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1. Altalanos rendelkezések
1.1. Aszervezeti és miikodési szabalyzat célja

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

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

Az SZMSZ célja az intézményi miikodés rendjének meghatirozasa mindazon
rendelkezésekkel, amelyeketjogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 6sszehangolt miikddését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények:

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

2011. évi CXILI. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

2007. évi CLII torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

2021. évi LXXIX. torvény a pedofil blinelkovetokkel szembeni szigoruibb fellépésrdl, valamint
a gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (tovabbiakban: Puétv.)

Kormanyrendeletek:

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazaséarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
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362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

245/2024. (VII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozd eljarasrend részletes
szabalyairol

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

15/2013. (II. 26) EMMI rendelet pedagogiai szakszolgélati intézmények mitkddésérol
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények 4altal szervezett az
orszaghatart atlépd autdobuszos kiranduldsok biztonsagarol

1.3. Aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, teriileti,
személyi és id6beli hatalya

1.3.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A koznevelési intézmény SZMSZ-¢ét az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el. Az
1gazgato kikéri az intézményi tandcs, a sziild1 munkak6zosség €s az iskolai didkonkormanyzat
véleményeét.

Az SZMSZ rendelkezései a fenntartéra tobbletkotelezettséget nem haritanak. Az SZMSZ
nyilvanos.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mds
érdeklodok megtekinthetik a konyvtarban munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot a fenntarto, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
(a tovabbiakban: KPTK) hagyja jova.

1.3.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti, személyi és idGbeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii.
A szervezeti és miikddési szabdlyzat a nevelGtestiilet, a didkdnkormanyzat, az intézményi
tandcs elfogado nyilatkozatanak és a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval [ép hatalyba, és
hatarozatlan idére (visszavonasig) szol.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

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

A SZMSZ feliilvizsgalatara, moédositasara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, az
intézmény dolgozoinak és tanuldinak nagyobb csoportja, a didkonkormanyzat, az intézményi
tandcs vagy a sziiloi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt moddositast az intézmény
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

2. Az intézmény alapadatai és altalanos jellemzdi

2.1. Intézményi adatok —az intézmény szakmai alapdokumentuma szerint

e Az intézmény hivatalos megnevezése:
Zugloi Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

o Feladatellatési hely:
Székhelye: 1142 Budapest, Ungvar u. 36.

e Az alapité és a fenntartd neve és székhelye:
Az alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Az alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.

e Tipusa: Altalanos iskola

e OM azonosito: 035059
o A feladatellatast szolgéald vagyon é€s a felette valo rendelkezés €s hasznalat joga:

Helyrajzi szama: 19973/316

Hasznos alaptertilete: 8458 m2

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog.

Egyéb adatok:
Az intézmény telefonszama: 06-1/251-3080

E-mail: zugloihajos@zugloihajos.hu és igazgato@zugloihajos.hu

Az iskola internet honlapja: www.zugloihajos.hu

Az intézmény alapitasanak éve: 1965.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény a Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont fenntartasabanlévo,
0nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

A gazdilkodassal Osszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét a fenntarto altal meghatarozott hataskorben, az
oktatasert felelos miniszter altal megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a KPTK, mint fenntartd és miikddtetd 1atja el.
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Az intézmény igazgatdja az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az alaptevékenység sérelme
nélkiil a KPTK, mint az épiilet székhelyét képezo telek €s épiilet vagyonkezeldje, hozzajarulasaval
jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

2.2. Intézményi adatok - az intézmény feladatellatasi rendje

Az iskola a gyermek hatéves koratol a tankotelezettség kezdetétdl a nyolcadik évfolyamot
befejezd évfolyamig neveld-oktatd intézmény, amely ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is.

Az intézmény koznevelési alapfeladata az intézmény szakmai alapdokumentuma szerint:

e altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloilétszam: 560 6)
o also tagozat, felso tagozat
o 1-8. évfolyamig
o atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédésizavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i [étszam 32 {6)
o két tanitasi nyelvii nevelés - oktatds (német)
egyeb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba
iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar
mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem
a testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatds modja: egylittmitkddésben,
megallapodas alapjan
o vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

Az iskola mukodési teriilete: korzet nélkili
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3. Az intézményi miikodés rendjét meghatarozé dokumentumok

3.1. Atorvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
szakmai alapdokumentum,

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat és mellékletei,

e apedagdgiai program,

e ahazirend,
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belso szabalyzatok

e tantargyfelosztas,

e Orarend

3.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat

A szervezeti és miikddési szabalyzat az iskola 6sszehangolt miikodését, valamint kapcsolati rendszerét
tartalmazza. A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el
¢s a fenntart6 hagyja jova. Az SZMSZ elfogadasakor, illetve modositasakor a didkonkorményzat és a
sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol.

3.3. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 26. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6néllosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§-ban meghatarozottakat,

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tanodrai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket,

e az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanulo
magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az egészségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével
kapcsolatos feladatokat,

e apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

10
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklddok
a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagoégiai programot az igazgaté a nevelodtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

Tajékoztatast kérni lehet az igazgatotol, az igazgatohelyettesektol, elore megbeszélt idopontban,
vagy az osztalyfonokoktol sziiléi értekezleten, fogadooran. Megtekintheto az iskola honlapjan és
az Oktatasi Hivatal kozzétételi listajan.

3.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza az oktatési és a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el a nevelOtestiilet bevonasaval. Elfogadésara a
tanévnyito értekezleten keriil sor. Az éves munkatervet a fenntartd hagyja jova. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a
diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjéan el kell helyezni.

3.5. A hazirend

A hazirend rogziti a tanuldi jogokat és kotelességeket, valamint az iskola munkarendjét. Betartdsa és
betartatdsa iskolank minden tanul6janak €s dolgozojanak joga és kotelessége.

A Hézirendet az iskola neveldtestiilete késziti és fogadja el. A Hazirend elfogadésakor, illetve
modositasakor a didkonkormanyzat €s a sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol.

A hazirendet beiratkozaskor, ill. annak 1ényeges valtozasakor a sziilok és a tanulokalairasukkal
tudomasul veszik.

3.6. Atantargyfelosztas, az 6rarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezé oraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelez0 oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkdinak meghatarozasdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja és a fenntart6- a
neveldtestiilet véleményének kikérésével - hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok
rend;jét.

3.7. Az alapdokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A fent felsorolt dokumentumok koziil az SZMSZ, a pedagdgiai program, a hazirend az alabbi helyeken
tekinthetok meg az alkalmazotti k6zosség, a szililok és a tanuldk szamara, a tanitasi illetve nyitva tartasi
iddben:

az intézmény igazgatdjanal (nyomtatott formaban)

az igazgatodi iroda szamitogépén

az iskolai konyvtarban (nyomtatott formaban) annak nyitva tartasa alatt

az iskola honlapjan (www.zugloihajos.hu)

T4jékoztatast kérni lehet az igazgatotol, az igazgatohelyettesektdl, eldre megbeszElt iddpontban, vagy
11
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4. Az intézmeény szervezeti rendszere, iranyitasa, vezetési strukturaja

4.

1. Szervezeti struktira abra

Klebelsberg Kozpont

N2

Ko6zép —Pesti Tankeriileti Kézpont

intézményi tanacs

N2
igazgato
4 N2 N2 N
L. szamu II. szama iskolatitkar lizemeltetési
igazgatohelyettes igazgatohelyettes koordinétor
N N N

*szakmai *szakmai technikai dolgozok
munkakdzosségek munkak6zosségek
nyelvi (német) mk human mk.

alsos mk. osztalyfénoki mk.

real mk. napkozis mk.

valamint: valamint
diakonkormanyzat rendszergazda
iskolapszichologus konyvtar(os)

N2
NOKS (rendszergazda, iskolatitkar,
pedagodgiai asszisztensek)
V4
N Vv N
nevelGtestiilet alkalmazottak

sz161 munkak6zosség
(SZMK)

Az iskola egységes szervezeti rendszeri intézmény, amelyet az iskola igazgatoja vezet, aki az
intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az igazgato vezetdi tevékenységét két igazgatohelyettes (feladatellatas szerinti I. és II. sz. —14sd:
munkakori leirds minta), valamint az tizemeltetési koordinator kézremiikodésével latja el.

4.2.

7 7

A kibévitett iskolavezetés tagjai:

e igazgatd

e igazgatoOhelyettesek,

12
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= 5f

"‘ ‘3 i_ll I

Z

i1

$2 BUDAPEST UNGYV

UGLOI HAJOS ALFRED MAGYAR-NEMET KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

AR U. 36. TEL./ FAX; 251-3080, 221-8423 E-MA!L;: zugloil jos-hu www

e aszakmai munkako6zosség-vezetok,

e adidkdnkormanyzat segitd tanar)
Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetOk (szakmai munkakozosség-vezetok) segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkeznek.

Az ilések Osszehivasa az igazgato feladata. Az iilésre - napirendi ponttol fliggden - tanacskozasi
joggal meghivhaté az lizemeltetési koordinator. A kibdvitett iskolavezetdség havonta egy
alkalommal iilésezik, a havi feladattervet Osszeallitja, biztositja az informacidéaramlast a
tantestiilet és az igazgato kozott.

Uléseirdl jegyzokonyv nem késziil, megallapodas szerint feljegyzés késziilhet.

Jelenleg hat munkak6zdsség engedélyezett. *A munkakdzosségek szama (megnevezése, ezaltal
Osszetétele) az éves tantargyfelosztas egyeztetésekor a fenntarté engedélyétdl is fligg. Lasd
még: 5.5.3. pont — Szakmai munkak6zosségek)

Az iskolavezetés tagjai koziil az igazgaté mellett az igazgatohelyettesek, a munkak6zosség-
vezetdk, ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetdsége egylittmiikddik a sziil6i
munkako6zdsséggel és a didkonkormanyzat képviseloivel.

4.3. Az intézmény vezetdje és feladatai

Az intézmény vezetdje: az igazgatd, akit az oktatisért felelds miniszter nevez ki. Az igazgato
megbizasa hatarozott idétartamra a hatdlyos jogszabalyok szerint torténik. Fenntart6i
jovéhagyassal, valamint a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja egyetértésével
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az igazgatd vezetdi tevékenységét onalldan, valamint az igazgatohelyettesek €s az iizemeltetési
koordinator kozremitkodésével latja el.

A koznevelési intézmény vezetdjének feladat- és feleldsségi kore

az iskola szakmai feladatainak minél magasabb szinvonalu szervezése, iranyitasa.

e Ennek alapjan az igazgato a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a
fenntart6 iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt.

o Az igazgatd gyakorolja a Nkt.-ben, a munka térvénykonyvében és a Puétv-ben raruhazott
vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel osszefliggd feladatokat.

e A kincstari kartya hasznalataval végzi a koznevelési intézmény részére megallapitott
szakmai/muikodési keret terhére torténd napi beszerzéseket.

e Hataskorebe tartozik az iskola teljes szervezete.

Az Nkt. 69. § szerint a koznevelési intézmény igazgatdja:

o felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tlle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — oOnalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

e dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelGtestiilet vezetéséért,

13
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a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkez intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a neveld €s oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel (ha van), a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmtikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld ¢€s oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkdjat a nevel6testiilet és a sziil6k kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az igazgatd munkajanak ellendrzése és értékelése
soran a kérdéives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Iranyitja ¢és ellendrzi a pedagogus teljesitményértékelési rendszert (TER) miikodését.

Az igazgatd munkaltatdi jogkore: Az igazgatd gyakorolja az utasitédsi és ellendrzési, valamint

ajogszabalyban, a Kozép-Pesti Tankertileti Kdzpont SZMSZ-¢ében raruhazott munkaltatoi jogot
a koznevelési intézmény alkalmazottai felett.

Munkaéltatdi joga Kiterjed kiilondsen:

a) a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

c) a napi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen t6rtén6 benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihen6id6é engedélyezésére,
f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

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

Feladat és felelosségi kore: A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére
megallapitott éves koltségvetési keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal
jaré munkaltatoi dontések meghozataléara, kiilondsen:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonylétesitésére, megsziintetésére,
b) az igazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizas adasara,
visszavonasara,
c) afoglalkoztatottak kitiintetésére,
d) anyugdijas kortiak tovabb foglalkoztatasara,
e) az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,
f) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

14
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g) apotlékok differencialasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihen6id6 nyilvantartasanak vezetéséért.

Az igazgaté felelds kiilondsen:

a) ajogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagogiai és adminisztrativ

b) feladatainak ellatasaért,

€) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

d) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok ¢és az
alkalmazottak biztonsagéért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a
tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével keriil sor,

e) szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

f) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti ¢és mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja
jovahagyatja a fenntartoval a koznevelési intézmény pedagdgiai programjat,

g) eldkésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott k6zalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

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

i) az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez
a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszeri miikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

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

K) évente, illetve a Kdzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kozpont
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

[) atankeriileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius 30-
ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koOznevelési intézmény
tevékenységérol,

m) véleményezi a tankeriileti igazgat6 hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt, illetve
az intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik,

n) teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezOen szereplé adat az igazgatotdl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyzo adat potlasat célozza).

4.4. Azigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesités rendje

Az igazgatdt a vezetésben €s iranyitasban az igazgatohelyettesek segitik. Az igazgatot tavolléte
idején teljes jogkorrel helyettesiti az |. sz. igazgatohelyettes. Az igazgaté és az 1. sz.
igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa idején az igazgatd helyettesitését a II. sz.
igazgatohelyettes latja el.

Ha a magasabb vezet6k koziil senki sem tartozkodik az épiiletben, a helyettesitést az igazgatd altal
a megbizott koznevelési foglalkoztatott latja el, lehetdség szerint egy munkakdzosségvezetd vagy
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kései orakban az ligyeletes pedagbdgus illetve pedagodgiai asszisztens. A megbizas szdban is
torténhet. A technikai dolgozok esetében a helyettesitést az tizemeltetési koordinator latja el.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad
felhatalmazast. Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes folyamatos tavollét.

Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a nevel6testiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

A helyettesitd felelossége és intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.5. Azigazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el:

az igazgatohelyettesek (1. és II. szdmu),

az iskolatitkar,

a rendszergazda

a pedagogiai asszisztensek (adminisztrativ munkakoriiket tekintve)
az uzemeltetési koordinator,

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.5.1. Igazgatdhelyettesek - feladatai, az igazgat6 altal leadott hataskorok

Az igazgatohelyettesek (magasabb vezetdi beosztas) megbizasara a tantestiilet véleményezése utan
az igazgato javaslatot tesz a fenntart6 igazgatdja felé. Az igazgatohelyettest a fenntarto bizza meg.
A megbizas maximum 6t évre szol. Az igazgatd a megbizast 6t éven beliil a jogszabalyok adta
feltételek mellett visszavonhatja. Igazgatohelyettesi megbizast csak hatdrozatlan ideji
szerzddéssel rendelkezd pedagdgus munkakorben alkalmazott kolléga kaphat, aki megfelel a
jogszabalyban rogzitett képesitési eldirasoknak.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatOhelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes
hataskorrel veszik 4t egymas munkdjat, ennek sordan — az intézmény igazgatojaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A vezetGi beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatd
iranyitasa mellett, egymassal egylittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el:
. igazgatohelyettes
Il. igazgatohelyettes

Az igazgatd és helyettesei kozotti feladatmegosztas alapjan az igazgatd az alabbi feladat- és
hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.
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I. sz.igazgatohelyettes

- Az iskola minden tanulmanyi és pedagogiai munkéaval Osszefiiggd tevékenysége, az
igazgato irdnyitasa mellett.

- Az iskolai szakmai munkak6zdsségek, a pedagdgusok munkajanak ellenérzése, segitése.

- A tanitasi o0rak, tandran kiviili foglakozasok latogatésa.

- A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
(intézményi) valo vezetdi feladatok.

- A munkavégzés ellendrzése.

- Az iskolai dokumentumok elkészitése.

- A vizsgék szervezése.

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.

- Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

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

- Személyi anyagok kezelése.

- A diakkozgytilések szervezése és iranyitasa.

- A gyakornoki rendszer miikddtetése.

Il. sz.igazgatohelyettes

- Az iskola minden tanulmanyi és pedagdgiai munkaval Osszefiiggd tevékenysége, az
igazgato irdnyitasa mellett.

- Az iskolai szakmai munkak6zdsségek, a pedagdégusok munkajanak ellenérzése, segitése.

- A tanitasi 6rak, tandran kiviili foglakozasok latogatasa.

- A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben
(intézményi) vald vezetdi feladatok.

- A munkavégzés ellendrzése.

- Azigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

- A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

- Az iskolai dokumentumok elkészitése.

- A statisztikék elkészitése.

- Az édrarend ¢s a tantargyfelosztas elkészitése, felligyelete.

- A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.

- Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

- Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.

- Személyi anyagok kezelése.

Feladataikat részletezve a munkakori leiras mintdban fogalmaztuk meg.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli.

Sziik vezetdi értekezlet: Minden tanitasi hét elsé napjan reggel az igazgatd és a helyettesei operativ
értekezletet tartanak, amelyen értékelik az el6z6 hetet és megbeszélik az aktualis heti feladatokat.
Az 6rarendet mindig ennek figyelembevételével kell osszeallitani.

4.5.2. Nevelést-oktatast segit6k

Iskolatitkar
Pedagdgiai asszisztensek
Rendszergazda
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Feladataikat a munkakori leirasmintak tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat
az iskola szervezeti abraja mutatja.
Hataskoriik és felelosséglik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

A neveld-oktatd munkéat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott szakember az igazgato
dontése alapjan szakkort, egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejleszto
foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, a kozosségi fejlesztést megvalositdé csoportos, a
szabadid6 eltoltését szolgald csoportos foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel,
szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgaté a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges
tapasztalatarol, hozzéaértésérdl meggy6zodott

4.5.3. Uzemeltetési koordinator

Az igazgatd vezetdi tevékenységét az iizemeltetési koordinator segiti a technikai dolgozok
koordinalasaval, a mindennapi gazdasagi tigyek intézésében ¢€s a felqjitasi, karbantartasi feladatok
szervezésében, feliigyeletében.

4.6. Azintézmény képviselete

4.6.1. Képviselet

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

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozatdnak hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mikodési szabalyzat helyettesitésrol szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

Nyilatkozattétel elvei:

e Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatod
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés és jovahagyas utan).

o Az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrol
van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei
tartalmazzak.

o Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden az igazgato jogosult nyilatkozni.

e Az alkalmazottak csak az illetékes vezet6 engedélyével nyilatkozhatnak.

e Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi kdrbe tartozo tényekrol, adatokrol.

o A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatado a felelds.

e A nyilatkozattevd nem jarulhat hozzd nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil.

e A nyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének megorzése.

e Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valod jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi dontés, vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

e Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgat6 és valamelyik magasabb vezet6i
beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

4.6.2. Hataskorok atruhazasa

Az igazgatd —egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett- a kovetkezo hataskordket esetenként
atruhéazza:
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Képviseleti jogkorbdl:

o Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az igazgatohelyettesekre.
e Barmely iigyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

Munkaltatoi jogkorokbol:
e Tulmunka elrendelést, szabadsagolast, helyettesitésekre beosztast az igazgatohelyettesre.

Kotelezettsegvallalas jogkorbol:
o Kotelezettségvallalasra az igazgaté altal irasban megbizott személy jogosult.
e A megbizasnak tartalmaznia kell a jogosultsag id6beli €s targyi hatalyat.
e Minden egyéb atruhazott hataskort, melyet a munkakori leirasok részletesen tartalmaznak.

