban eldirt nyilvantartisokat a pedagogusok, a nevelést-oktatast
segitdk, a tanuldk és sziileik adatairdl, tovabba az oktatassal kapcsolatos nyilvantartasokat
(tantargyfelosztds, orarend, haladasi naplo, tanulmanyi eredmények, stb.) az elektronikus
naplé tartalmazza. Az elektronikus napld az oktatasért felelds miniszter altal akkreditalt
program, melyet a fejlesztd szavatol.

Minden osztalynak, napkozi- és tanuldoszobai csoportnak, szakkornek, hit- és erkdlcstan
oranak, sport- és differencialt foglalkozasnak kiilon-kiilon osztalynaploja, csoportnapldja van.

Az elektronikus naploban feladatai vannak az intézményvezetonek, az intézményvezeto-

helyetteseknek, a pedagogusoknak, hitoktatonak, a rendszergazdanak, és az iskolatitkarnak. A
szilo az elektronikus naplobdl tajekozodhat a tanuld érdemjegyeirdl, osztalyzatairol,

116



=8

"‘ .~#i.il I

ZUGLOI HAJOS ALFRED MAGYAR-NEMET KET TANITASI N

2 BUDAPEST UNGVAR | 36. TEL FAX: 251-3080, 221-8423 E-MAIL

I

mulasztasair6l, a tanuloval kapcsolatos feljegyzésekrdl (pl. dicséret, int0). Ezért eltérd
jogosultsagokkal, de minden érintettnek hozzaférési jogot kell biztositani.

A papir alapu tajékoztatd fiizetet parhuzamosan hasznaljuk az elektronikus napléval illetve
ellendrzével, de a 2016/17-es tanévt6l kezdve — amennyiben a sziil6 tgy nyilatkozott — az
évkozi osztalyzatokat, dicséreteket, intdket, stb. kizardlagosan elektronikus uton kozlik a
pedagogusok, és ezzel egylitt a papir alapt ellendrzo tajékoztato fiizetként miikodik, az also és
felso tagozaton is a kdvetkezod funkciokkal:

- az iskola és a sziil6 kozléseinek bejegyzése,

- mulasztasok igazolasa,

- a félévi értesitd rogzitése.

A sziil6k a bejegyzéseket heti rendszerességgel kotelesek figyelemmel kisérni.

21 1. JOGOK AZ ELEKTRONIKUS NAPLOBAN

Adminisztratori jogosultsaggal rendelkeznek:

e az intézmény vezetdje, az intézményvezets-helyettesek

e a rendszergazda

e iskolatitkar
Naplokezelési jogosultsaggal rendelkeznek

¢ pedagogusok, hitoktatok, osztalyfonokok (osztalyfonoki feladatok végzéséhez)
Betekintési jogosultsag az e-ellendrzdbe

e sziilok, gondviselok

212 KOTELEZETTSEGEK AZ ELEKTRONIKUS NAPLOBAN

Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek:

e adatfeltoltés: tantargyfelosztas, pedagdgusok munkaiigyi adatai, tanévkozi valtozasok
esetén is

e tanuldk adatainak a feltoltése a KIR rendszerbdl, tanévkozi valtozasok esetében is

o cllendrzési feladatok: orak, foglalkozasok beirasa, érdemjegyek beirdsa, zdradékok
beirdsa, munkaid6 elszamoldlap

e akapcsolattartas az ligyfélszolgalattal

e cgyéb bejegyzések (a megjegyzés rovatba keriilnek): évnyitd iinnepély, tanévzaro,
ballagas, nemzeti iinnepek, kotelezd megemlékezések, tanuldi tanulmanyi kirdndulas:
........ (hova, mettél-meddig, kisérdk), téli sziinet, tavaszi sziinet napjainak megjelolése.

o sziildi értekezlet, fogadodra

Iskolatitkar:
e iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa

Pedagdgusok:
e tanodrai és tandran kiviili foglalkozasok adatainak rogzitése (tananyag pontos beirésa,
pl. Gyakorlas: Tizedes tortekkel miiveletek; I. témazaro: Energia, munka, ho)
e akonyvtarosi ordkat a szaktanar és a konyvtaros is alairja (konyvtarhasznalati 6rak)
e a helyettesitett orakat az elektronikus naploban kell nyilvantartani
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e anaplod haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése

e a napkozis és egyéb délutani, tanoran kiviili foglalkozast tartok a tanév elején a
névsort egyeztetik az intézményvezetd-helyettesekkel, a tanév soran naprakészen
vezeti a valtozasokat

e atanulodk dicséretének, elmarasztalasanak rogzitése

e a napkozis ligyelet nyilvantartdsa: elektronikus napld - a nem kotott munkaidd
rovataban

Osztalyfénokok:

e tanév elején, majd folyamatosan a tanuloi és sziildi adatokban bekovetkezett
valtozasok nyomon kovetése, frissitése

e zaradékok (magantanuldsag, jogviszony sziinetelés, felmentések) bejegyzése

e a hianyzasok, késések nyomon kovetése, igazolatlan orak kezelése ((lgazolatlan
hianyzas — az iskoldban megjelenéstél szamitott 3 tanitasi napon tal sem igazolt
hidnyzas - esetén a sziilének a ,,Felhivas a rendszeres iskoladba jarasra” c. kitoltott
nyomtatvany tértivevényesen torténd kiildése. Az ismételt igazolatlan mulasztast az
of0 jelzi az intézményvezetdnek, aki megkeresi ez ligyben a tanul6 lakohelye szerinti
gyermekjoléti szolgalatot, kdvetkezo estben a jegyzot.)

o dicséretek, elmarasztaldsok nyomon kdvetése

e a tanulék magatartdsdnak, szorgalméinak havi ¢és negyedéves/haromnegyedéves
értékelésének beirasa

e (j tanuld érkezésekor az el6zd iskolabol hozott osztalyzatok, félévi érdemjegyek

beirasa

e tavozd tanuld esetében az osztalyzatok, félévi érdemjegyek kinyomtatdsa &s
hitelesitése

e a kinyomtatott torzskonyvre kézirassal a nyolcadik osztalyos és a tdvozd tanulok
esetében a feljegyzések rovatba: ,Felvette a .... iskola.” Datum: az évzar¢ illetve a

tavozas 1dopontja.
e a téli sziinet eldtt illetve aprilis végén a szaktanarok jelzése alapjan az iizenetek Utjan
értesiti a sziiloket, hogy gyermekiik mely tantargyakbol all gyengén

Rendszergazda:
e atanuldk osztalyokba, csoportokba rendezésének frissitése
orarend bevitele
rendkiviili/ideiglenes orarend rogzitése
helyettesitések felvitele
Uj pedagogusok belépési jogosultsdganak rogzitése
a kapcsolattartas az tigyfélszolgalattal
kozremiikddés a nyomtatvanyok elkészitésében (félévi értesitd, torzskonyv)
tanitas nélkiili munkanap esetén a nap kiilon sorszamozasra keriil, a nap fejlécébe
kertil a nap programja.
e kozremiikodik a félévi értesitok €s a torzslapok nyomtatasaban.

Sziilok:
e tanuldink sziilei beiratkozaskor megismerik az e-ellenérzébe vald belépés modjat,
mellyel kizarolag sajat gyermekiik naplobejegyzéseit tekinthetik meg
e heti rendszerességgel koveti a bejegyzéseket
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YELVU ALTALANOS ISKOLA

213 AZ ELEKTRONIKUS NAPLO TARTALMA

A KRETA rendszer rogziti az iskola, a pedagbgusok és a tanulok adatait a KIR
nyilvantartassal 6sszhangban. Az elektronikus napld tartalmazza ezen kiviil az osztalyok,
csoportok adatait, a tantargyfelosztast és az orarendet.

A pedagbgus az e-naplon keresztiil osztalynaplot, illetve a csoportbontassal kialakitott tanorai
foglalkozasokrol csoportnaplot vezet.

Az osztaly — és csoportnaplé tartalmazza
a) az osztaly-€s /vagy csoport megnevezeését
b) az osztalyba, csoportba tartozé tanulod névsorat
¢) a tanulo adatait
b) a tanult tantargyakat €és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését illetve osztalyzatait
d) a megtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili sorszdmat,
e) a tanitasi 6ra anyagat,
f) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok, valamint a késések nyilvantartasat.

Az egyéb foglalkozasokrol (szakkor, sportkor, napkozi, mindennapos délutani testnevelés,
differencialt foglakozas, stb.) a pedagogus egyéb foglalkozasi naplot vezet.
Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét €s idejét

b) a csoportba tartozo6 tanulok névsorat

¢) a tanul6 adatait

d) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat

e) a foglalkozas témajat

f) az igazolt és igazolatlan hianyzasok, valamint a késések nyilvantartasat.

\2.2. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESE:

A tanulok félévi értesitdjérdl az e-napld rendszerébdl kinyomtatott, a tdjékoztatd fiizetbe
rogzitett, az osztalyfonok aldirasaval és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval ellatott
nyomtatvanyon keresztiil kell tajékoztatni a sziiloket.

A tanév végén az e-napld altal generalt torzskonyveket ki kell nyomtatni, az osztalyfonok,
az Osszeolvasast igazold pedagdgusok, és az intézményvezetd alairdsaval, valamint az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval ellatva az irattarban kell megérizni.

A naplokat év végén nem nyomtatjuk ki, csak a boritdlapjat, amit ellatunk az osztalyfonok és
az intézményvezetd alairassal és pecséttel. Az osztalynapl6 elsé oldalén az ....... osztaly folirat
ala be kell irni értelemszeriien a kovetkez6t: "magyar-német két tanitasi nyelvi".