Alairasi jogkor

e Az intézmény nevében aldirasra az intézmény igazgatoja jogosult.

o A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala.

e Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az igazgatd egy személyben jogosult.

o Az intézmény cégszerl aldirasa az igazgatd alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.

e Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat
helyette az I. sz. igazgatohelyettes, annak akadalyoztatasa esetén a Il. sz. igazgatohelyettesek irhatjak
ala.

A feladatok ellatasaval megbizott személynek beszamoltatasi kotelezettsége van az igazgaté felé:
o a feladat elvégzését kovetden mieldbb, de legkésobb a feladat elvégzést kovetd két napon beliil
e abeszamolas a feladat jellegéb6l adododan lehet szoban és irdsban

4.7. A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgatd az NKkt.-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 tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozéasi jogat a koznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato.

Az igazgato6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes
., illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes 11,

Az igazgatd kiadmanyozza:

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

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

- A koOzbenso intézkedéseket;

- Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankertileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

- Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetd-
ségének €s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
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- Kimeno leveleket csak az igazgat¢ irhat ala.

- A tankeriilet kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvanyozas
eljarasrendjér6l sz6lo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

A taniigyigazgatési feladatok dtaddsdnak rendje:

A taniligyigazgatasi dokumentumok vezetésére a vezetdség az alabbi feladatokat ruhazza at:
e Dbeirasi naplo vezetése: iskolatitkarok

o tdrzslap vezetése: osztalyfonokok

e bizonyitvanyok vezetése: osztalyfonokok

o haladasi naplok, osztalyozdnaplok: osztalyfonokok és szaktanarok

Az intézmény kozosségei és a vezetdk és a szervezeti
egységek/kozossegek kozotti kapcsolattartas rendje, formai (belsd
kapcsolattartas)

A kapcsolattartds 4ltalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, nevelOtestiileti-
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzbékonyvben kell rogziteni

5.1. Alkalmazotti k6zosség

Az iskola alkalmazotti kozossége a nevelOtestiiletbdl, a nevelést-oktatast kozvetleniil
segitd dolgozokbol ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llo6 technikai
dolgozokbol all. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat a nemzeti koznevelési torvény (Nkt.)
a pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 torvény (Paétv.) és a Munka térvénykonyve, valamint az
ezekhez kapcsolodo rendeletek szabalyozzak. Az alkalmazotti k6zOsség tagjainak részletes
feladatait a személyre sz0l6 munkakdri leirdsok szabalyozzak. A munkavallaloi kozosséget és
azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jog illeti meg.

A pedagbdgusok és a pedagodgiai munkat kozvetleniil segitdk, valamint a technikai
dolgozok létszamat a tankeriilet hatdrozza meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét, azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog illeti meg az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az iskola mitkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az iskola
minden koznevelési foglalkoztatottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

5.2. Nevel6testiilet - a pedagdgusok kozossége

Neveldtestiiletiink: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdogus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-
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oktatdo munkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd
szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 06nalldé jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben, a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményez0 és javaslattevd jogkorét az Nkt. 70.§ hatarozza
meg.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e anecvelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
e ahazirend elfogadasarol,
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,
e atanulok fegyelmi iigyeiben,
e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben dont.
A nevelétestiilet véleményezési jogkore:

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben:

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
az igazgatoOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a diakonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A neveldétestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet
értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott iddpontokban az igazgatd hivja dssze.
A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjanak targyaldsdra az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlo sziildi szervezet, didkonkormanyzat képviseldit is meg kell hivni.

Az intézmény nevelotestiilete a kovetkezo allando értekezleteket tartja a tanév soran:
e tanévnyitdé (munkaterv 0sszeallitasa) értekezlet™,
e tanévzar6 (elemzo, értékeld) értekezlet *

o félévi osztalyozo értekezlet™

o ¢v végi osztalyozo értekezlet™
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e nevelési értekezletek.

A tanitasi évben neveldtestiileti értekezleten el kell végezni az adott intézményre vonatkozo,
az orszagos kompetenciamérés, a nyelvi mérés, a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkkal
kapcsolatos tamogato rendszer, valamint a tanulok fizikai allapotanak €s edzettségének mérési
adatait tartalmazo informatikai alapi diagnosztikus értékeld rendszer (a tovabbiakban:
NETFIT) szerinti fizikai fittségi mérések legutolsod rendelkezésre allo adatainak elemzését,
értékelését.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 33%-a,
illetve az igazgato sziikségesnek tartja.

Ha az iskolai sziil6i munkak6zosség, iskolai diakonkormanyzat kezdeményezi a nevelotestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a nevel6testiilet dont.

A nevelltestiileti  értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes latja el.

JegyzOkonyv, hatarozat:

A neveldtestiileti (a *-gal megjelolt), alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell
késziteni. A jegyzOkOnyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitoként két
nevelOtestiileti tag irja ala.

A nevelotestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

A nevelOtestiilet dontéseit - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni és az értekezlet jelenléti
ivével egylitt iktatni kell.

A hatérozatokat tanévenként sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell venni.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot kell kijel6lni a nevelGtestiilet tagjai
koziil.

A tanulo tantargyi értékelésérol, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatardl a
tantargyat tanitd pedagdgus, magatartasa €s szorgalma mindsitésérdl az osztalyban tanitd
pedagbdgusok javaslata alapjan az osztalyfénok dont.

A bukasra allo és gyengén allo tanuldk nevét €s tantargyat a téli sziinet el6tt illetve aprilis
végén (havi litemterv szerint) a szaktanarok irasban jelzik az osztalyfonoknek, aki a sziil6t
az elektronikus naplon keresztiil értesiti errdl.

Az aktudlis események megbeszélésére Osszehivott értekezleten jegyzokonyv készitése nem
kotelezd. Az értekezletrdl jegyzOkonyvet nem kell késziteni, kivéve, ha vitas kérdés meriil fel.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek (nevelési €s munkaértekezletek)
megbeszélések

forum(ok)

iskolaradio

honlap
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e tajékoztatd kiadvanyok

Az iskolai vezet6k és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvaldsul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e havivagy az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és
kibdvitett vezetdéi megbeszéléseken;
e az igazgato és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran;
e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai
munkako6zdsségek munkamegbeszélésein;
az egyes szakmai ¢és tantargyi megbeszéléseken,
egyes osztalyok tanari k6zosségeinek értekezletén,
az iskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken
(azonnali) tajékoztato értekezleteken.

A felsorolt formaban és modon biztositjuk az egyes (munka)kozosségek illetve a pedagdogusok
kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét.

A neveldtestiileten beliil kialakitott csoportok:
a) amunkakozosségek
b) az intézmény vezetése altal egyes feladatok megoldasara kijeldlt munkacsoportok;
C) Onkéntes szervezOdés alapjan 1étrejott munkacsoportok.

Az informéciocsere megvalosulhat szoban és elektronikus formaban is (e-mail, Kréta, Teams)
A nevel6testiilet tagjai kotelesek rendszeresen tajékozddni ezeken a feliileteken.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott iddre, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre.

A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az alabbi véleményezési
Jogokat ruhdzza dat

Atruhazott jogkorok A jogkor gyakorldja

A pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozésa Szakmai munkakozdsségek
Taneszk6z0k, tankonyvek jogszerii kivalasztasa Szakmai munkako6zosségek

Az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz Szakmai munkak6zosségek
véleményezés

Tantargyfelosztas elotti véleményezés Szakmai munkako6zosségek

A pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa Szakmai munkak6zosségek
Osztalykozosségek nevelQtestiileti megitélése Az érintett kozosséggel kozvet-
(tanulményi munka, magatartés, szorgalom) leniil foglalkoz6 pedagdgusok

Az atruhazott jogkor gyakorlol beszdmolési kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi és év végi értekezlet idépontjaban.
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A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- ¢és hataskorok koziil nem ruhazhatia at
véleményezési és dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési
szabalyzat esetében.

Egyéb: Jelen SZMSZ kiilon fejezete szabdlyozza a neveldtestiiletnek a tanulok fegyelmi
tigyeiben valo jogkorét.

5.3.  Szakmai munkako6zosségek

A 2011. évi CXC. torvény 71. § (1) alapjan a nevelési-oktatdsi intézményben legalabb ot
pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos
tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellatdo pedagogusok. A fenntartd
engedélyével iskolankban hat* munkak6zosség miikodik. (*Szamuk az éves tantargyfelosztas
egyeztetésekor a fenntartd engedélyétol fiigg.)

— nyelvi (német) munkak6zosség;

— als6 munkakozosség;

— real munkak6zosség: matematika, fizika, kémia, biologia, foldrajz,
kornyezetismeret, természettudomany, digitalis kultira, testnevelés, technika és
tervezeés;

— human munkak6zdsség: magyar nyelv és irodalom, ének-zene, vizudlis kultira,
konyvtar, torténelem, etika;

— napkdzis munkakozdsséget

— osztalyfénoki munkakozdsség

A munkako6z0sség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményét kikérve az igazgatd évente
bizza meg.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe
vehetd a pedagogusok teljesitményértékelésében. (TER.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajaminéségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.

A Kapcsolattartds és egyiittmiikodés:

A neveldtestillet és a szakmai munkakozosségek Kkapcsolatat az  igazgatd, az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk szervezik:

— a neveldtestiilet a dontését, javaslatait és véleményét lehetdség szerint a
munkakdzosségek, munkacsoportok elézetes allasfoglalasa alapjan alakitja Ki;

— a munkakozOsség-vezetd a nevelGtestiileti értekezleten szoban ismerteti a
munkakodzdsség allaspontjat.

— A munkakdzosség-vezetd az igazgatonak elektronikus uton elkiildi a
munkak6zosség javaslatat a tantestiilet altal elkészitendé munkatervhez, valamint
a munkakozdsség sajat miikodési teriiletére vonatkozd beszamoldt az intézmény
munkajat atfogd elemzés, értékelés elkészitéséhez.

— A munkakozdsségek éves munkaterv alapjan dolgoznak €s munkajukrol évi két
alkalommal beszamolot készitenek.
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A Kapcsolattartas formai:

e nevelési és munkaértekezletek,

e szakmai mithelymunkak,

e k6z0s szakmai napok és programok,

o koz0s tovabbképzések,

e gyermeki fejlddés nyomon kovetése.

Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 3 értekezletet tart. A
munkako6zdsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze kell
hivnia akkor is, ha az igazgatdé vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozdsség az éves munkatervét az iskolai éves munkatervhez is igazitva késziti el.
A munkaterv részét képezi a munkakdzosség-vezetd ellendrzési terve.

A szakmai munkako6zosség pedagdogusoknak nyujtott szakmai segitségének formai:
a) mentoralas;
b) tovabbképzések megtervezése;
C) bels6 tovabbképzések tartasa;
d) esetmegbeszélések;
e) mihelytevékenység;
f) dokumentumok készitése, elemzése;
g) oralatogatasok és elemzésiik;
h) értékelés tamogatasa;
i) tajékoztatas.

Allandé feladatok ellatsa a nevelGtestiiletben:
— améréskoordinatori feladatokat az igazgatohelyettes (1. sz.) latja el,
— 1iskolapszichologus,
— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyfénokok és helyetteseik latjak el,
— rendszergazdai;
— didkénkormanyzatot segité pedagdgus (DOK segitd tanar);
— az iskolai honlap aktualizalasa, frissitése.

A munkakdézosségek feladatai:

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

k) Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,szervezésében
és ellendrzésében.

I) Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

m) Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét., szakmai tdmogatast, segitséget nyujtanak a munkakozosség
tagjainak.

n) Egyiittm{ikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

0) A munkakozOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

q) Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek, a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a (tan)keriileti,
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fovarosi, orszagos ;-versenyeket.

) Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét, kompetenciait.

s) Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztilyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi
vizsgak irasbeli és szobeli feladatait tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

t) Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére. Az osztalyfondki
munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezet6ségének azegységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

5.4.

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagdgiai
munkajat.

Az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott.

Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl; a munkakozdsség tagjandl a lehetdségek
fliggvényében havonta orat latogat, tapasztalatair6l beszdmol az intézmény vezetésének
Aktivan részt vesznek a pedagégusok teljesitményértékelési rendszerének (TER)
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Félévkor ¢és év végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a
munkako6zdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol.

Tanulok kozossége

Az iskola tanul6i: az iskola és a tanulok egyiittmiikodését a hazirend szabalyozza.

Az osztalyk6zosségek mellett eseti kozosségek, csoportok is 1étrejonnek, példaul: cseretiton
résztvevok, nyelvi hétvégén résztvevok, nyari tdborozok, si- €s vizitirazok, szakkorok, énekkar
csoportja stb.

Kapcsolat a tanulok és a nevel6testilet kozott:

Az iskola egészének ¢letérdl, a munkatervrél, az aktualis feladatokrol igy tdjékoztatja a
tanulokat:

e az igazgatd vagy igazgatOhelyettes az iskolai didkonkormanyzat vezetOségi
ilésén és a diakgyiilésen
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon

A tanuldt egyéni haladasardl a szaktandroknak folyamatosan szoban és irdsban tajékoztatni

kell

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével,
neveldtestiiletével vagy az sziiléi szervezettel.

5.4.1. Az osztilykozosségek
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Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve (alséban n. kisfelmend). Az osztalyfonokok osztalyfonoki
feladatait és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

Az osztalyfonokok mellé osztalyfonok helyettest rendeliink.

5.4.2. Diakonkormanyzat - nevelGtestilet és a tanul6kozosség, valamint a
diakénkormanyzat kapcsolata

Iskolankban az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd tevékenységiik és a sajat kozosségi
¢letik megszervezésére, a demokracidra, kozéleti feleldésségre nevelés érdekében
didkonkormanyzat miikodik. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku
végzettségll és pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az
igazgato biz meg 6téves iddtartamra.

A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a
szervezeti dgrajz szerint.

Iskolank didkonkormanyzatat 3-8. évfolyamig osztdlyonként 2-2 tanuld alkotja. A
didkonkormanyzat élén valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A kapcsolattartas formai:

A didkonkormanyzati szervnek, a diakképviseloknek az iskolai vezetokkel valod kapcsolattartasi
formdja és rendje:

e személyes megbeszélés,
e targyalas, értekezlet, gyllés, diakgyiilés,
e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

A diakoénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

Az intézményi diakonkormanyzat megalakuldsara, miikodésére, jogallasara a didkonkormanyzatra
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti €s mikodési szabalyzata szerint mikodik.

A diakonkormanyzat SZMSZ-¢ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-¢ével, hazirendjével.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mikodésérol,

e adidkdnkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhaszndlasarol,
e hatéskorei gyakorlasardl,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
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e az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mukodtetésérol.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A tanulokozdsség egészét érintd ligyekben a
didkonkormanyzat — a segit tanar tamogatasaval — az iskola igazgatojahoz, a tanuldok egyes
csoportjat érintd ligyekben az illetékes igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat véleményét a diakonkormanyzatot segitd tanar képviseli a nevelOtestiilet
értekezletén.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni Nkt. 48. § (4) :

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa eldtt,

¢) az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor,

d) a hazirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezéen kikéri az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képvisel6jét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabdly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizendt
nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly dltal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a diakonkormanyzat véleményeét.

A didkonkorményzattal valo kapcsolattartas az igazgato €s az altalanos igazgatdhelyettes feladata.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak helyszine a diakkozgytilés, amelyet évente egy
alkalommal az éves munkarendben és a diadkonkormanyzat éves munkarendjében rogzitett
idopontban valamennyi tanulo részvételével a didkonkormanyzat segitd tanara vezet le. A
didkkozgytilés el6készitését az iskolai didkbizottsag az osztaly didk kiildotteinek javaslatait
figyelembe véve a didkmozgalmat segitdé tanar tamogatdsaval végzi. A napirendet és az
esetleges kérdéssort a didkonkormanyzatot segitd tanar ellendrzi.

A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkddését. A hasznalatot az
igazgatoval vagy helyetteseivel egyeztetni sziikséges.

5.5. A szil6k kozossége (szildi szervezet) - sziil6i munkako6zosség (SZMK)

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény muiikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezd sziil6i munkak6zésség mikodik.

Az osztalyok sziildi szervezete 2-2- fét delegal az iskolai sziildi munkakozosségbe.

Az iskolaban megalakitott sziil6i szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint
miikddik. A sziil6i kozosség dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényeslilését, a pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
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barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjatol, az e korbe
tartozo lgyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a jogszabaly és az SZMSZ
véleményezési jogosultsagot biztosit, a sziilok kozossége véleményét az igazgatd kéri meg.
az irasos anyagok atadasaval.

A sziil6i kozosséget véleményezési jog illeti meg:

e apedagogiai program elfogadasa elott
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa elott;
a hazirend elfogadasa elott,
az éves munkaterv elfogadasa eldtt,
az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél,
e azintézményben lizemeld élelmiszer-arusitd lizlet nyitvatartasi rendjének megallapitasanal,

e a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban
e asziil6ket anyagilag is érint6 iigyekben,

A kapcsolattartds formai:

A sziil6i kozosséggel valo kapesolattartas elsdsorban az igazgato feladata.

Az osztalyszintli sziil6i kzosségekkel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot.

Az iskola egészének ¢€letérdl, az aktudlis feladatokrol az igazgaté a sziildi szervezet iilésein, az
osztalyfonokok a sziildi értekezleteken tdjékoztatjak a sziiloket.

A szild szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol. (Emlékezteto elkiildése.)

Az igazgatd a sziil6i szervezet képvisel6jét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjanak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az iskola SZMSZ-¢ a sziil6i
szervezet részére véleményezési jogot biztosit.

A sziilékkel valo kapcsolattartas kozvetlen formai: sziiloi értekezlet, fogadoorak, nyilt napok,
tajékoztatd forumok, megbeszélések (Rendkiviili esetekben online is van ezekre lehetdség.).

A sziil61 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében
¢és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus
kozosséggel.

A sziilokkel torténd kapcsolattartdsrol a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is rendelkezik (pl.hidnyzasok kezelése).

A kapcsolattartas rendje:

Az iskolai sziil6i szervezet részére az igazgatd tanévenként legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziili értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommaltart
fogaddorat.

A tanulok egyéni haladasaval, magatartiasaval kapcsolatos tajékoztatiasra az alabbi
forumok szolgalnak:

o sziildi értekezletek (tanévenként legalabb harom)

e fogadoorak (félévente iskolai, egyéni eldre egyeztetett iddpontban)

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetekben, az e- naploban vagy iktatott levélben
e cgyéni megbeszélések

Az osztalyok sziiloi kozosségeivel az osztalyfonokdk tartanak kapcsolatot.
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A szildi értekezletek és Osszevont fogadoordk idejét az iskolai munkaterv, az egyéni
fogaddorakat az orarend tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetOségével,
neveldtestiiletével vagy a sziiloi szervezettel.

Panaszkezelés: Az intézményi panaszkezelési szabalyzatban megfogalmazottak alapjan.
(Alapszabaly: Sziildi panaszkezelés soran a fokozatossag elvét kell betartani. A sziilének eldszor
az érintett szaktanarhoz kell panaszaval fordulnia. Ha nem talal megoldast, akkor személyesen az
osztalyfénokhoz, majd az igazgatohelyetteshez fordulhat, ezek utan az igazgatohoz.)

5.6. Intézményi tanacs

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

Kapcsolattartas:

Az iskola és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds.
Az intézmény igazgatdja félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.
Az intézményi tanacs véleményt nyilvdnithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzodés megkotése elott.
A véleménynyilvanitas e-mailben is torténhet.

Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola miikodését

5.7. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja lehet az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak.

A sportkori foglalkozasok a tantargyfelosztasban szerepelnek.

A tanév helyi rendjében kell meghatarozni a sportkdr szakmai programjat.

Kapcsolattartas:

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az I. sz.
igazgatohelyettes felelds.

Az igazgato a tanulok iskolai sportkori foglalkozasokra vonatkozé igényének felmérése, illetve a
diakonkormanyzat véleménye alapjdn — minden év majus 31-ig — tesz javaslatot a kovetkezo
tanévi szakmai program tartalmara.

A valaszthatd sportagakat, sportfoglalkozasokat a testnevelék minden év szeptemberében
meghirdetik. Az iskolai sportkoron a részvétel onkéntes, de a jelentkezést kdvetden a részvétel
legalabb fél évig kotelezo.

A sportkori foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanuldk testneveld tanar feliigyelete
mellett tanitasi napokon, beosztas alapjan igénybe tudjék venni a tornatermet, vagy j6 id6 esetén
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Az intézmény sportlétesitményeit csak abban az esetben engedi 4t harmadik személy hasznalataba,
ha az nem veszélyezteti az iskolai sportkor miikodését.

5.8. Hajés Alfréd Alapitvany

Az alapitvany olyan eurdpai miiveltséget megalapozo altalanos és specializalt nevelést, oktatast
nyujto iskola megalapozasat és megvalodsitasat tiizi ki célul, amelyben a tanitvanyok fejlesztése a
sziilok, az alapiték, valamint az iskola pedagdgusainak ¢és tanuldinak harmonikus
egylittmitkdésén alapul.

Mindezek érdekében az alapitvany kozhasznu cél szerinti tevékenységeivel tamogatni kivanja a
magyar —német két tanitasi nyelvii program targyi és személyi feltételeit, a tanulok tanuldsi
kornyezetét, az intézmény programjait.

Az alapitvany kuratoriuma maga hatarozza meg miikodését.

Tagja a mindenkori igazgato ¢és a sziil6i munkakozosség elnoke is.
Az intézményi mukodés rendje
6.1. Atanév helyi rendje

A tanév altalanos rendjérdl a jogszabaly évenként rendelkezik.

A munkaterv tartalmazza a tanév helyi rendjét. A munkatervet, benne a tanév helyi
rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az érintett k6zosségek
véleményének figyelembevételével.

Tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

» atanév céljai, feladatai

= az elOre tervezhetO nevelotestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek,
fogaddorak idépontjat

» az intézményi rendezvények €s linnepségek (nemzeti tinnepek) modjat és
1d6pontjat

* atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

= avizsgdk (osztalyozo-, javitd-, kiilonbozeti, potlo-) rendjét

» amérés-értékelések rendjét

» atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat

= az iskolai korus idépontjait

= az iskolai sportkdr szakmai programjat

» anyilt napok megtartasdnak rendjét és idejét

» atanulmanyi versenyeknek az idépontjat

* atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idOpontjat

* atanitasi év soran tervezett szinhazi, tanc- €s cirkuszi eldadasok,
komolyzenei hangversenyek, valamint az 6shonos allatok bemutatdhelyei
latogatasanak eldre tervezhetd iddszakat

= az egyes programok feleldseit.
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A tanév els6é hetében az elsd osztalyfonoki ordkon ismertetni kell a tanulokkal a
tanév rendjét, valamint a hazirendet, a tanuldkat baleset- és tlizvédelmi oktatasban kell
részesiteni. A tanul6t minden iskolan kiviili program el6tt (tanulmanyi kirandulas, t¢émanap,
erdei iskola, csereut, stb.) balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni. Technika, fizika,
kémia, testnevelés tantargyak esetében a tanév elsé tanorajan balesetvédelmi oktatast kell
tartani. Az els6 sziildi értekezleten az osztalyfénok a fenti szabalyzatok tartalmarol
tajékoztatja a sziiloket.

6.2. A tanul6k munkarendje

A iskola hazirendje tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok belsd
munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezo.
Erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagdgusok és a beosztott
tanulok(pl. hetesek) tigyelnek.

6.3. A tanitasi napok rendje —-tanitasi 6rak, érakozi szlinetek rendje, idotartama

A pedagogus a neveld-oktaté munkdjat a Nemzeti alaptantervben meghatarozott kereteknek
megfeleléen a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztas alapjan
késziilt 6rarend szerint (,,A” és ,,B” heti) végzi a teremrend altal kijelolt termekben.

Csak a kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasa utan szervezhet6k tanoran kiviili
foglalkozasok. R endkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt is szervezhetdk.

A tanitdsi 6rak idétartama 45perc.

Az elsd tanitasi Ora a hazirend altal meghatarozott idében kezdddik. A tanitdsi orakat
szlinetek kovetik, melynek id6tartamat a csengetési rendben rogzitettiik.

A tanorak ¢€s a tantermek napi elosztdsat az drarend foglalja magaba.
Az igazgato rendkiviili esetben roviditett 6rdkat és orakozi sziineteket rendelhet el.

Az elso tanitasi ora reggel 7.55-kor kezdddik.

A tandr az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezd tanora.
Amennyiben a tanarnak a kovetkezé oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be
kellzarnia.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak az igazgatd és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt.

A kotelez6 altalanos orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes (I1. sz.) altal elore
engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjdk. A beosztds alapjan az osztilyokat az osztalyfénokok vagy a
helyetteseik/pedagdgiai asszisztens(ek) a vizsgalat helyszinére kisérik.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan a tanulok csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az
iskoldban.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — Onallo
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak
megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

A tanitasi 6rék utan folyamatosan kovetkezik a napkozis munka, mely 16.00 oraig tarthat.
A napkozis 1d0 befejeztével a tanuldk a sziiloi igényeinek megfelelden hagyhatjak el az
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iskolat 18:00 oraig.

6.4. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok (napkozi + egyéb) rendje

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével (tantargyfelosztas) tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok helyét és idotartamat a II. sz. igazgatohelyettese rogziti, a terembeosztassal
egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni (Kréta)

A foglakozésok célja a tanérakon folyd képességfejlesztésen tili tovabbi lehetdség nyujtasa a
tanuloknak az egyéni igényeiknek megfelel6 fejlesztéshez, illetve a tehetséggondozéashoz.

Iddkeret: A foglalkozasok ideje 45 perc/foglalkozas. A napkdzis foglalkozasok ideje: 60 perc.

Formai lehetnek:
1. napkozi,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
differencialt foglalkozas: korrepetalas, egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd
foglalkozasok,
szakkorok,
versenyfelkészitd és kozépiskolai eldkészitd foglalkozasok,
versenyek, bajnoksagok,
énekkar,
sportkorok;
diakonkormanyzati foglalkozésok,
10 szabadido eltoltését szolgalod foglalkozasok,
11. a tanitasi 6rdk keretében meg nem valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozéasok.

wn

©CPNoao s~

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasok szamat a pedagdgusok a tantargyfelosztas
elfogadasakor megismerik, majd a tanévnyitd értekezletig megnevezik a foglalkozast és az
évfolyamot, amelynek tartjak. A tanuloknak szeptember elsé hetében folyamatosan hirdetik, de
az atfedések miatt a pedagdgusok a tanuldok igényit is figyelembe véve szeptember 15-ig
véglegesitik a foglalkozasok idejét és helyét. A jelentkezési hataridé szeptember 15. A
jelentkezés a foglakozast tartd tanarnal Ilehetséges irdsban, sziilé1 alairassal. A
jelentkezésonkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel legalabb fél évig
kotelezé. A felzarkoztatason vald részvételt (korrepetalas) a pedagogus kotelezové teheti.

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

6.4.1. A napkozis csoportok munkarendje

A napkoziben folyé munka jelentds része az iskolai tevékenység egészének, a neveldmunkat
egésziti ki. A napkozis munka soran nevel6-, oktato-, fejleszté munka folyik.

A hatékony neveld, oktatd6 munka érdekében a napkozis neveldk jo munkakapcsolatot
alakitanak ki az osztalyfénokokkel és a szaktanarokkal.

A tanulds kozos szervezésének célja az alapkészségek fejlesztése, a tanulédsi technikdk,
modszerek ismertetése, bevezetése, alkalmazasa a délutani munka soran.

A tanitési orak utan folyamatosan kovetkezik a napkozis munka, mely 16.00 oraig tarthat. A
tanulasi id6 lehetdség szerint 15:00-kor kezdddik és 16:00-ig tart minden napkdzis csoportban.
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A napkozis csoportok tanuldinak délutani egyéb elfoglaltsdgainak tiikrében ezt a csoportvezetd

modosithatja.

Iskolankban napkozis csoportok 1-8.évfolyamokon szervezédnek. (1-4. évfolyamon
osztalyonként, 5-8. évfolyamon &sszevontan)

A napkdézis foglalkozéasok ideje: 60 perc/foglalkozas.

Altalanos rend:

e Ebéd, az iskola ebédelési rendjének megfelelden.

e Szabad levegodn eltoltott jatekido, fejlesztd foglalkozasok, szabadidds tevékenységek és
foglalkozasok (Igazgatoi engedéllyel €s a sziil6 tudtaval kiils6 helyszinen is lehet.).

e Tanulasi id6 biztositésa.

e Uzsonna, koz0os jaték.

e A napkdzis id0 befejeztével dsszevont ligyelet mikodik 18:00 oraig.

A napkdzi részletesebb munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

6.4.2. Sportkorok munkarendje

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésorakon
tal sportkori foglalkozasokat is szervez a nem kotelezd tandrai foglalkozasok
megszervezés¢hez rendelkezésre alld idokeret terhére. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget
biztositson a tanulok szaméra a kiilonb6zd sportdgak miivelésére és versenyekre valo
felkésziilésre.-

A sportkor iddtartama: 45 perc/foglalkozas

A sportkori foglalkozasok mellett az iskola biztositja a gyogytestnevelési foglalkozasokat heti 2
oraban, az arra raszorul6 orvosi szakvéleménnyel rendelkez6 tanuloi szdmara.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és az
igazgatohelyettes (I. sz.) a felelds.

6.4.3. Az énekkar munkarendje

Az énekkar heti két oraban (2x45 perc) miikodik, tanitasi orak utan. Ideje védett, idejét az
iskolai éves munkatervben is meg kell hatarozni.

6.4.4. Egyéb foglalkozasok

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

6.4.5. Egyéb programok: erdei iskola, kirandulas, tabor

A kirandulasokon, erdei iskolan, tiborokban valé részvételt a Hazirend szabalyozza, ezek
megvaldsitasa a sziil6i igény és finanszirozas esetén lehetséges, melyrdl a sziilok a tanév elsd
szlildi értekezletén illetve a programszervezés el6tt irasban nyilatkoznak.

Iskolai tabor szervezése csak az igazgatd engedélyével, a torvényi szabalyok €s a személyes
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felelosség betartasaval lehetséges. A sziiloktdl be kell kérni a nyilatkozatot arrdl, hogy
meghatalmazzak a pedagogust a program szervezésére. A taborba valo jelentkezést a sziilonek
irasban kell leadnia. A tadbor kezdete eldtt az iskola titkarsagan le kell adni a pontos névsort
(tanulo, kiséro, stb), a valtozast indulaskor irasban (SMS, e-mail) jelezni kell az igazgatonak.

6.5. Aziskola nyitva tartasa

6.5.1. Altalanos munkarend szerinti napokon

Az intézmény szorgalmi idoben munkanapokon reggel 7.00 6ratol este 19.00 6raig tart nyitva,
mely id6 alatt portatigyelet van. Az iskola épiiletének tovabbi hasznalatat illetve a szokasos
nyitva tartasi rendt6l valo eltérést az igazgato engedélyezheti. Szombaton és vasarnap az iskola
zarva tart.

Ugyelet:
Szorgalmi idében:7.00 oratél 18.00 oraig vehetd igénybe.

7.00-7.40-1g 6sszevont reggeli ligyelet (aula)

16.00-18.00-ig 0sszevont esti ligyelet (aula)
Mindkét tigyeleten kotelezé megjelennie azon gyermekeknek, akik a megadott iddszakban kisérd
nélkiil tartozkodnak az iskola épiiletében.

Az Orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6é el6tt (7.40-t61 becsengetésig)) és utan az
igazgatohelyettes II. altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét.

A pedagogusok reggeli iigyelete 7 ora 40 perckor kezdddik és beosztas szerint az 5. vagy 6. ora
utani sziinet végéig tart. Az tgyeleti beosztast lehetéség szerint orarendhez igazodva kell
meghatarozni.

Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megdérzését
¢s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyeletrél szintén az
igazgatohelyettes II. hatdrozza meg.

Hétfotol-péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 o6ra és délutan 16.00 ora kozott az
intézmény legalabb egy magasabb vezetdje (igazgatd vagy igazgatOhelyettes) az iskoldban
tartozkodik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iligyeletes pedagdgus/pedagogiai
asszisztens, a délutan tdvozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté vagy az ligyeletes
pedagogus/pedagdgiai asszisztens felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgatd vagy helyettese
koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni. A megbizas szdban is torténhet.

Az lgyeleteket ugy kell szervezni, hogy az intézményben tartozkodo, iligyeletben részt vevok
hozza tudjanak jutni az elsdsegély nyujtasanak lehetdségéhez, szamukra a telefon hasznélata
elérhetd legyen. A titkarsagon, az iskolai testneveléi szobaban és a portan elsdsegélyladat kell
elhelyezni. Az adott teriileten dolgozonak jelentési kotelezettsége van az elsdsegély ladak
feltoltottségére vonatkozoan az igazgatd felé.

A csengetési rendet a Hazirend szabalyozza.

Az elsé tanora elétt Ot perccel jelzOcsengd figyelmezteti az orakezdésre a
pedagbdgusokat és a tanuldkat.
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Két ora kozotti sziinet idotartama 10, illetve 15-30 perc. Indokolt esetben — engedéllyel
—két egymast kovetd szaktargyi ora 6sszevonhatd. Ez utdbbi esetben biztositani kell a miikodés
zavartalansagat.

A tanora védelme érdekében a tanitasi orakat lehetéség szerint nem zavarjuk meg. A
kozleményeket, megemlékezéseket, az iskolaradion elhangzokat lehetdleg a harmadik tanitasi
ora elején vagy a szilinetekben kell elmondani.

Titkarsag nyitvatartasi ideje tanulokkal kapcsolatos iigyek intézésére
Hétfo- péntek: a 2. és 6. ora utani sziinetekben illetve behivas alapjan.

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.

6.5.2. Tanités nélkiili napokon:

A tanulok feliigyeletét 7.00-18.00 kozott kell biztositani. (Tobb iskola kozott dsszevondssal is
megvalosithatd.)
Tanitési szlinetekben az irodaban kiilon iigyeleti rend van.

6.6. A vezetSk intézményben tartézkodasi rendje

Az igazgatd vagy helyettesei koziil egyikiikknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszert délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Az intézmény vezetdi koziil legalabb egy f6 tanitasi napokon 07.30-tol—
16.00 oraig az intézményben tartdozkodik, amennyiben hivatalos elfoglaltsdg nem zavarja meg a
rendet.

7.00-7.30 oraig (rendszerint a pedagogiai asszisztens) és 16.00-18.00 oraig az igazgaté illetve
helyettesei altal megbizott (rendszerint az tigyeletes délutanos tanito/tanar/pedagdgiai asszisztens)
latja el a vezetdi feladatokat. Az ilyen megbizas alapjan vezetdi feladatot ellatdé koznevelési
foglalkoztatott intézkedési jogkore csak az azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki (az
intézmény ¢és a tanulok biztonsaganak megdvasa).

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

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és
idStartamban latjak el. Az igazgaté és helyettese(i) pontos benntartéozkodasi rendjét a
mindenkori tanévi munkaterv tartalmazza.

A nyari szilinetben az iskola vezetdségének egyik tagja kiilon beosztds szerint az eldre
meghatdrozott tigyeleti napokon a tankeriilet altal megadott id6ben (4ltaldban 9.00 és 13.00 o6ra
kozott) tigyeletet tart az irodaban.

6.7. Azintézményben val6 benntart6zkodas és az intézménybe val6 belépés rendje

Tanitasl, illetve tanitas nélkiili munkanapokon portaszolgalat mikodik.

Belépés az iskoldba:

Tanitasi és tanitas nélkiili munkanapokon a be- és kiengedésért a portas felel. A sziildk/kisérék a
tanulokat a portaig kisérhetik. (Kivétel elsd osztalyosok évkezdése: a sziilok/kisérdk az el6zetesen
egyeztetett ideig az osztalyterembe kisérhetik gyermekeiket.)

Az intézmény latogatoit a portds fogadja, aki jelzi az érintetteknek, hogy latogatdjuk érkezik.
A latogatast a portas adminisztralja, tablazatos formaban rogziti az alabbiakat: datum, érkez6
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vendég neve, képviselt intézmény, érkezési idd, portas szignodja, fogadd személy; tdvozasi ido,
portas szigndja. Tovabba a portas nyilvan tartja a kiadott kulcsokat és koveti a bérlék jelenléti
ivének a vezetését.

Az iskolaba csak a vezetdség beleegyezéssel 1éphet kiilsds személy.

Benntartézkodas:

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

A tanitas ideje alatt a tanulok csak az igazgatd/igazgatohelyettes és az osztalyfénok (ha 6 nincs
benn, az osztalyféndk-helyettes) egylittes engedélyével tavozhatnak az épiiletbdl.

Sziil6éi értekezletek, szaktanari fogadoordk, egyéb foglalkozasok, vezetd 4altal
engedélyezett programok esetében a portdn taldlhatd tdjékoztatok utjan értesiilhetnek az
érintettek a pontos helyszinekr6l. A programok szervezéi (felelései) gondoskodnak arrél, hogy
a latogatok az értekezletek, rendezvények stb. befejezése utdn elhagyjak az épiiletet. A
latogatok tavozasa utan a portas ellendrzi az egész épiiletet biztonsagi szempontbol.

Szorgalmi idében 14.00 ora utan a zeneiskolas tanuldk, a bérbe adott termek hasznaloi be-
¢és kiengedéséért is a portas felelds.

A tanitas nélkiili munkanapokon sziiléi igény esetében tigyeletet kell biztositani.
Tanitasi szlinetekben az ligyelet masik intézménnyel kozosen is megvaldsithato.

6.8. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése és benntartézkodasa

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon €s a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, aki erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.
Az intézménybe idegenek csak - az intézmény rendes nyitvatartasi idején beliil, az ligyeletes
portas kelld tajékozddasa utan, - kiilon engedéllyel 1éphetnek be. A latogatd koteles megnevezni
a felkeresni kivant személyt, és megjeldlni jovetele céljat.

Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben idegen személy csak az iskola valamely munkatarsanak
feliigyelete mellett tartozkodhat. A portaiigyeletes, illetve a portas feladata a beérkezd személyek
bejelentése a titkarsagon.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiztonsagi okok miatt —az alabbi
modon hatarozzuk meg az iskola latogatasat:

a) iskolai rendezvények (tanévnyitd, tanévzard, karacsonyi linnepség, stb.) alkalmaval a
sziilok és hozzatartozok regisztracio nélkil 1éphetnek be az épiiletbe.

b) sziildi értekezleten, fogadd orakon a tanulok sziilei regisztracio nélkil 1éphetnek be az
épiiletbe,

C) értesités, irasos meghivo alapjan az érintett felnottek,

d) a Szent Istvan Kiraly Zenemiivészeti Szakkozépiskola és Alapfoku Muvészetoktatasi
Intézmény (tovabbiakban zeneiskola) didkjai és tanarai hangszeres zeneoktatas céljabol,
6k a szamukra kijelolt tantermekben tartozkodnak (a sziilék a portaval szemben
varakoznak). A tanulok orarendjét a zeneiskola késziti el, annak masolata az
igazgatohelyettesi szobdban és a portan keriil kifliggesztésre; a portan a zeneiskola
tanarainak és novendékeinek is sziikséges jelentkezniiik;

e) az iskolaban tartott gorog nemzetiségi nyelvet tanuld didkok és tanaraik a szamukra
kijelolt tantermekben tartozkodnak (a sziilék a portaval szemben varakoznak). A
tanulok orarendjét a Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészité Gorog Nyelvoktatd
Iskola késziti el, annak masolata az igazgatOhelyettesi szobaban €sa portan kertiil
kifliggesztésre; a portan nekik is sziikséges jelentkezniiik;

f) a tornatermek és egyéb tantermek kiilsés bérl6i, beosztasukat az tizemeltetési
koordinator és a II. sz. igazgatOhelyettes tartja nyilvan, jegyzékiik a portan megtalalhato;
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a portan nekik is sziikséges jelentkeznitik;

g) minden latogatd, a fentickhez nem tartozo alkalommal, a portan torténd bejelentkezést
kovetden, az iskolatitkar telefonon vald értesitése utan az igazgatd engedélyével
tartozkodhatnak az épiiletben illetve az iskola teriiletén.

A hazirend vonatkozo részeinek a betartasa a fent felsoroltaknak is kotelezo.
6.9. Az alkalmazottak munkarendje

6.9.1. A pedagégusok munkarendje

6.9.2.1.Mukaidd

Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaidokeretben végzik munkajukat
(Részmunkaid6ben ennek bizonyos szazaléka.) . A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd
irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolséd
munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges.

A pedagodgus feladatait a nevelési program, a részletesen pedig az egyéni munkakori leirdsok
tartalmazzak, amelyek mintai az SZMSZ mellékletét képezik.

A pedagogusok munkarendjét (munkaid6 beosztasat) és benntartozkodasat az oOrarend, az
tigyeleti beosztas, a tantargyfelosztas, az éves munkaterv tartalmazzak.

Az orarend készitésekor elsGsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri
kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint veszi figyelembe.

A pedagdgusok heti k6tott munkaidejének Osszetevoit a Puétv. 79§ szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott
pedagégus munkaideje kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddre (24 6ra) és a kotott munkaidé fennmaradd részére (8 ora), valamint szabad
felhasznalasu munkaiddre (8 6ra) oszlik. A pedagdgus a kotdtt munkaidejét az igazgato altal
eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotdtt munkaiddn beliil a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozéssal
Osszefliggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok, annak a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidon feliili részében végrehajtdsi rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok
rendelhetdk el.

A kotott munkaidé feletti (32-40) munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

Intézménylinkben a pedagdgus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem
kotott része (24-32 ora) az intézményen kiviil is teljesithetd a kovetkezo feladatok esetén:

- foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

- agyermekek, tanulok teljesitményének értekelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése,

- agyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
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- amunkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kozremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése,

- apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

- agyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint

- pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

Munkaidé nyilvantartast a fentiekr6l nem, csak az elrendelt munkaidérél vezetnek a
pedagogusok.

Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és a munkakozOsség-vezetok véleményét kikérve ad
megbizast a pedagdgusok szdmara a kotelezd draszamon feliili (allando vagy eseti) feladatokra.

6.9.2.2. A pedagdgus munkarendjével kapcsolatos egyéb eldirdsok

A pedagdgus koteles megjelenni a munkahelyen legalabb 15 perccel

— az elso tanitasi oraja elott,

— atanitas nélkiili munkanapok intézményi programjanak kezdete elott

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

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasakor érvényesiilniiik kell azalabbi
szempontoknak:

o afeladatellatas zavartalansaga;

e a mukodés biztositasa;

e azeldzo céloknak alarendelten az iskolavezetés javaslatai

6.9.2.3. A pedagégusok munkaidejének nyilvdntartdsi rendje

A tanitasi orak, egyéb foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, illetve az elrendelt eseti helyettesitések, talmunka idépontja
és id6tartama az iskolai dokumentumokban és/vagy a KRETA napléban rogzitett.

Az intézménybe érkezéskor €s tdvozaskor napi szinten jelenléti ivet koteles vezetni.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idOpontjanak meghatidrozasa a
nevel6-oktatd munkéaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaido
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizdrdlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy
ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.9.2. A nevelést-oktatast segit6k munkarendje

A nevelést-oktatast segitoknek a munkahelyen a munkaidé kezdete el6tt 10 perccel
korabban kell megjelenniiik.
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Munkaidejiiket a munkakdri leirdsuk tartalmazza, és a jelenléti iven tartjak szamon.

6.9.3. A technikai dolgozék munkarendje (iizemeltetési Kkoordinator, portas,
gondnok/karbantarto, takaritok)

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgato és az lizemeltetési koordinator kdzdsen készitik el. Munkaidejiiket is a
munkakori leirdsuk tartalmazza.

A torvényes munkaidd ¢és pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd vagy az lizemeltetési
koordinator szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

A technikai dolgozdknak a munkahelyen a munkaidé kezdete el6tt 10 perccel korabban kell
megjelenniiik.

Munkaidejiiket jelenléti iven tartjadk szamon.

6.9.4. Tavolmaradas

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, valamint annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének a helyettesités kiirasa céljabol.

A tobbi alkalmazott tavolmaradast, valamint annak okat lehet6leg ¢l6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon a munkakezdés el6tt 30 perccel koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, technikai dolgozok esetében az lizemeltetési koordinatornak

Az 4jboli munkaba 4llast a titkarsdgon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
A betegszabadsagrol/tappénzrdl szold papirokat legkésébb a betegszabadsag/tappanz utolsod
napjat kovetd 2. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

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

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara. (Pl. kiils6 el6adoé altali program miatt)

Rendkiviili esetben a tanitasi oOrak (foglalkozasok) elcserélését a magasabb vezetok
valamelyike engedélyezi.

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

A tanérak védelme, valamint a tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében -
lehetdség szerint - hidnyzasok esetén szakszerll helyettesitést kell tartani. A szaktanar koteles
tanmenet szerinti szakorat tartani abban az esetben, ha a helyettesitéssel a tanora (foglalkozas)
eldtt legalabb egy nappal biztdk meg.

6.10. Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati

rendje

Az iskola homlokzatat cégtablaval, az osztalytermeket Magyarorszag cimerével kell

ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Uniod zészlajat. Az épiilet
lobogbzasa, a zaszlok allaganak figyelemmel kovetése a gondnok feladata.
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Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
a) akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért;
b) az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;
c) az energia felhasznalassal valo takarékoskodasért;
d) atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus/nevelést-oktatast segitd
feliigyeletével hasznalhatjak. Gyermek, tanulo az intézményben, azok helyiségeiben
feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Tanitasi id0 utan tanuld csak szervezett foglalkozés
keretében tartozkodhat az iskoldban. Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével lehet atvételi elismervény
ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat stb. zarni
kell. A tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tartd6 pedagoégusok feladata. Az utolsé tanora,
tanoran kiviili foglalkozas utan az ablakokat, ajtokat be kell zarni, az ablakok arnyékolojat fel
kell huzni, az elektromos késziilékeket és a vilagitast ki kell kapcsolni.

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat,
berendezését megovja, S mindennapi munkajaval a tanulokat is erre nevelje. Az épiilet
Iépcsdhazainak, folyosdinak, osztalytermeinek, dekoracidinak megovasa, a kert, a sportudvar
¢és jatszotér allapotanak védése az ligyeletes tanarok €s az osztalyfonokok, napkozis nevelok
feladata. Az tligyeletes tanarok figyelme ki kell, hogy terjedjen a WC-blokkok allapotanak
megOrzésére is, az osztalyfonokok pedig osztalyaikkal tudatositsak az egész épiilet kulturalt
hasznalatanak rendjét.

A tornaterem_és mocorgo, szertar és oltozok hasznalatiahoz minden testnevelést tanito
kolléganak kulcsa van. Ezen helyiségek rendjéért, szertari felszereléséért kozosen felelnek.
Belépés (rendkiviili foglalkozasokat kivéve) csak tornacipdvel!

A kiilsé testnevelés orak (uszoda) megtartasa esetén a csoport kulturalt viselkedéséért, esetleg
karokozasokért a kiséro testneveld tanar felel.

A testnevelésorakat tanteremben tartani nem lehet. (Kivétel: pl. elméleti tananyag, videok,
kisfilmek megtekintése). Az 61t6z0k hasznalata is kotelezd (3-8. évfolyamig).

A testneveld tanarnak az 61t6zot ki kell nyitnia a tanitads megkezdése eldtt legalabb 10 perccel
¢és a tanorak alatt az 61t6z0ket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az
ora megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Tanul6 a szamitogéptermekben kizarolag tanari felligyelet mellett tartézkodhat. A teremben
levo gépek hasznalataért az ott tanitd pedagogusok egyiitt felelnek. A tantermekben elhelyezett
szamitogeépeket csak felndtt feliigyelete mellett hasznalhatjak a tanulok.

A szakszertarakhoz (fizika-kémia, technika, testnevelés) a targyat tanitd pedagoégusoknak
sajat kulcsuk van. Rendjiikért, értékeikért egyiitt felelnek.

A konyvtar haszndlatat kiilon miikodési szabalyzat rogziti. A tanulok és a pedagogusok
illetve az alkalmazotti kor részére kiilon kiiras szerint kdlcsonzési lehet6ség van.

A sportudvar, miifiives palya és jatszoudvar hasznélata: A tanuldk az udvaron csak tanari
feliigyelettel tartozkodhatnak. Feliigyeletet a 2., 5. és 6. ora utani sziinetben valamint a

napkozisek udvaron tartdzkodéasa idején biztositunk.

Az iskola didkonkormanyzata és alapitvanya (Hajos Alfréd Alapitvany) az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatd/igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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Az iskola teriiletén okozott kart a kdrokozdnak meg kell tériteni. A kar felmérése az ligyeletes
tandr €s az osztalyfonok feladata, s ha a kart a tanuldé szdndékosan okozta, az osztalyfonok
kdteles a tanul6 sziileit errdl irasban értesiteni.

Informatikai eszk6zok a pedagdgusok részére

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges informatikai eszkozoket. Erre engedélyt az igazgatd vagy
meghatalmazottja adhat. Az elvitt eszkozért a pedagogus anyagi felel0sséggel tartozik. Ha
koznevelési foglalkoztatott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl €s az anyagi
felelosségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd aldirdsaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. A berendezés
visszaszolgaltatasakor az elismervényre ra kell vezetni a visszaszolgaltatas datumat, és irattarba
kell helyezni.

6.11. Az iskola helyiségeinek a bérbeadasa

Az iskola helyiségeinek bérbeadasa a fenntartd joga (kivétel: mifiives palya, ebédld,
melyeket az onkormanyzat nem adott at a tankertiletnek). Bérbeadés tekintetében a fenntart6 és
az intézmény igazgatdja egylittmiikodikA miifiives péalya és ebédlé kiaddsa a Zuglod
Onkormanyzatanak illetve a Zugléi Sport- és rendezvényszervezd Non-Profit Kft. altal
lehetséges. A bérbeadas nem zavarhatja az intézmény feladatellatasat

7. A kulso kapcsolatok rendszere

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban elsésorban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek
a vezetOi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel. A kapcsolattartasban
specialis feladatokat latnak el a munkako6zosség-vezetok.

A kapcsolattartas irasbeli megkeresés utjan (lehet elektronikus forméban is) vagy személyesen
torténik. A kapcsolattartas gyakorisdga az éppen aktualis feladattol fiigg.

Az intézmény miikodése szempontjabdl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettesek, iizemeltetési koordinator, iskolatitkarok

A kapcsolat tartalma: az iskola fenntartasaval, miikodésével, feladataival Osszefliggd
elvarasoknak valé megfelelés, az iskolai tevékenységek segitése, az iskola érdekeinek a
képviselete

A kapcsolat formdja. tankeriileti értekezlet, megbeszélés, szobeli és irasbeli tajékoztatas,
rendezvényeken valo részvétel, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamold irasban stb.

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata

Kapcsolattarto: igazgato, lizemeltetési koordinator

A kapcsolat tartalma: az 6nkormanyzat altal 4t nem adott ebédl6, mifiives palya mitkodésével 6sszefiiggd
tevékenységek segitése, étkeztetés

42



= 5f

"‘ ‘3 i_ll I

Z

i1

UGLOI HAJOS ALFRED MAGYAR-NEMET KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

$2 BUDAPEST UNGVAR | 36. TEI FAX; 251-3080, 221-8423 E-MAIL: zugloil ] b

A kapcsolat formdja: szobeli és irasbeli tajékoztatas

Intézményi tanacs

Kapcsolattarto: igazgato, intézményi tanacs elndke

A kapcsolat tartalma: tajékoztatasa az iskolai munkaterv feladatair6l és végrehajtasarol

A kapcsolat formdja: szobeli és irasbeli egyeztetések, megbeszélések, intézményi tanacs tilései

Hajos Alfréd Alapitvany

Kapcsolattarto: igazgatod

A kapcsolat tartalma: a magyar —német két tanitasi nyelvii program targyi és személyi
feltételeinek, a tanulok tanulasi kornyezetének, az intézmény programjainak a timogatasa

A kapcsolat formdja: megbeszélés, alapitvanyi kuratorium tilései

Zugloi Ovodak

Kapcsolattarto: igazgato, 1. sz. igazgatohelyettesek

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az iskola-ovoda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: 1atogatasi lehetdség biztositasa

Zugldi altalénos iskolak

Kapcsolattarto igazgato, igazgatohelyettesek

A kapcsolat tartalma: egylittmiikodés programokon, versenyeken

A kapcsolat formdaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, versenyek, rendezvényeken vald
részvétel

Kozépiskolak:

Kapcsolattarto: igazgato, 11. sz. igazgatohelyettes

Kapcsolat tartalma: felvételi kovetelményekrdl tajékozodas, a tanulok beilleszkedése,
tajékoztatas a kozépiskolai eredményekrol

Kapcsolat formaja: kiadvanyok, latogatas, személyes tajékozdodas

Fdiskolak, egyetemek:

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes, mentorald pedagoégusok

Kapcsolat tartalma: foiskolai hallgatok fogadasa, vizsgatanitas biztositasa, kiilfoldi hallgatok,
eléadok fogadasa

Kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel

Iskola-egészségiigyi ellattas: Iskolaorvos, védond, gyermekfogaszat

Kapcsolattarto: igazgato, 11. sz. igazgatohelyettes, iskolatitkar

A kapcsolat tartalma: a tanulok testi és lelki egészségmegdrzésének a biztositasa, a gyermekek
egészségligyl ellatasa, altalanos belgyodgyaszati vizsgalat, sziirések, véddoltasok, eléadasok
tartasa.

Az iskola-egészségligyi ellatast az onkormanyzat biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, tajékoztatas.
Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, hetente védondi jelenlét, évi egy
alkalommal fogészati sziirés.

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti aziskola Il. sz.
igazgatOhelyettesével. A szlrdvizsgalat idopontja lehet6ség szerint nem zavarhatja az
intézményi feladatellatast.
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A gyogytestnevelés foglalkozdsokra jard tanulok kisziirése az iskolaorvos altal torténik. A
gyogytestnevelés foglalkozasok megszervezése €s gyakorlati lebonyolitasa, a Févarosi Pedagogiai
Szakszolgalat Budapest, XIV. Keriileti Tagintézménye (1147 Budapest Flirész u. 64-66.)
hataskorébe tartozik, az iskola igazgatdjaval egyeztetve.

Az egészségligyi vizsgalatokon kiszlirt didkok testnevelés orai statuszarol, felmentésérdl végiil az
iskola vezetdje hoz hatarozatot szakorvosi javaslat €s sziil6i kérés alapjan.

A védénd munkdjdnak végzése soran

-egylttmikodik az iskolaorvossal.

-Eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését.

-Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

-Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megeldz6 ellendrz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgélat stb.).

-Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

-Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

Foglalkozas egészségiigyi vizsgalatra kijeldlt intézmény

Kapcsolattarto: igazgato (beutalés) iskolatitkar (adminisztracio)

A kapcsolat tartalma: az alkalmazottak tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat és az
id6északos orvosi vizsgalat elvégzése

A kapcsolat formaja: irasbeli beutald, személyes jelenlét

Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitaciés Bizottsaggal, és a Pedagdgiai
Szakszolgalattal:

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfonok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

Csalédd- és Gyermekjoléti Kozpont, Csalddsegitd Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal, renddrség, birdsag

Kapcsolattarto: igazgatd, osztalyfonokok, mint gyermekvédelmi feleldsok, iskolapszichologus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa, egyiittmiikodés (gyermekelhelyezés, védelembevétel).

A kapcsolat  formdja: esetmegbeszélésen, adatszolgaltatds, pedagogiai szakvélemény

megfogalmazasa, hianyzasok jelentése (igazolatlan), eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel,

segitség kérése a Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat

pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a

gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt:

e aszolgalat értesitése - ha az iskola a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az iskola megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az iskola a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen,

e csetmegbeszélés - az iskola részvételével a szolgalat felkérésére,

e egyiittmiikddés az iskolaba delegalt szocialis segitdvel,

o sziilok tajékoztatasa révén (a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdveé téve a kozvetlen megkeresését.
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Az iskolapszichologus €s a szocidlis munkas nevérdl, fogadoorajanak idopontjardl, elérhetdségérol
a sziilot az iskola honlapjan keresztiil tajékoztatni kell.

Oktatasi Hivatal

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettesek, iskolatitkar

A kapcsolat taralma: mindsités, statisztika, tovabbtanulas, didkigazolvany tigyintézés, baleseti
jegyzoékonyvek, KIR, mérések

A kapcsolat formdja: elektronikus uton

Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal (POK)

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettesek

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, szakmai timogatas
A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Aktuélis gyermekélelmezési vallalat:

Kapcsolattarto: igazgato, iizemeltetési koordinator

A kapcsolattartas tartalma: az étkeztetés zavartalan lebonyolitasa,
egészséges étkezéssel kapcsolatos észrevételek egyeztetése, esetmegbeszélés
Kapcsolattartas formdja: kolcsonos latogatas

Kétnyelvii Iskolaért Egyesiilet

Kapcsolattarto: igazgato, német szakos igazgatdhelyettes

A kapcsolattartds tartalma: két tanitasi nyelvi oktatas érdekképviselete, modszertani — szakmai
egylttmiikodés (német), szakmai programok szervezése

A kapcsolattartas formdja: értekezletek, tovabbképzések, szakmai konferencidk, versenyek, aktiv
részvétel a programokon

Budapesti és a XIV. Keriileti Renddrkapitanysag

Kapcsolattarto: igazgato, német szakos igazgatdhelyettesek

A kapcsolattartas tartalma: a biztonsdgos iskolai kornyezet biztositasa, programokon vald
részveétel

A kapcsolattartdas formdja: az iskolarenddr segitségével blinmegeldzés, drog prevencios orak
tartasa, informaciocsere

Tankonyvellatdé (KELLO)k:

Kapcsolattarto: igazgato, 11. sz. igazgatohelyettes, konyvtaros tanar
A kapcsolattartas tartalma: tankdnyvek, taneszkdzok biztositasa

A kapcsolatzartds formdja: irasban, a KELLO feliiletén

Német partneriskolak (Kressbronn, Miesbach)

Kapcsolattarto: igazgato, 11. sz. igazgatdhelyettes, osztalyfonok
A kapcsolattartas tartalma: didkcserék lebonyolitasa

A kapcsolattartas formaja: kdlcsonds tajékoztatas, konzultacid

Amennyibe a partneriskola létszama lehetdvé teszi, elsdsorban a 6. és 7. évfolyamosok német
nyelvteriiletre utazhatnak, illetve onnan fogadhatnak tanulokat. A létszam a cserepartnerek
igényeitol, lehetdségeitdl fligg. Sziikség/lehetdség esetén 5. és /vagy 8. évfolyamosok is részt
vehetnek a programban.