A naplokat pendrivon archivaljuk.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
tulorak, helyettesitések. szamardl készitett kimutatast, azt az intézményvezetOnek vagy
helyettesének €s a pedagogusnak ala kell irnia €s az irattdrba kell helyezni.

Esetenként kinyomtatasra kerlilhetnek a tanuld altal elért eredmények, az igazolt és
igazolatlan 6rak szama.
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Tanari hitelesités esetén a nyomtatott dokumentumot a tandr/osztalyfonok aldirasaval kell
ellatni.

Intézményvezetdi hitelesités esetén az intézményvezetd aldirasaval, iktatdszammal €s az
intézmény pecsétjével torténik a hitelesités.

A dokumentumok, a hitelesités, iktatas utan az iskola irattaraba keriilnek.

3.5ZAMU MELLEKLET: ZARADEKOK

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime)
.................... iskolaba. Bn.,N., Tl., B.

2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel)
.......... ¢vfolyamon folytatja. Bn., Tl

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.

4. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozo vizsga letételével
folytathatja. Bn., TI., N.

5 ... tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.

6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.

7. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezOk
szerint: .... N., TL, B.

8. Egyes tantargyak tandrai latogatdsa alol az 20........ [oo. tanévben felmentve
............................................ miatt. N., Tl., B.

Kiegésziilhet: osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként folytatja.

N., Tl

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ tantargy tanulasa alol.  N., Tl., B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam tantargyaibol
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni. N., Tl

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6
megroviditésével teljesitette. N., Tl B.

13. A(z) ... tantargy orainak latogatasa alol felmentve ...... -tol ........ -ig. N.

Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14. Mulasztasa miatt nem osztadlyozhato, a nevelOtestiilet hatarozata értelmében osztalyozod

vizsgat tehet. N., TI.

15. A nevel6testiilet hatarozata: a (bettivel) .............. é¢vfolyamba Iéphet, vagy nevelOtestiilet
hatérozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait .........c..ccceeeeeee. évfolyamon
folytathatja N., Tl, B. A

16. A tanulo az ................. évfolyam kovetelményeit egy tanitdsi évnél hosszabb ideig,
.................. honap alatt teljesitette. N., Tl

17. A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. N., TL., B., A javitovizsgan .....................
tantargybol .......... osztalyzatot kapott ....... ¢vfolyamba Iéphet. TI., B.

18. A . évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell
ismételnie. N., Tl., B.

19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles. TIl., B.

20. A(Z) covevveeiieiean, tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett.  N., T

21. Osztalyoz6 vizsgat tett. Tl, B.

120



=R

.-‘ "ii.!l I

ZUGLOI HAJOS ALFRED MAGYAR-NEMET KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

1142 BUDAPEST UNGVAR | 36. TEL FAX: 251-3080, 221-8423 E-MAIL

22. A(Z) eeeeereennan, tantargy alol ............... okbol felmentve. TI., B.

23. A(Z) eeeeeeeen, tanora aldl .................. okbol felmentve. TI., B.

24. Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére ...........ccvvvennnennnnee. -ig
halasztast kapott. TI., B.

25. Az osztalyozd (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ...ccoevvveeereeeeneeennenn. iskolaban fliggetlen
vizsgabizottsag elott tette le. Tl B.

26. Tanulmanyait .......... okbol megszakitotta, a tanuldi jogviszonya ...... -ig sziinetel.

Bn., T

27. A tanul6 jogviszonya Bn., Tl., B., N.
a) kimaradassal,
0) JSUOSR Ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d)téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
) FSSOTRR iskolaba valo atvétel miatt megszint, a 1étszambol torolve.

28. e fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

29. e fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............
........................ -ig felfliggesztve. TI.

30. Tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., T, N.
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziildt felszolitottam.
b)A tanuld ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilo ellen

szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

31. Tankételezettsége megsziint. Bn.

32.A.......... szoOt (szavakat) osztalyzato(ka)t ...-ra helyesbitettem. TI., B.

33. A bizonyitvany ....... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

34. Ezt a pottorzslapot a(z) .......cceevvenneneen. kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TI.

35. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................
adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pét. TI.

36. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzeés miatt
allitottam Kki. TI., B.

37. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ., anyja neve ..... a(z) ... iskola .......... szak
(szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvili osztaly, tagozat) ...........c......... évfolyamat
a(z) ....... tanévben eredményesen elvégezte. Pot. B.

38. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a
tanuloval kapcsolatos  kozlés dokumentalasahoz a  zaradékokat megfelelden
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

39. Beirtam a ......ccooceeeveeieeeiieeieee iskola els6 osztalyaba.

40. Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (oraval) lezartam. N.

41. Ezt az osztalyoz6 naplot ................ AZAZ e, (bettivel) osztalyozott tanuldval
lezartam. N

42. Ezt az osztalyozo naplot .... azaz ...... (bettivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N

Bn Beirasi naplo
N Osztalynapld
Tl Torzslap

B Bizonyitvany
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