A didkcserén valo részvételt a Hazirend szabalyozza, ezek megvalositasa a sziil6i igény é€s
finanszirozés esetén lehetséges.

Magvarorszagi Németek Altalanos Miivelddési Kozpontia
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Kapcsolattarto: igazgato, 1. sz. igazgatohelyettes

A kapcsolattartas tartalma: a DSD 1. vizsga szervezése

A kapcsolattartas formaja: kolcsonos tajékoztatds, levelezés, vizsgaszervezés (probavizsga és
DSD 1. vizsga)

MOB és MOA (Magyar Olimpiai Akadémia)

Kapcsolattarto: igazgato, 1. sz. igazgatohelyettes, testnevel6k

A kapcsolattartas tartalma: olimpiai szellem megerdsitése, olimpiai nevlés

A kapcsolattartas formdja: a MOA iskolaigazgatok értekezletén, vandorgytiléseken, az iskolak
kozotti versenyeken vald részvétel.

Sportegyesiiletek, sportlétesitmények:

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes, testneveldk, lizemeltetési koordinator

A kapcsolattartas tartalma: sportprogramok szervezése, szasoktatas biztositdsa (BVSC), edzések
megtartdsa az iskoldban

A kapcsolattartas formaja: kolesonds tajékoztatas, konzultacio, sportversenyeken vald részvétel

Zugloi Sport- és Rendezvényszervezd Non-Profit Kft.

Kapcsolattarto: igazgato, iizemeltetési koordindtor

A kapcsolattartas tartalma: mifiives palya karbantartasa,sportversenyek szervezése, bérbeadas

A kapcsolattartas formaja: kolcsonos tajékoztatds, megbesz€lés, egyeztetés, sportversenyeken
valo részvétel

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgéltatokkal

Kapcsolattarto: igazgato, osztalyfonok, mk.-vezetok

A kapcsolattartds tartalma: szinvonalas gyermek musorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolattartas formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziildk fele.

Keriileti/Tankertileti tantdrgygondoz6i haldzat

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatOhelyettesek, munkakdzosség-vezetok

A kapcsolattartas tartalma: keriileti/tankertileti versenyek, programokszervezés
A kapcsolattartas formdja: tajékoztatas, részvétel a programokon

Zugloi Igazgatok Testiilete

Kapcsolattarto: igazgatod

A kapcsolattartas tartalma: szakmai megbeszélések, egyeztetések, egymas segitése
A kapcsolattartas formadja: tajékoztatas, részvétel a programokon

Hitoktatok

Kapcsolattarto: 1. sz. igazgatohelyettes

A kapcsolattartas tartalma: - hit és erkdlestan oktatas megvalositasa

A kapcsolattartas formaja: tajékoztatas, hit- és erkolcstandrak megtartasa, adatszolgaltatas

EGYMI

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolatzartads tartalma: SNI-s tanulo(k) fejlesztése

A kapcsolattartas formaja: megbeszélés, fejleszté foglakozasok megtartasa

MATEHETSZ/Tehetségkapu
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettesek
A kapcsolattartas tartalma: tehetséges tanulok fejlesztése, lehetdségeik bovitése, a Kivalo

Akkreditalt Tehetségponttal kapcsolatos elvarasok teljesitése
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A kapcsolattartas formaja: megbeszélés, tajékoztatd eléadasokon valo részvétel

8. Hagyomdanyok dpolasa, iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Unnepeink fontossagat, a hajososok Osszetartozasat kiilséségekkel (iinnepi 6ltdzet, Hajos-polo,
Hajos-jelvény, Hajos-logo) is hangstulyozzuk.

8.1. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény Pedagdgiai programjaban rogzitettek alapjan a hagyomanyok apoléséaval
kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a nevelotestiilet az iskola
éves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok
részvétele kotelezd.

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

Az iskolai szintli tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, melyet a Il. sz
igazgatohelyettesnek kell bemutatni a program elétt egy honappal. Tajékoztatascéljabol a
program el6tt kb. 3-4 nappal a miisor- és rendezéssel kapcsolatos terv minden pedagogus
részére elérhetd. A tanulok tajékoztatasa az osztalyfonok feladata. Feladatuk tovabba felhivni
a tanulok figyelmét az tinnepi 61t6zékben valdo megjelenés kotelezettségére.

8.2. Iskolai szint( tinnepélyek, megemlékezések:

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy tanuldink biiszkék legyenek hazankra, nemzetiink
hagyomanyaira, orszdgunk értékeire és jelképeire, €s ismerjék azokat. Ismerjék iskolank multjat,
jelenét, bliszkén vallaljak intézményiinket, érezzék magukat idetartozonak. Az iskola fontosnak
tartja sajat hagyomanyainak dpolasat is, az linnepek, tinnepségek, rendezvények méltdo megtartasat.

Tanévnyito linnepség

Megemlékezés oktober 23-rol.

Megemlékezés az aradi vértanukrol (oktober 6.)

Mércius 15- 1 linnepség

Februar 25. (a diktatardk dldozatainak emléknapja)

Aprilis 16. (Holocaust aldozataira valo emlékezés)

Nemzeti 0sszetartozas napja, junius 4. (a trianoni eseményekrdl valdo emlékezés)
Tanévzaro €s ballagasi linnepség

8.3. Tovabbi hagyomanyapold programok:

tanulmanyi és/vagy osztalykirandulas, jutalomkirandulasok

tematikus jatszohazak

Magyar Didksport Napja

,,Oktoberfest”

Marton-nap

adventi iinnepkorok, Mikulas, Luca-nap, karacsonyi iskolai és osztalyprogramok
farsang
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e sziilok balja,
e Hajos Alfréd sziiletésének, haldlanak évforduldja
o jeles napok — munkatervbe épitésiik évente valtozhat: magyar tudomany napja, magyar
kultara napja, népmese napja, zenei vilagnap, koltészet napja, Fold napja, a madarak
és fak napja stb.
o didkcserék a partneriskolakkal
o cirkuszlatogatas
e Hajos-nap (DOK nap), stb.
e Lazar Ervin program
o Allatkert latogatasa
e didkkodzgyiilés és DOK rendezvények
e projekt- és témanapok illetve témahetek
e tanulmanyi versenyek
e akét tanitasi nyelvii altaldnos iskolak szamara szakmai nap rendezése

8.4. Tanulok részére

e gyereknap
e aziskolaba Iépd és az elballagd tanulok megajandékozasa (konyv)
e Hajos Emlékplakett illetve Hajos Oklevél adomanyozasa

8.5. Dolgozok részére

pedagdgusnap (és NOKS)

a nem pedagogus dolgozok koszontése
pedagdgusok kozoss€gépitd programjai
Uj kollégak kdszontése

nyugdijba vonuld kollégak biicsuztatasa
kollégak hiiségérdl oklevél adomanyozasa

8.6. SzulOk részére

a leendd elsd osztalyosok sziileinek eldzetes tajékoztatd
rendezvényeken, linnepeken vald részvétel

alapitvanyi bal

,,Oktoberfest”

9. Intézményi védo, 6vé elbirasok

Minden dolgozonak meg kell ismerni, és be kell tartani az intézmény tiiz, baleset- és
munkavédelmi szabalyzatat, valamint tlizvédelmi utasitdsat és a tlizriadd tervének a
rendelkezéseit. Minden pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarol
meggy6z0djon. Kotelessége tovabba, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, megtegye a sziikséges intézkedéseket.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart a fenntartd altal megbizott cég intézményi munkavédelmi
felelose. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az iskolai munkavédelmi felels megbizasa az intézmény vezet6jének feladata.
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Védo, 6vo elbirasok a tanuldbelesetek megel6zéséhez

Minden osztalyféndk az elsd tanitdsi nap osztalyfonoki 6rajan baleset-, tliz- és munkavédelmi
oktatasban részesiti a tanulokat koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten, és ennek
tényét és tartalmat rogziti a taniigyigazgatdsi dokumentumban (Kréta napld), valamint a
tanulok aldiradsaval hitelesitett jelenléti ivvel ellatott jegyzOkonyvben. A jegyzokonyvet
iktatni kell.

Baleset-, tiiz- és munkavédelmi oktatast tart a csoportvezetd pedagdgus minden alkalommal,
amikor a megszokottodl eltérd koriilmények kozott zajlik a foglalkozas, pl. a tanulok iskolan
kiviili foglalkozasai, az iskolai kirandulasok, taborozasok stb. el6tt. Felhivja a tanuldok
figyelmét az esetleges veszélyekre és elharitasuk modjara. Az oktatas tényét rogziti a Kréta
naploban és a tanulok aldirdsaval hitelesitett jelenléti ivvel ellatott jegyzokonyvben. A
jegyzoékonyvet iktatni kell.

Baleset-, tliz- és munkavédelmi oktatast tart a pedagégus a szaktargy elsé orajan azon
tantargyak esetében is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all
fonn: kémia, fizika, bioldgia, digitalis kultura, technika és tervezés és testnevelés.

Az udvaron és a tornateremben 1évé sporteszkozoket, csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjdk a tanulok.

Audiovizudlis, a digitalis és szamitastechnikai eszkdzdket csak a pedagogus engedélyével
lehet hasznalni.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytr(t, karkotot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Az iskolan kiviili foglalkozasokra valo oda- és visszautazas modjardl az osztalyfonok
illetve a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles tajékoztatni a tanuldkat illetve a sziiloket.
Félévenként egyszer, de legalabb egy tanévben egy alkalommal tlizriado probat kell
tartani, eredményét rogziteni kell.

Azoknal a szabadidds tevékenységeknél, ahol baleset fordulhat eld, a tanuldk figyelmét
fel kell hivni a megel6zésre, ezt a naploban is jelezni kell.

Rosszullét esetén a sziil6t azonnal értesiteni kell. Tanulo egyediil nem tavozhat, csak a sziild
vagy a sziild altal megbizott felndttel tdvozhat a tanulo.

A 245/2024. (VIII. 8.) Kormanyrendelet alapjan a tanulok nem hozhatnak be a kdzbiztonsagra
kiilondsen veszélyes eszk6zokrdl szolo 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet szerinti kdzbiztonsagra
kiilondsen veszélyes eszkozt.

Ha
aki

barki balesetveszélyes eszkozt vagy helyzetet észlel, koteles értesiti az iskola vezetdjét,
azonnal intézkedik.

9.1.1. TeendoOk baleset esetén

Baleset esetén a pedagdgus a kijelolt elsésegélynyujtd helyen (titkarsag) vagy a baleset
helyszinén azonnal ellatja a sériiltet.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagogusok, mas dolgozok szdmara kotelezo.
A bejelenést a titkarsagon kell megtenni. Az iskolatitkar értesiti a sziildt, és ha sziikséges,
ment6t hiv. Ertesiti az igazgatot illetve az igazgatohelyetteseket is.

A baleset koriilményeir6l azonnal feljegyzést kell késziteni, és a balesetet rogton,
amennyiben az nem megoldhat6, masnap jelenteni kell a tanuldi balesetekért felelds
személynek, valamint az osztalyfénoknek.

A sulyos balesetr6l jegyzokonyvet kell felvenni a helyszinen az esetleges késobbi
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vizsgélatokhoz.

5. A balesetek nyilvantartasat az oktatas.hu oldalon a baleseti bejelent6 feliileten rogzitjiik. A
rogzitést az igazgatd altal a munkatervben megbizott személy végzi. A baleseti
jegyzokonyvet iktatjuk.

A pedagogus kotelessége a veszély elharitasa, amennyiben az megoldhatd. Ha szdmara ez
megoldhatatlan, koteles haladéktalanul széban és irdsban tdjékoztatni az intézmény
vezetOségét. Az igazgatd feladata a veszélyforras kivizsgalasa, jelentése, karbantarto, illetve
kiils6 szakember bevonasa a vesz¢€ly elharitasaba.

9.2. Személy és vagyonvédelem

Az intézmény részérdl a védo, ovo intézkedések két teriiletre terjednek Ki, a személyvédelemre

¢és a vagyonvédelemre. Alapveté dokumentum a Ttizvédelmi és a Balesetvédelmi szabalyzat. A

személyvédelem teriiletén kiemelt szerepet kap a balesetvédelmi oktatasok megtartasa mind a

tanulok, mind a munkavallalok korében.

1. Az évente végzett munkavédelmi bejarasok alkalmaval kisziirésre kertilnek az esetlegesen
balesetet okoz6 berendezések, eszkdzok, koriilmények.

2. Minden esztendOben, a nyari sziinidében 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).

Korlatozott az intézményhez kulccsal rendelkezék szama.

5. Az udvari, jatszotéri eszkozok és iitéscsillapitd burkolat allapotanak folyamatos vizsgalata a
kijelolt felelos (munkakori leirasban) feladata. A feliilvizsgalat keretében kéthetente végig
kell néznie a jatszotéri eszkozoket, fel kell mérnie az iitéscsillapitd burkolat allapotat, €s a
feliilvizsgalat megtorténtét ellendrzési naploban rogzitenie kell. Amennyiben balesetveszélyt
tapasztal, azt azonnal jelentenie kell a K6zép-Pesti Tankeriilet valamint az igazgat6 felé.

&

A tiizolto késziilékek az arra kijelolt helyen el vannak helyezve, feliilvizsgalatuk rendszeres.

A pedagogus az altala készitett és hasznalt pedagogiai eszk6zoket csak a védo és ovo
eldirasok figyelembevételével viheti be a tandrara, és hasznalhatja.

9.3. Rendkiviili esemény (bombariadg, tliz, vihar) esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdok.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els¢ feladat az
iskola kitiritése, amelyet az igazgato vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban,
az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a
tanulok. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartdé tandrok
feliigyelik. A kitiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi
utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani.
A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti
az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
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9.3.1. Ertesitési kotelezettség.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a

benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetovel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot

o tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal valo fenyegetés esetén a rendorséget

e személyi sériilés esetében a mentdket

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaclharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
sziikségesnek tartja.

9.3.2. Feladatok

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket ismétlodd szaggatott csengdjellel, aramsziinet
esetén kézi kolomppal és szobeli jelzéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd tervben talalhatod
levonuldsi terv alapjan kell elhagyniuk.

Az ¢épiilet kitiritésének iddtartamarol, a tanuldk, dolgozok elhelyezésérdl, az intézkedést
elrendeld hatosag utasitasa alapjan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
dont.

A bombariadé miatt elmaradt tanorakat a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen a fenntartoval
egyeztetve kell pétolni.

A bombariadorol, a megtett intézkedésekrdl az igazgaté rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

9.4. Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatas a 26/1997. (1X.3.) NM rendeletben foglaltak alapjan torténik.
A rendszeres egészségligyi feliigyeletet és ellatasat az iskolaorvos és az iskolai védoéno latja el.
Intézménylinkben kialakitott orvosi szobaban — melynek felszerelése, karbantartasa
onkormanyzati feladat - a fenti rendeletben eléirt minimalis alapfelszerelések biztositottak.

Az iskolaban sziikség szerint (oltasok, tanuldi vizsgalatok stb.) gyermekorvos, a hét két
napjan pedig védénd rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési
idében vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint
fogaszati, szemészeti és altalanos sziirévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a védond
a tanulokat és a sziiloket azosztalyfonokon keresztiil vagy hirlevélben értesiti. A vizsgalatokon
valo részvétel kotelezd. A hianyzok ellatasanak a potlasrol a védond gondoskodik.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
(szervezd) munkat a 1l. sz. igazgatohelyettes végzi.

Az iskola munkavallaloinak egészségiigyi feleldssége:
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e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes foglalkozas alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Lasd még: 7. fejezet: Iskola-egészségiigyi ellattas: Iskolaorvos, védond, gyermekfogaszat

A pedagdgiai munka belsg ellendrzésének a rendje

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja az intézményben folyod neveld-oktatd
munka hatékonysaganak mérése, atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése
¢és korrigalasa, a szakmai eszk6z0ok, felszerelések meglétének kovetése, biztositdsa, mindez altal
a pedagogiai munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, és
hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds. Az igazgatoi ellendrzés kiterjed az
intézmény mitkodésének teljes tertiletére.

Az ellendrzés éves tlitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.

10.1. A belsé ellenérzés altalanos kovetelményei

e FElbsegiti az iskola feladatkdrében az oktatas-nevelés minél hatékonyabb miikodését.

e A pedagogiai ellendrzéskor vizsgalni kell a nevelési-oktatasi tervekben
meghatarozott  kovetelmények  teljesitését, az  oktato-nevel6  munka
eredményességét, hatékonysagat, az alkalmazott modszereket, stb.

e Segiti a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, az intézményi vagyon védelmét.

e A fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

e Tamogatja a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében hivja fel a
figyelmet az intézmény mikodése soran felmeriild megalapozatlan, vagy
helytelennek mindsiil6 intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra, hianyossagokra is.

e Segiti a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

e Hozzdjarul a hibdk, hidnyossdgok, szabalytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

e A szakmai és tantargyi munkakozosségek az adott szakma, illetve tantargy
oktatasanak  eredményességét ellendérzik, ¢és  javaslatot tesznek azok
tovabbfejlesztésére.

o Az igazgatodi ellendrzés kapcsolodik az igényelt szaktanacsadoi ellenérzésekhez is.

e Az ellendrzés tényét dokumentalni kell (6ralatogatasi lap, Kréta naplo)

e Az cllendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkako6zosség tagjaival meg kell beszélni.

e Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a
tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

10.2. A neveld-oktatdo munka bels6 ellendrzésére jogosultak

e azigazgatd
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e azigazgatohelyettesek
e amunkakdzosség-vezetok
e az osztalyfonokok

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
A neveldtestiilet tagjainal végzendd ellendrzések iitemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
gyakornokokra és az iskolahoz (ijonnan érkezett pedagogusokra.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket elsdsorban a vezetdi feladatmegosz
tasbol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az
igazgatot.

A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az igazgatot és az illetékes helyettest. Az ellenérzések tapasztalatairol, eredményeirdl az
ellenérzések kovetkezményeként megfogalmazott feladatokrol az ellendrzést végzd vezetd
rendszeresen beszamolnak a nevelGtestiilet, illetve az érintett munkak6zosségek elott.

Az osztalyfonokok ellenérzési jogkore az osztalyukban folyo oktatdé-neveld munkara
terjed Ki.

10.3. Az ellenOrzés teriletei

e pedagobgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése

e iddszakos, allando, kiemelt és specialis teriiletek ellendrzése

e tanorak, tanérakon kiviili foglalkozasok, sporttevékenységek ellendrzése
b) eseti bejelentett 6ra/foglalkozas latogatas;
c) tematikus oralatogatas;
d) véletlenszeri, bejelentés nélkiili dralatogatas.

az iskolai taniigyi dokumentacio kezelése, elektronikus naplo vezetése

a szakmai munkako6zosségek tevékenysége, eszkozfelhasznalasa

tanuldi dokumentumok (pedagdgus és tanuléi) ellendrzése

mérések, vizsgak ellendrzése

10.4. Az ellenOrzés formai

oralatogatas,

foglalkozasok latogatasa,

beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések, hataselemzések készitése,
helyszini ellendrzések,

feltar6 megbeszélés minden érintett jelenlétében,

10.5. Abelsé ellendrzés megszervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az igazgatd a felelds. Ezen
tulmenden az intézmény minden felelds beosztasi munkatarsa felelds a maga teriiletén.

A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az igazgatohelyettesek, a szakmai munkakdzosség-
vezetok és az igazgato késziti el. Az ellendrzési terv az éves munkaterv része, igy azt az intézményben
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenOrzési terv tartalmazza:
o az ellendrzés teriileteit, modszereit €s litemezését (mikor, kit, mit, milyen szempont alapjan),
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Az ellendrzéskor a TER értékelés szempontjainak figyelembe vételével torténik.

Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel
Osszefliggd kérdésekre is.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

10.6. A pedagdgiai ellendrzés dokumentumai

Gyakornok részérél

e az ora elétt 3 drahoz tematikus tervet (latogatott ora, latogatott ora elétti és utani ora)
leadésa az ellendrz6 vezetd/helyettes részére;

e a latogatott 6rahoz oratervet leadasa a tandra el6tt, amely tartalmazza a kovetkezoket:
- nevelési, oktatasi cél;
- az 6ra menete (a tandra harmas egysége — rahangolas, jelentésteremtés, reflektalas

egyértelmien legyen foltiintetve);
- modszerek;
- eszkodzok ;
- idéterv .
Egyéb esetben
o sziikséges a tanterv bemutatasa
e sajat Oraterv/Oravazlat/feljegyzés

10.7. Altalanos megfigyelési szempontok

A mindsitési kézikonyvben eldirt standardok mellett
a) Oravezetés, oraszervezés, modszertani kultura (munkamodszerek)
b) tanulok motivalasa
c) ellendrzés, onellendrzés
d) atanari értékelés modszerei
e) atanodra neveld hatasa
f) atandra hatékonysaga
g) atanulok tudasszintje
h) apedagodgus és a tanulok kapcsolata
i) atanar magatartas kultirajanak jegyei
j) apedagdgus adminisztraciés munkaja
K) eszk6zok, szemléltetés

10.8. Oramegbeszélés, dokumentacié

Minden oralatogatast megbeszélés kovet.
e apedagogus bemutatja roviden a csoportot/osztalyt
o reflektal a tanorajarol
e az oralatogatast végzo Gsszegzi véleményét
e az oralatogatast végzo kitolti az oralatogatasi lapot, melyben k6zésen meghatarozzak a
pedagdgus erdsségeit és fejleszthetd teriileteit
a latogatott pedagogus kiegészitéssel élhet
e az dralatogatasi lapot a pedagogus és az orat ellendrzo vezetd is alairja.
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11. A tanul6val szemben lefolytatasra kertild fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

11.1. Afegyelmi szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q), 53-61. § , valamint a 2011. évi CXC. térvény
58. § alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az
alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljarast a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil meg kell
inditani, abban az esetben, ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben
a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

A fegyelmi eljards meginditasarol — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével — a
tanulot, kiskoru tanuld esetében a sziil6t postai Gton €s a tanulmanyi rendszeren keresztil is
haladéktalanul értesiteni kell.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithatd. Tankdteles tanuloval szemben
a (4) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f) pontjaban
¢s a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
1smétlddod fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbad a bizonyitisi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben. A
fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak,
a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokl hatarozatot nevelGtestiileti értekezleten
ismertetni kell. A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
nevel6testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratokat iktatni kell, majd kiilon mappaban tarolni.

11.2. Afegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egveztetd eljaris részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meq:

1. Az igazgatd a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes talalkozd révén ad
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informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

2. A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban (a tanulmanyi rendszeren
keresztiil és postai Gton irasban) meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban térténé megallapodas
hataridejét.

3. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

4. Egyeztetd eljaras csak abban az esetben folytathato le, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a
szl azzal egyetért. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezéstdl szamitott tizendt napon beliil
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

5. Ha a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilot
nem kell értesiteni.

6. A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

7. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiillonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd személy
felkérése, idopont kitlizése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi igazgatd feladata.

8. Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket.

9. Az egyeztetO eljaras lefolytatdsara az igazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalés feltételei.

10. Az igazgat6 az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagbgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

11.A feladat ellatasait a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

12. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

13. 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
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

14. Az egyeztetést vezetonek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyezteté eljaras
— lehetdség szerint — 15 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

15. Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd személy irnak ala.

16. Az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

17. Az egyezteté eljaras soran jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

18. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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12. Az intézményi adminisztracio az elektronikus és az elektronikus titon
el6allitott nyomtatvanyok

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
e a tanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,
e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e az elektronikus naplo.

12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésnek
rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a jogszabalynak megfeleléen. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentum(ok)
papir alapu masolatat:

¢ aKIR-ben az alapdokumentum valtoztatast
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran a szolgéltatd szerverén torténik. A frissitésrol a
szolgaltatd gondoskodik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szilok értesitését és egyéb, a tandrok munk4jat segitd informaciokat.

A tarolt adatok kozil;

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szdmardl készitett kimutatdst, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes alairja. Atovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl — amennyiben a sziilé/gondvisel6 irasban kéri - az iskola
koteles papiralaptl értesitét kiilldeni az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok
alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢é iratot a tanuldéi jogviszony
megsziinésének eseteiben.

12.2. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az igazgatoi gépen tanévenként dsszegytlijtve
mappakban taroljuk. A mappakhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes(ek)) férhetnek hozza.
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Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett dokumentumokat iktatni, irattarozni, illetve egyes

esetekben analitikusan nyilvantartani kell.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
bedllitasai az intézményi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel €és ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot erre a célra
szolgalo flizetben a lemezszekrényben az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni.

13. Egyéb szabalyozasok
13.1. Areklamtevékenység iskolai szabalyai

Az intézményben a minden olyan reklamtevékenység tilos, amely direkt vagy indirekt
modon alapoz a kiskortiak és fiatalkoruak fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohanyzast
reklamoz! A reklam engedélyezhetd, ha az egészséges ¢letmodddal, a kdrnyezetvédelemmel,
kornyezeti neveléssel, a tarsadalmi, kozéleti, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze Az
emlitett korbe tartozé reklamok kihelyezéséhez az igazgatd vagy helyettese engedélyét kell
kikérni. Az intézménybe plakat, falragasz csak az igazgato vagy helyettese alairasaval ellatva
tehetd ki. Engedély nélkiil tortént reklamtevékenység esetén a kozremiikddo alkalmazott, tanuld
fegyelmi feleldsségre vonhato.

13.2. A tanulék altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga, valamint annak
értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazéd bevételb6l a tanulot megillet6
dijazas szabalyai

A 2011. évi CXC. torvény 46. § (9) eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint
a tanulod kozotti eltéré megallapodéas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési- oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo Allitott eld a tanuldéi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik €letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.

A megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodéast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

13.3. Autobuszos kirdndulasok rendje
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13.3.1. Az orszaghatart atlép6 autobuszos kirandulasok rendje

Iskolank illetve iskolank pedagoégusai altal szervezett orszdaghatart dtlepé autobuszos
kirandulésok szervezésekor a 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet szerint a kovetkezoket kell
alapul venni:

o asziiloktdl be kell kérni a nyilatkozatot arrol, hogy meghatalmazzak a pedagogust a
program szervezésére;

e az utazasi szerzOdést a nem kotelez6 autdbuszos kirandulast/tabort/programot szervezo
pedagdgus koti az autdbuszt iizemeltetdvel

e arésztvevok szamara a kiilfoldre sz616 utasbiztositas megkotése az utazas feltétele.

Az utat a kovetkez6 feltételek érvényesitésével kell megszervezni:

e atanuldkat szallitd autobusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04.00 ora kdzott nem
kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiilsé ok — igy kiillondsen kozlekedési torlodas,
kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthato be

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

e az autdbusznak rendelkeznie kell digitalis menetir6 késziilékkel

e az autdbusz elsd forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja
meg a 13 naptari évet

e olyan szolgaltatoval kothetd szerzdés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott
dokumentummal igazolja, hogy a kirandulés lebonyolitdsahoz a kozuti jadrmiivezetok
egészségi alkalmassaganak megallapitasarol sz616 13/1992. (VI1.) NM rendelet 1.
melléklet 6.2.1.1. alpontjadban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvdsi apnoe
szindroma) nem kiizd6 gépjarmiivezet6t biztosit.”

e az utazas elott az iskola titkarsagan le kell adni a pontos utas listat (tanulo, kiséro, stb),
a valtozast indulaskor irasban (SMS, e-mail) jelezni kell az igazgatonak.

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

13.3.2. A Magyarorszagon megvalosul6 autdbuszos kirandulasok rendje

Magyarorszagon megvalosuld autobuszos utazasok esetén a kovetkez6 szempontok az
iranyadok:

e a tanuldkat szallitdé autobusznak 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 azautobusz elsd forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg
a 13 naptari évet

e olyan szolgaltatoval kothetd szerzodés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott
dokumentummal igazolja, hogy a kirdndulas lebonyolitasahoz a kozati jarmiivezetdk
egészségi alkalmassaganak megallapitasarol szoloé 13/1992. (VI.) NM rendelet 1.
melléklet 6.2.1.1. alpontjaban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe
szindroma) nem kiizdé gépjarmiivezetot biztosit.”

e az utazds eldtt az iskola titkarsagéan le kell adni a pontos utas listat (tanulo, kisérd, stb),
a valtozast indulaskor irasban (SMS, e-mail) jelezni kell az igazgatonak.

A sziil6tdl be kell kérni a nyilatkozatot, hogy az autdbusszal valo utazast engedélyezi.
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14. Mellékletek

Az iskolai kdnyvtar mitkodési szabalyzata
Munkakori leiras-mintak

Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat
BélyegzOhasznalati szabalyzat
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14.1. A Zugléi Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

14.1.1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Zugloi Hajos Alfréd Magyar-Német KétTanitasi
Nyelvii Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a koznevelési, konyvtari jogszabalyoknak, atmutatoknak
¢s a Zugloéi Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola pedagdgiai
programjanak megfeleltetett dokumentuma.

A dokumentum szabdlyozza és meghatarozza a kdnyvtar
o feladatat és gytijtokorét,
kezelésének és miikodésének rendjét,
fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak madjat,
alloméanyvédelmi eljarasait és
hasznalatanak rendjét.

A mukodési szabalyzat a fentiek alapjan tartalmazza:

a konyvtar vezetésére ¢s miikodtetésére,

a gyljtemény szervezésére vonatkozd eldirdsokat, valamint
az allomanyvédelem feladatait, modjait,

a konyvtar haszndlatira vonatkozd szabalyokat,

a konyvtar-pedagogiai tevékenységet

¢s az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza a
e akonyvtari gytijtokori,
a katalogusszerkesztési,
a konyvtarhasznalati szabalyzatot,
tankOnyvtai szabalyzatat a tartos tankonyvek kezelési szabalyzatat
a konyvtaros tanar munkakori leirasat

Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo fobb jogszabalyok pontos felsorolasa:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

o A 20/2019.(VIIL.30.) EMMI rend.45.§ (1) bek., 2019.0ktober 1.napjaval hatalyon kiviil helyezte a
17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet A tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo jogszabalyt.

e 2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel dsszefiiggd egyes torvények modositasarol és a nemzeti
kdznevelés tankdnyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL tdrvény hatalyon kiviil helyezésérol

e -501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi
CCXXXILI. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankdnyvellatasban
kozremiikodok kijelolésérol.

e 3/1975. (VIII. 17.) KM—PM rendelet a kdnyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az
allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

e A Zugloi Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola konyvtaranak szervezeti
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és muikddési szabalyzata, tankdnyvellatasi szabalyzata
e aziskola Hazirendje

Az intézményi konyvtar adatai
A konyvtar neve: A Zugléi Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi NyelviiAltalanos
Iskola Konyvtara
Alaptevékenység: magyar-német két tanitasi nyelvli oktatas
A konyvtar cime: 1142 Budapest, Ungvar u. 36.
Telefon: (1) 251 30 80
A konyvtar fenntartdja megegyezik az iskola fenntartdjaval.
Létesitésének ideje: 1965.
A konyvtar bélyegzdje: lasd: a Bélyegzdhasznalati szabalyzatban

Targyi feltételek

a) Nincs kiilon konyvtara az iskolanak, az iskola 2. emeletén talalhatdé 31. és 32-es
osztaly- és egy levalasztott tanteremben kapott helyet a kdnyvtari allomany, illetve az
olvaso- szoba.

b) Futése: tavfités

c) Az allomany nagyobb része az osztalyteremben szabadpolcon helyezkedik el. Kisebb
része az olvasdszobanak elnevezett helyiségben talalhaté meg.

d) A két helyiségben az olvasohelyek szama: 30 hely.

e) Asztali szamitogépek allnak a tanulok, igénybe vedk rendelkezésére

Az allomany felépitése:
f) Konyvtar
— kézikdnyvtar
— szakirodalom
— szépirodalom
g) Tankonyvtar
h) Médiatar
— kazetta tar
— DVD tar
— CD, CD-ROM-tar
Személyi adottsdgok
1 féfoglalkozasu konyvtaros tanar

14.1.2. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

14.1.2.1. A kényvtdr miikédésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
iIsmeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkddésének €s igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentum vehet6 fel.
Az iskolai konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté helyiség, amely alkalmas az allomany

szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
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biztositasa,
d) rendelkezik a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk miikodésének célja
az oktato-nevelé munka eldsegitése,

a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok segitségével a szakmai munka szinten tartasanak
illetve fejlesztésének biztositasa,

az iskolai konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének fejlesztése,

a folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével az 0j, modern ismeretek
kozvetitése,

a konyvtarhasznalok 0j adathordozokkal valé megismertetése.

A konyvtar kapcsolatai:

a konyvtaros(ok) allando kapcsolatot tart fenn a nevel6testiilet tobbi tagjaval;
kiilonosen fontos a kapcsolat kiépitése az osztalyfénokokkel és a szakmai
munkak6zdsség-vezetdkkel, az informatikat oktato kollégéakkal;

A konyvtar szolgéltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése
(az utobbiak korlatozott szamban);,

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonbozo, a tanulményi munkat eldsegitd
segédeszkozok  (pl.: példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése;

informéciogytiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6z6é alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata;

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol;

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa;

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése;

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei:
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

1.1.1.1. A kényvtdrhaszndl6k kére — kolcsénzés, a konyvtdrban tartézkodds

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény didkjai és munkavallaloi igénybe vehetik.
Koélcsonzésre, a konyvtarban tartdozkodasra vonatkozo szabalyok:

az iskola konyvtaranak minden beiratkozott tanul6 tagja;

a kolcsonzés nyilvantartasa kolesonzo fiizetben majd szamitogépbe valo bevitellel
torténik;

a kolesonozhetd konyvek kolesonzési ideje harom hét vagy egyéni egyeztetés
alapjan kiilon meghatarozott idéintervallum,;

tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol
fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki);

a kabatok ¢és a taskak a konyvtarnak erre a célra kijelolt részén helyezendok el;

a konyvtarban dohdnyozni €s étkezni tilos.
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1.1.1.2.  Azelveszett kényvek téritése

A konyvtar altal kikdlesonzott €s a kdlesonvevonél elveszett vagy megsemmisiilt, megrongalt

(a tovabbiakban egyiittesen elveszett) dokumentum esetén a kovetkez6képpen kell eljarni.
— Ha az elveszett dokumentumot — jellegénél fogva — egy masik példany érdemben
poétolhatja, a kolcsonvevotdl a konyvtar a dokumentum masik példanyat elfogadja.

— Haaz elveszett dokumentumot annak masik példanya vagy masolata érdemben nem
potolhatja, a konyvtar a kolcsonvevotdl a  dokumentum antikvar-forgalmi
becsértékének pénzben vald megtéritését kovetelheti.

1.1.1.3. A kényvtdrban elhelyezett szamitégépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok
felel6sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gép forgalmazasat
ellendrizziik.

1.1.1.4.  Nyitva tartds

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A Kkolcsonzési idérél a tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve hirdet6jére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

1.1.2. Az iskolai konyvtar feladatai

1.1.2.1.  Aziskolai kényvtdr alap- és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa;

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése;

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara;

g) akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa, részvétel illetve
kozremiikodés a tanoran kiviili foglakozasok, egyéb iskolai programok szervezésében,
lebonyolitasaban,

b) aneveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) torekvés az iskola profiljanak — német nyelvoktatas — megfelelé német nyelvii anyagok
beszerzésére,

e) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak

dokumentumairdl, szolgaltatasairol,
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f) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
g) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

1.1.2.2. Agyiijtemény fejlesztése, feltdrdsa, drzése, gondozdsa, védelme

A tankOnyvtari szabalyzatban megfeleltetett konyvtari llomany eszkoziil szolgal a pedagogiai
program megvaldsitdsdhoz. A dokumentumok kivalasztasa, pedagdgiai felhasznaldsa illetve
ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tandr és a tantestiilet egyiittmiikodésébol
fakad. Az allomany tervszerli, meghatarozott irany fejlesztésekor az iskola pedagogiai
programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza
a konyvtar alapfunkciojat. Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott
¢és a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program hatarozza meg, valamint a konyvtar
gyljtokori szabalyzata.
A folyamatosan, tervszeriien ¢és aranyosan alakitott allomany tiikrézi az iskola:

- nevelési és oktatasi célkittizéseit,

- pedagogiai folyamatanak szellemiségét,

- tantargyi rendszerét,

- pedagogiai iranyzatat,

- modszereit,

- tandri-tanul6i kdzosségét.

1.1.2.3. Agyiijtemény részei

Kézi- és segédkonyvtar, mely az alapgyijteményen kiviil tartalmazza a munkaeszkozként
hasznalt, valamint a hazi és ajanlott irodalom egy-egy példanyat, helyben hasznalhato
alloméanyegység.
Raktari rend: szépirodalom szerz6i betlirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen
beliil betlirendben.
Kolcsondzhetd ismeretkozld és szépirodalmi allomany, melynek rendje megegyezik a
fentiekkel.
Kiilongylijtemények:

— neveldi kézikonyvek, tankonyvek, brossurak;

— idegen nyelvi gylijtemény;

- versek;

— tartos tankonyvek

— iskolatorténeti gylijtemény.
Audiovizualis allomany: vide6- és 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 allando jelleggel a konyvtarbol
kihelyeztiink az alabbi helyekre: osztalytermek, szaktanterem,- tanari szoba, iroda.

1.1.2.4. Agyiijtemény gyarapitdsdnak forrdsai

A gyarapitas: vétel, csere és ajandék Utjan torténik.
A konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb segédletei
a) gyarapitasi tanacsadok, amelyek koziil legfontosabb a konyvtarak allomany-
gyarapitasi tajékoztatdja
b) kiadoi katalogusok
c) kereskeddi tajékoztatok
d) folyoiratok ismertetése
e) készlettajékoztatok
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f) ajanlé bibliografiak

A tajékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat minden esetben 6ssze kell vetni az iskolai

konyvtar katalogusaval (hagyomanyos és elektronikus). Az alloméany gyarapitasara szant

Osszeget az iskola a fenntartoval egyezteti oly moddon, hogy a tervezés egész évben

folyamatos lehessen. Lehetdség szerint megkeresi a legkedvezményesebb vasarlasi lehetoséget.

A folyamatos allomanygyarapitast a konyvtaros végzi a neveldtestiilettel 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 gylijtokorébe tartozo

dokumentumok.

Csere az iskoldk, pedagogiai intézetek, egyén intézmények konyvtaraival eldzetes megallapo-

das ¢és értékegyenldség alapjan torténd f6l6s dokumentumok cseréje.

Az apasztas tervszerid, folyamatos feladat. A konyvtar allomanyabol leltarozaskor ki kell

vonni a tartalmi szempontbodl elavult, foloslegessé valt, vagy természetes elhasznalddas

kovetkeztében alkalmatlanna valt, felesleges példanynak mindsiilt, vagy elveszett

dokumentumokat.

A muzealis értékii dokumentumokat nem szabad selejtezni.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdél jegyz6konyv alapjan torténik.

1.1.2.5. Az dllomdny nyilvdntartdsa, annak szabdlyai

A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokrol kiilon leltari nyilvantartas késziil (konyv, tartos

tankonyv, brosara, nem hagyomanyos dokumentum, (CD). A kényvekrdl egyedi leltarkonyvet
vezet a konyvtar és az adatokat szamitogépen is rogziti.

A szémla és a szallitmany 6sszehasonlitasa:

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett kiildeménnyel.
Ha a szdmla hidnyos, vagy kiilalakilag hibds, azt reklamalni kell, bevételezni nem szabad.
Amennyiben a szdmla és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, a dokumentumot leltarba
kell venni.

Bélyegzés:
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozo valamennyi dokumentumot a konyvtar altal hasznalt
bélyegzodvel le kell pecsételni az alabbi modon:
- akonyvekkel, kiadvanyoknal a cimlap hatoldalan, a 17. oldal aljan, valamint az utolso
szovegoldal lezarasaként,
- audiovizudlis dokumentumoknal a lehetdségeknek megfelelden.

Elrendezés:
A beérkezett dokumentumok csoportositasa a nyilvantartasba vétel modjanak és sorrendjének
megfelelden.

Nyilvéntartasba vétel:
A vasarlasok, ajandékok nyilvantartasba vétele a leltarkonyv alapjan torténik, amely a
konyvtar hitelesitett okmanya. A hitelesités az eldézéklapon torténik az alabbi szoveggel:
"lgazolom, hogy a ....... sz. leltarkonyv 1 - .... terjedé szamozott oldalt tartalmaz.” (datum,
alairas, bélyegzo)
Egyedi nyilvantartasba vétel:
Konyvek esetében cimleltarkonyvet kell vezetni, amelyek adatai:

- leltari szam

- datum

- ami cimadatai

- abeszerzés modja

66



=8

'v"'.; i-ll I

i1

ZUGLOI HAJOS ALFRED MAGYAR-NEMET KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

t2 BUDAPEST UNGVAR | 36. TEI FAX; 251-3080, 221-8423 E-MAIL: zugloil ) b

- beszerzési ar
- egyedi azonositd adatok ISBN

Egy-egy szamla (szallitolevél) tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az allomanyba
vett miivek darabszamat, értékét folyamatosan gongyolitve végiil 6sszesiteni 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)

- egysegar

- abeszerzés modja

1.1.2.6. Az dllomdny védelme, gondozdsa

A konyvtaros tanar a rabizott allomanyért, rendeltetésszerii miikodtetéséért az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkdlcsileg felelds. Ha tanitasi
oOrat is tartanak a konyvtarban, akkor a felelésség megoszlik. A dokumentumok védelmét a
nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol vald kivezetés soran
biztositani kell. A kdnyvtaros tanar felelésségre vonhato, ha

a) bizonyithatban nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikodési szabalyait;

b) kotelességszegést kovetett el;

C) a leltarozaskor mutatkozo6 hiany tullépte a megengedett mértéket.
A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok elvesztéséért ill. megrongalasaért. A tanulok és
dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6 személyt terheli a feleldsség. A
szaktantermekben létesitett letéti Allomanyt névre szoloan kell atadni. A dokumentumokért az
atvevod szaktanar anyagilag felelds, ha a tarolasra biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol
tarolasra alkalmas. A konyvtaros hosszabb betegsége esetén a munkat ellatd személy
részaranyos felel6sséggel tartozik.

1.1.2.7. Az dllomdny fizikai védelme

— akonyvtar termeiben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat;
— szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara;
— abeteg, penészes dokumentumokat el kell kiiloniteni és fert6tleniteni kell.

1.1.2.8. Az dllomdnyvédelem nyilvdntartdsa

— 4llomanyellendrzési nyilvantartasok (leltarozasi iitemterv, zard jegyzOkonyv);
— kolcsonzési nyilvantartasok (flizetes, szamitogépes).

1.1.2.9.  Feltdrds

Szamitogépes nyilvantartas késziil minden dokumentumrél. Az allomanyt Szirén konyvtari
program segitségével dolgozzuk fel. Az allomany tartalmi feltarasanak eszkoze a targyszo
rendszer.

A konyvtari allomany egységei és azok raktari rendje:

-Kézi- és segédkonyvtar:

-Helyben hasznalhat6 - esetenként egy-egy tandrara kdlcsondzhetd-alloméanyegység. -
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Kolcsonozhetd ismeretkozl6 €s szépirodalmi dllomany:

-Raktari rendje szerzok, azon beliil cim szerint betiirendben.

1.1.3. A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros tanar a ll. sz. igazgatohelyettessel egyiittmiikodve a
kovetkezo feladatokat latja el:
a) kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
b) koveti a tanuloknak kiadott tartés tankonyvek szamanak alakulasat,
c) koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
d) az éves tankonyvrendeléskor jelzi az eclhasznalodott kotetek potlasat célzo
sziikségletet.
e) Az iskolai tankonyvtar allomanyaba veszi a jogszabalyban meghatarozott tartds
tankonyveket, kikolesonzi a tanuloknak, melyrdl kiillon nyilvantartast vezet, és
gondoskodik a tanév végén azok visszagytijtésérol.

A tankOnyvellatas allami feladat. A tankonyvellatas rendszerének mikodtetéséért az oktatasért
felel6s miniszter felelds.

A koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanuld szamara
a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. Az iskolanak a tankdnyvpiac rendjérol
sz6l6  torvényben meghatdrozottak szerint gondoskodnia kell a téritésmentes
tankonyvellatasrol.

Az éves koltségvetési torvényben hatarozza meg annak a tamogatasnak az 0sszegét, amelyet
az iskolafenntart6 kap a piaci aron forgalomba keriild tanuléi tankdnyvek megvasarlasanak
tamogatasahoz.

A tankonyvellatas célja és feladatai:

Az iskolai tankOnyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az
iskoldban alkalmazott tankonyveket, azok megvasarlasi, hozzajutasi lehetdségeit a torvényben
eldirt modon.

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyvek beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

A tankonyvellatas allami kozérdekli feladat, amelyet az allam a Konyvtarellato Kiemelt
Ko6zhasznti Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil 14t el.

A tankOnyvellatasi szerzédés a Konyvtarellatd ¢€s a nevelési-oktatdsi intézmény (a
tovabbiakban: iskola) — a tankeriileti kozpont fenntartasaban allo iskola esetén a tankeriileti
kozpont — kozott jon 1étre. A tankertileti kdzpontok tekintetében a tankdnyvellatasi szerzodés
hatalyosuldsahoz az oktatasi kozpont jovahagyasa sziikséges.

A tankOnyvtamogatas 0sszegét az iskola — a tankeriileti kozpont altal fenntartott iskola esetén
a tankertileti kozpont — a Konyvtarellatonak utalja at.

A tankOnyvtamogatas 6sszegérdl a tanulo, illetve a sziild nevére sz616 szamla nem allithato ki.

A tankonyvfelel0sok az ezzel 6sszefiiggd feladataikat a KELLO altal miikodtetett elektronikus
informécios rendszeren keresztiil végzik.
Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata.

A tankonyvellatas rendje, a tankdnyvjegyzek elkészitése

A tankonyvek kivéalasztdsara, a tankonyvi lista, als6é ¢és felsé tagozaton a szakmai
munkakozosségek véleményezésével késziil el. A listan csak az Oktatasi Hivatal altal évente
kiadott tankonyvjegyzékben talalhatd tankonyvek szerepelhetnek.

A sziiloket az iskola a megel6z0 tanitasi év végén tajékoztatja az iskolatdl kolcsondzhetd
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tankonyvekrol.

A tankdnyvek rendelése

Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz, a
tanitott modulhoz, témakorhoz kizardlag a tankdnyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil
valaszthat.

A tankonyvek orszagos megrendelését, beszerzését ¢és az iskoldk szdmara torténd
eljuttatasanak megszervezését, a tankonyvek vételaranak beszedését az allam a konyvtarellato
utjan latja el.

A KELLO tobbek kozott gondoskodik arrdl, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az
iskola tanuloi részére az egész tanév soran megvasarolhatok legyenek.

Az igazgatd a konyvtarossal és a kijelolt tankonyvfeleldssel egyezteti a megrendelendd
konyvek példanyszamat. Ennek alapjan késziti el a tankonyvfelelds a tankonyvrendelést. A
tankonyvrendelés elkészitésekor figyelembe kell venni a belépd 0j osztalyok becsiilt 1étszamat.
Az iskola a tankdnyveket — jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban — a
konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg.

A pedagogus az iskola kdnyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.

20/2012 EMMI rendelet alapjan az iskolai hazirendben kell szabalyozni a tankonyvellatas
iskolan beliili szabalyait.

Az iskolai konyvtarban a tankonyveket elkiilonitve kell kezelni és gylijteni, ennek sajatos
rendjét a Tankonyvtari Szabalyzatban kell rogziteni.

Ha a tdmogatds az iskolai konyvtarbol torténd kolcsonzéssel valdosul meg, a kolcsonzott
tankonyvek addig allnak a tanuld rendelkezésére, amig az adott targybol a helyi tanterv alapjan
felkészités folyik, €s az iskolaval a tanuloi jogviszonya fennall.

A tanulo, illetve kiskoru tanuld sziilgje a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalddasabol szarmazo kart az iskolanak / fenntartonak koteles megtériteni. A tanuld,
illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasa
(firkalas, kiemelés, kivagas, szakadéds stb.) esetén helyette 0j (tankonyvboltban, KELLO
feliiletén megrendelve) vagy Gjszerli (rendeltetésszertien hasznalt) tankonyv beszerzésével azt
potolni. Kiilonds tekintettel a tanulo altal els6ként hasznalt konyvekre.

Nem kell tankonyvet potolni a négy tanévnél régebbi tankonyv elvesztése, rongalodasa, illetve
a rendeltetésszerli hasznalatbdl szarmazo értékcsokkenés esetén.

Az utolso két tanitasi héten a helyben szok4sos mddon, elére meghirdetett helyen és
idépontban — honlap, osztalyfondki 6ra — tankdnyvi tdmogatasban részesiild tanuld vagy
sziilgje visszaadja az iskolai konyvtarnak a tankonyvet.

A tankOnyvterjesztés megszervezése

Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a tankonyv megrendelése, és a tanulohoz torténd
eljuttatasa a KELLO kozremiikodésével.

Az igazgato jeloli ki a végrehajtasaért felelds személyeket.

Iskolankban a tankonyvellatassal megbizott személy: Il. sz. igazgatdhelyettes. Munkajat segiti:
az iskolai kdnyvtéros tanar.

Az iskola a tankonyveket a tankonyvforgalmazo altal meghatarozott idoben atveszi, €s a
tankonyvforgalmazé nevében kiosztja. Az iskola megbizottja a tanulonak 4tadja a tankonyvet.
Sziikség esetén (1.évf. és hianyzas) a sziilo is atveheti a tankonyveket.

A tankOnyvellatds megszervezésének tajékoztato jellegi menetrendje és a felel6sok

RE | feladat | felelés
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Marcius - aprilis:

A munkako6zdsségek egymassal
egyeztetve ¢vfolyamonként
elkészitik a kovetkezo tanévben
sziikséges tankonyvek listajat.

munkak6zdsség-vezetok

leadjak a tankonyvrendelést

Marcius - aprilis: A tankonyvrendelési feliilet | igazgatohelyettes (I1. szamu)
elOkészitése, a tanuldi adatok | tankonyvfelelds
pontositasa (osztalynévsor,
kiilfoldi tartozkodas)

Aprilis 15.: a munkako6zosség-vezetok | munkakozosség-vezetok

Aprilis 20.: a tankOnyvtarban raktarozott | konyvtarostanar
tankonyvek  elOkészitése a
tanulok részére
Aprilis 20 tankonyvrendelés a konyvtar | kdnyvtarostanar
szamara
Aprilis 25.: a tankonyvrendelés lezarasa, konyvtarostanar
figyelembe véve a belépd fenntarto
osztalyok becsiilt 1étszamat.
Fenntartoi ellenOrzés,
jovahagyas.
Majus szll6i értekezletén tajékoztatas | igazgatd, tankonyvfelelds
Janius a beiratkozas alapjan a rendelés | tankonyvfelelds
korrekcioja, a hitoktatds és az
etika tankonyveinek
pontositdsa, ¢és a fenntartoi
jovahagyas kérése
Julius 15. a rendelés visszaigazolasa | tankonyvfelelds
megérkezik a Konyvtarellatotol
Augusztus 1-t6l tankonyvszallitas igazgatohelyettes  (II.  sz.)
tankonyvfelelOs
Szeptember 1. (elsd | tankdnyvek ataddsa, az atvétel | tankonyvfelelds,
tanitasi nap) igazolasa osztalyfénokok,
kdnyvtarostanar
Szeptember 8. potrendelés leadéasa a | munkakodzosség-vezetok,
tankonyvfeleldsnek osztalyfénokok
Szeptember 15. potrendelés lezarasa tankonyvfelels
Szeptember 15-t61 a  potrendelésben kapott | tankonyvfelelds,
konyvek kiosztésa, | konyvtarostanar
nyilvantartasa, az  atvétel
igazolasa, esetleges ¢évkozi
rendelés

A tankonyv-atadassal kapcsolatos szabalyok:

A tankOnyv atadasa, a tankonyvellatas az iskola kozremiikodésével torténik.
A sziilok az iskola altal kapnak tdjékoztatast a tankonyvek atvételének modjardl és

idépontjardl.

Egvéb szabalyozas

Zugloi Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola az alabbi modon
tesz eleget a tartds hasznalatba adott tankonyvellatasi kotelezettségének:
Iskolank a tartds hasznélatba adott tankonyvellatdst az iskolai konyvtar tankonyvtari
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nyilvantartasdba felvett Ujonnan vasarolt, illetve visszahozott (hasznalt) tankdnyvek
kolcsonzésével biztositja a jogosultak szamara. Ezek az iskola tulajdonat képezik, ezért
épségiiket meg kell Ovniuk. A tankdnyveket a tanuloknak az iskolai jogviszony megsziinésekor
vissza kell adniuk.

Az éllam éaltal biztositott tartds hasznalatba adott tankdnyvek -- a munkafiizetek kivételével --
az iskola konyvtari allomanyaba keriilnek, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeli, és a tanul6 részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola
hazirendjében és a Tankonyvtari Szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A tankdnyvek konyvtari nyilvantartdsi rendje:

Az iskolai konyvtar kiilon tablazatban kezeli a tartds hasznalatba adott tankonyv biztositdsdhoz
sziikséges tankonyveket, mely kiilon gylijtemény 0Osszesitett nyilvantartasu, iddleges
megorzestl.

A tankonyvfelelds teljes nyilvantartdsa képezi a tankonyvtari nyilvantartast. Ebben
szerepelnek a megrendelt konyvek adatai, a tanulok adatai, az alairt, atvételt igazold, tanulora
lebontott tankdnyvlista az adatkezelési szabalyokban foglaltaknak megfelelden, mely egyben
a kolesonzés tényét is rogziti.

Az alairt atvételi, egyben kolcsonzési nyilatkozatokat a torvényben eldirt ideig Orizziik

A tartos tankonyvben 1év0 tulajdonbélyegzdbe a tanuld koteles a nevét, osztalyat és a tanévet
beleirni. Az alairt atvételi nyilatkozaton szerepel az alabbi szoveg, melyet aldirasaval lat el az
also osztalyban a tanul6 torvényes képviseldje, felsé osztalyban a tanul6.

Tudomasul veszem, hogy a kdlesonzott konyveket a
tanév végén megkimélt allapotban vissza kell adni.

Budapest, (adott év) szeptember 1.

alairas

A tartés hasznalatba adott tankonyvek tankonyvtari nyilvantartdsa a tankonyvfelelds
nyilvantartasaval megegyezik.

A tankdnyvek kolecsonzési rendje:

A konyvtarbol kdlesonzott tankonyvek addig allnak a tanulok rendelkezésére, amig az adott
targybdl a helyi tanterv alapjan felkészités folyik.

Ha a tanul6 iskolat valt, az 0j iskola a tankonyvtarbol biztositja lehetdségeihez mérten a
tankonyveket, illetve tdjékoztatja a sziil6t a hianyzo6 tankonyv beszerzésének lehetdségeirdl.

Jelen eljarasrendben megjelolt hataridok a kozponti feladatellatas és a kiadott rendeletek
fliggvényében mddosulhatnak.

1.1.4. Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata

1.1.4.1.  Aziskolai kényvtdr feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb
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dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato-nevel6 munka megalapozasa.
Iskolankban alapértéknek tekintjiik a mindségi és alkalmazni képes tudast.
Ennek érdekében kiemelt figyelmet forditunk:

- az eredményes tanulads modszereinek, technikdinak elsajatittatasara,

- akommunikacios kultura fejlesztésére,

- az uj audiovizualis kornyezetet ért6 és szelektiven hasznalo fiatalok nevelésére,

- az egyetemes emberi kultira eredményeinek, s népiink kulturalis 6rokségének

megismertetése,

- atermészeti és tarsadalmi kornyezettel valé harmonikus kapcsolat kialakitasara,

- atanulok egészséges testi, lelki és szocialis fejlédésére.
A tanulas, az ismeret- és informacioszerzés egyik fontos szintere és eszkoze az iskolai
konyvtar.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

1.1.4.2.  Aziskolai kényvtdr gyiijtékére, az dllomdnybdvités f6 szempontjai

Gylijtékor: a dokumentumoknak kiilonboz6 szempontbdol meghatarozott kore. Aszisztematikus,
tervszerl €és folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtékori szabalyzata.

Az éllomanybdvités f6 szempontjai: ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a
kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni,
sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd
tovabbfejlesztésre. Az allomanybovités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembe
vételével hatarozhatok meg:

A konyvtar fégyiijtékorébe tartozé dokumentumok:

- alap- ¢és kozépszintli altalanos- ¢és szaklexikonok, enciklopédiak, szotarak,
fogalomgytljtemények, atlaszok, adattarak,

- a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és
kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

- tartds tankonyvek €s munkaltatod eszkozként hasznalt miivek nagy példanyszamban,

- a tananyaghoz kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd
alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,

- atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara,

- az altalanos iskolai tananyag altal meghatarozott Klasszikus és kortars szerzok
valogatott miivei, gylijteményes kotetet,

- anemzetek irodalmat bemutato6 klasszikus és modern antologiak,

- tematikus antologiak,

- atananyaghoz kapcsolddoé hazi és ajanlott olvasmanyok,

- az iskolaban tanitott idegen nyelvek (német) oktatasdhoz a nyelvtudasszintjének
megfeleld olvasmanyos idegen nyelvii szépirodalom,

- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

- akiilonb6zo tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

- pszichologiai miivek, enciklopédiak a gyermek- és ifjukor 1élektanaval foglalkozo
irodalom,

- gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok,

- az intézményben  hasznalt  tankonyvek,  munkafiizetek,  feladatlapok,
feladatgyijtemények, fejtordk, kozépfoku felvételi vizsgakhoz felvételi feladatok,
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- atantargyak tanitdsahoz hasznalatos segédkonyvek

- az iskolaban oktatott idegen nyelvek tanitasahoz illetve tanulasahoz felhasznalhato
idegen nyelvi tankonyvek, segédletek,

- palyavalasztasi atmutatok, felvételi tdjékoztatok, tovabbtanulast segitd kiadvanyok,

- az iskola torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok,

- az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 kiadvanyok, jogszabalyok,

- zenei irodalom.

A kényvtar mellékgyiijtokorébe tartoznak:

- a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald antologiak,
gyljteményes kotetek,

- regényes életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélés- és verses kotetek,

- gyermek és ifjusagi periodikak er6s valogatassal,

- mindazok a dokumentumok, amelyek a fogytijtokornél felsoroltak hataresetei.

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal
nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsGsorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szamara (pl. matematika,
fizika, kémia feladatgylijtemények).

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott €s a neveldtestiilet
altal elfogadott pedagogiai program hatarozza meg, dllomanyalakitasi szempontjait, kereteit a
szervezeti és miikddési szabalyzat rogziti. A gylijtokori szabalyzatban megfeleltetettkonyvtari
allomany eszkdziil szolgal a pedagodgiai program megvaldsitasahoz.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival dsszhangban teljességre torekedve gyiijti:

- a tantargyi programokban meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyokat (max. 30
példanyban),

- amunkaltato eszkozként hasznalatos dokumentumokat,

- apedagbgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait,

- amiveltségi teriiletek alapdokumentumait, modszertani segédleteit, segédkonyveit.

- az iskolaban alkalmazott tart6s hasznalati tankonyveket nagy példanyszamban. (A
dokumentumok példanyszama azok tartalmatol, hasznalhatosagatol, értékétél, a
konyvtar anyagi helyzetétdl fiiggden valtozik.)

A dokumentumok kivalasztasa, pedagdgiai felhasznalasa illetve ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtaros-tandr €s a tantestiilet egyiittmiikodésébdl fakad. Az allomany
tervszerli, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatidrozza a konyvtar
alapfunkciojat.

Az iskola pedagogiai programjanak, célkitlizéseinek, feladatainak megvalosulasat kozvetett
modon segitd dokumentumokat valogatassal illetve erés valogatassal gyiijti az iskolai konyvtar.
A teljesség igényével gyiijtendé dokumentumok beszerzése folyamatosan, a valogatott
gyljtésszintliieké a pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik.

A gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtokore magéban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges alabbi
dokumentumokat illetve ismerethordozokat:

73



=8

""3 i-!l I

ZUGLOI HAJOS ALFRED MAGYAR-NEMET KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

1142 BUDAPEST UNGVAR U. 36. TEL./ FAX; 251-3080, 221-8423 E-MAIL: zugloihajos@zugloibajos-hu www

Konyvek, tankonyvek, tartos tankonyvek, segédkonyvek, konyvjellegiikiadvanyok, periodika,
brossura,

Audiovizualis ismerethordozok:
- képes dokumentumok, diapozitivok, oktatofilmek, videokazettak,
- hangzo dokumentumok: hanglemezek, hangkazettak CD-k, DVD-k,
CD-ROM-ok
- szamitastechnikai ismerethordozok,
- oktaté programcsomagok

1.1.5. Koényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1.1.5.1. A kényvtdr haszndléinak kére - beiratkozds

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamdra el@adast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozés és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszlinik.
A konyvtari beiratkozasnal az iskolai nyilvantartasban szerepl6 adatok elegendéek.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbodl, az iskolabol eltavozéd
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz
illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre keriilnek.

Az iskolai konyvtdr terei:

— feldolgozoszoba;

— olvasoterem;
Funkciondlis részek:

— folydirat-olvaso;

— tajékoztato-olvasdszolgalat;

— szabadpolcos olvaso;

— csoportos tanulasi tér;

— olvasokucko;

— internetes hozzaférés;

— audiovizualis tar;

— kiilongytjtemény.

1.1.5.2. A kényvtdrhaszndlat médja
— helyben hasznalat;

— kolcsonzés;

— konyvtarkozi kolesonzés;

— csoportos hasznalat.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
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— akézikonyvtari allomanyrész;
— akiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folydiratok (legutolséd szamok).

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kolesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

— az informaciok kozotti eligazodasban,;

— az informaciok kezelésében;

— aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban;

— atechnikai eszk6zok hasznalataban.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcs6ndzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A
kolesonzés nyilvantartasa papir alapon, azt kovetéen gépi bejegyzéssel torténik. A konyvtarbol
egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd harom hét id6étartamra. A
kolesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato Gjabb harom
hétre. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolesonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetdleg a 8. osztilyos tanuldok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Neveldi kolesonzések:

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot, a pedagogiai munkahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot
az olvasoé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
poétolni.

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakordkat, foglalkozésokat
tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 9sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett ilitemterv szerint keriil sor. A koOnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a
foglalkozasok megtartasdhoz.

1.1.5.3. A kényvtdr egyéb szolgdltatdsai

— informécidszolgaltatas;

— szakirodalmi témafigyelés;

— ajanlo bibliografiak készitése;

— internet-hasznalat;

— szabadidés programok (zenélés, sakk, tarsasjaték, rajzolas stb.).

1.1.6. Tankonyvtari szabalyzat (az iskolai konyvtar szerepét, feladatait rogziti a tartos

hasznalatba adott tankényvekkel kapcsolatban)

A tankOnyvellatasra vonatkozd alapvetd rendelkezéseket a Nkt. 46.§ (5) és 93/A. — 93/F §
tartalmazza. A torvény — tobbek kozott — a tankdnyvtdmogatas, az iskolai tankonyvellatas

rendjét szabalyozza.
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A Zugloi Hajés Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola konyvtara a
kovetkez0 mddon vesz részt az iskolai tankonyvellatds és a tanuldi tankOnyvtamogatés
feladataban:

1. A tanulok szamara tartdos hasznalatra kiadott tankonyvek kiilon gytijteményt alkotnak.
Fizikailag elkiilonitett mdodon torténik raktarozasuk, az olvasoktdl elkiilonitett teriileten
helyezkedik el, tarolasi kapacitasa sziikosen elegendd az egész iskola tankonyveinek
szisztematikus rendben torténd tarolasara

2. Ezt a gyljteményt id6leges megdrzésii dokumentumok alkotjak. Avultatdsa okan négy évig
megorizzik, az 6todik évben mar selejtezésre jeldlhetjiik ki. Ezekre a dokumentumokra nem
vonatkozik a 3/1975-6s KM-PM rendelet, és azon el6irds sem, hogy selejtezésiikhoz a
fenntart6 jovahagyasa sziikséges. A konyvtar vezetdje dont a selejtezésrol, és selejtezési listat
készit. Amennyiben a tankonyvellatas koltségvetése megengedi, Uj tankonyvet biztositunk
tanuldinknak minden tanévben. Ha a koltségvetés ezt nem teszi lehetové, az ideiglenes
megorzésii tankonyveket 4 éven keresztiil — a Konyvtari SZMSZ-ben rogzitett modon és ideig
— megorizziik, hasznéljuk. Minden naptari év december 31-ig selejtezésre keriilnek azon
tankonyvek, melyeket az el6z6 évekrdl visszaszedtiink, de az aktudlis tanévben a tanuldi
l1étszdmnak megfeleld mennyiség biztositasa utan fennmaradt, oly modon, hogy az esetleges
évkozben érkezd tanuldk tankdnyvi igényeit id6legesen meg tudjuk oldani. Ehhez min. 10 pld.
megorzése sziikséges. Ezen megoldas azért sziikséges, mert iskolank nem rendelkezik olyan
raktarhelyiséggel, mely alkalmas lenne ennyi tankdnyv biztonsdgos tarolasara.
Amennyiben fels6bb utasitds - pl. miniszteri rendelet érkezik a selejtezés 1d6 eldtti
végrehajtasarol, mert kerettantervi, tartalmi valtozas tortént a tankonyvekben, akkor azt végre
kell hajtani.

3. Ezek a konyvek Osszesitett, ideiglenes konyvtari allomanyba keriilnek, mert egy helyrdl, egy
id6ében érkeztek. Nyilvantartadsunk alapja a KELLO 0Gsszesito riportja és a konyvtarostanar
egyedi nyilvantartdsa. Ebben szerepelnek a megrendelt konyvek adatai, a tanulok adatai, az
alairt, atvételt igazolo, tanulora lebontott tankonyvlista az adatkezelési szabalyokban
foglaltaknak megfeleléen, mely egyben a kdlcsonzés tényét is rogziti.

Az alairt atvételi egyben kolcsonzési nyilatkozatokat a torvényben eldirt ideig drizziik.
Szintén a konyvtari dllomany ezen részét képezik a tanarok részére munkaeszkozként kiadott
tankonyvek, ezeket a szaktandrok egyénileg veszik 4t minden tanév elején. A kolcsonzés
tényerdl kiilon egyedi nyilvantartas késziil.

4. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar tankonyv-kolesonzési rendje szerint (lasd lejjebb!)

kolesonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. Ezen

szabalyok a konyvtari hazirendben és a Konyvtari SZMSZ-ben vannak rogzitve.

A tervszerl alloméanyapasztast €s selejtezést is lehet végezni.

6. A tankOnyvtar alloméanyara vonatkozo6 adatokat (dlloméany nagyséaga, gyarapodasa, apadésa és
a kolcsonzés) az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

7. Iskolankban a tankonyvfelelds (II. szamu igazgatohelyettes) személye nem egyezik meg a
konyvtarostanaréval. Ezért az aldbbi munkamegosztds jott létre: a tankonyvrendelés
elkészitésekor a tankonyvfelelds egyezteti a konyvtarostanarral a megrendelt tankonyvek
listajat. A tankonyvrendelés véglegesitése eldtt a konyvtarostanar értesiti a tankonyvfeleldst,
hogy a tankonyvtarban melyik megrendelendd tankonyvbdl hany példany all rendelkezésre.
A tankonyvfelelds a megrendelés véglegesitésekor ezt figyelembe veszi. A konyvtarostanar
felméri és tovabbitja a tankonyvfeleldsnek azon tankonyvek listajat, melyeket nem tartds
kolcsonzés céljabol sziikséges beszerezni. Legkésobb a tankdnyvrendelés véglegesitésekor a
tankonyvfelelds atadja a KELLO listjat (osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a
konyvtarostanar részére. Ez a lista az allomanyba vételhez és a kdlcsonzéshez sziikséges.

o

A kolcsonzés modja, nyilvantartdisa
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A tanulok a tanév soran hasznalt tartds tankonyveket szeptember elsd tanitasi napjan a konyvtartol
kolcsonzik. A tartds hasznalati tankonyveket atvevé tanulok az atvételi nyilatkozatot - mely
egyben kolcsonzési nyilatkozat - alairjak: Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak, megismerik €s a fenti alairasukkal elfogadjak az alabbi nyilatkozatot a tankonyvek

hasznalatara és visszaadasara vonatkozolag.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy a kdlesonzott konyveket a tanév
végén megkimélt allapotban vissza kell adni.

Budapest, (targyév) szeptember 1.

alairas

Budapest, 20.... szeptember

Kartérités
A tanul6 a tartds haszndlati tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbol fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:
- az elsd év veégére legfeljebb 25 %-0s
- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul¢ sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Moddjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités
Az elhasznélodas mértékének és indokoltsaganak megéllapitasa a konyvtaros/tankonyvfelelds
feladata. Vitas esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke
a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
- az elsd év végén a tankOnyv aranak 75 %-at
- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
- a harmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-at
A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szlld altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore. A tankonyvek rongalasabol
ered0 kartéritési Osszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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14.1.8. Az iskola kényvtaranak katalogusszerkesztési szabalyzata
A szamitogépes katalogus adatbazis épitésének iranyelvei

Az iskolai konyvtar allomanyat els6dlegesen az alapkatalogus tarja fel.
A jelenlegi technikai feltételek mellett a cél egy olyan integralt konyvtari rendszer kialakitasa,
amely alkalmas arra, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). Ezért ez a
katalogus:

a. abibliografiai tételek elrendezése szerint betlirendes leir6 kataldgus,

b. a dokumentumtipusok szerint integralt (valamennyi dokumentumféleséget
tartalmazza),

c. formdja szerint szamitogépes.

A szamitogépes katalogizalas alapja a Szirén-9 Integralt Konyvtarkezeld Rendszer. A teljes
allomany szamitogépes feldolgozasa utan a dokumentumok tartalmi, formai €s statisztikai
visszakereshet6ségének lehetésége minden igényt kielégit majd. Ez az adatbazis-kezel6
rendszer biztositja a konyvtari allomany egészének tarolasat, elérését és visszakereshetdségét.
Megbizhatd, viszonylag konnyen kezelhetd és a konyvtari szabvanyoknak is megfelel. Nagy
elénye, hogy kompatibilis mas konyvtarak programjaival. A program készitdjének
elérhetdsége, a tanacsadas, allando szervizkapcsolat biztositott.

Az allomany feldolgozasat a konyvtaros szaktanar végzi.

Az elektronikus katalogizalds soran az adatbevitelt a cimleltarkdnyv alapjan végezziik el. A
legfontosabb adatok megadasa elegendé a dokumentum azonositasahoz, igy ennek alapjan
konnyen és gyorsan ,,importalni” lehet a kész kataloguscédulat a program alapjan sajat
rendszeriinkbe. A dokumentumot minden esetben kézbe kell venni, és annak alapjan kell a
cimleirast elkésziteni. A bibliografiai leirasok honositasat elsésorban a SZIREN adatbazisabol
érdemes megkisérelni.

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
1. f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
2. szerzdségi kozlés
3. kiadas sorszama, mindsége
4. megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
5. sorozatcim
ISBN szam,ar

Az elektronikus feldolgozas lehetdségeit, 1épéssorrendjét a ,,Felhasznaloi kézikonyv”
tartalmazza részletesen.
A szamitogépes katalogus is folyamatos gondozast igényel.

A legfontosabb teenddk:

1. az0j dokumentumokat az dllomanyba vétellel parhuzamosan katalogizalni kell

2. atorolt miivek elektronikus cédulajat haladéktalanul ki kell emelni a rendszerbdl,

3. feldolgozas, illetve az allomanyban tortént barmiféle valtoztatas utan napi mentést kell
alkalmazni.

A Szirén és az adatbazis frissitését és hasznalatanak, valamint az orszagos kozos katalogizalas
739.50 orszagos leldhely adatbazisdban valdo részvételnek a jogat, a garanciat,
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szoftverkovetest, telefonos konzultacid lehet6ségét minden koltsegvetesi evben meg kell
Ujitani. .A SZIRENO9 Szolgaltatasait a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont koltségvetésébdl
vessziik igénybe.
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1.2. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd megkap, atvételét alairasaval igazolja.

14.2.1. Pedago6gus (tanitd, tanar)

A munkakéri leirds jogszabalyi alapja:

a 2011. évi CXC. torvény

a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalydjarol (Puétv.)

a munkakor ellatasdhoz sziikséges belsd szabalyzatok (SzMSz, Pedagogiai program,
intézmény Hazirendje, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata, utasitasok, eldirdsok, valamint a
vonatkozo jogszabalyok ismerete;

Kovetelmények a munkakor betoltéséhez:

o szakirdnyu féiskolai végzettség;

e szaktargyanak alapos ismerete és szeretete;

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon valo részvétel (a tovabbképzési idészakban meghatarozott
szamu akkreditalt képzés)

e ajanlott: felhasznal6 szintli, alapfokll szamitégép-ismeret és internet-felhasznaloi ismeret és
gyakorlat.

Fiiggelmi kapcsolatok:
e Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
o Kozvetlen feliigyelete: igazgatd, igazgatohelyettesek, az adott tantargyhoz tartozd
munkak6zdsség-vezetd

Helyettesités:

e Betegség, szabadsag vagy egyéb engedélyezett tdvollét esetén munkakorét a II. szamul
igazgatohelyettes altal kijelolt szaktanar latja el.

A tanar alapvetd feladata az adott tantargy magas szintli oktatdsa, a tanuldk nevelése,
tanulokozosségek kialakitasa és fejlesztése

Munkaideje: heti 40 éra (részmunkaidé esetén ardanyositva),

A Puétv. 79§ alapjan a nevelési-oktatdsi intézményekben részben kotetlen munkarendben
foglalkoztatott pedagdégus munkaideje kotott munkaidore, ezen beliill neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaiddre (24 6ra) €s a kotott munkaidd fennmaradé részére (8 ora), valamint szabad
felhasznalasu munkaiddre (8 ora) oszlik.

A tanulokkal kozvetlen foglalkozdsra forditott oraszamba tartozik
1. A tantargyfelosztasban szerepld tanuldcsoporttal az ora- és teremrendben megjeldlthelyen
¢s idOben a tandra szakszerli megtartésa;
2. Az intézmény pedagdgiai programjaban szerepld egyéb tanitasi ordk megtartasa;
(szakkor, korrepetalas, kozépiskolai elokészitd, énekkar, sportkor stb.

A kotelezo oraszamba beszamitott tandra szakszerii megtartasa érdekében kotelessége
1. Az iskola helyi tantervében rogzitett kovetelmények, ismerete, azok beépitése az nevels-
és oktatomunkaba;
2. Csoportra szabott részletes tanmenetterv készitése minden tanév szeptember 15-ig, az
igazgat6 altal megjelolt médon;
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3. A munkakozosséggel egyeztetett és tanmenettervben rogzitett haladasi {itemterv

kovetkezetes betartasa az esetleges elmaradas okanak megjelolése irasban;
4. A tanora pontos kezdése és befejezése.

A kételezo oraszamba beszamitott tanoran
1. Nyilvantartja a hidnyzokat és a késoket, neviiket a naplé megfeleld rovatdban rogziti a
késés mértékének megjeldlésével;
2. Ertékeli és mindsiti a tanulok teljesitményét az intézmény pedagdgiai programjaban
rogzitett moédon,;
Munkajaba beépiti a tantargyara vonatkozo tudomanyos eredményeket;
Torekszik a modszertani valtozatossagra;
Torekszik a tanulokkal valo differencialt foglalkozasra;
A tantargyara, illetve tantargyaira vonatkozo kovetelményekrél — beleértve a témazard
szamonkérések varhato idejét, tematikajat — folyamatosan tajékoztatja a tanulokat.

SRR

A heti munkaido kotelezé oraszammal le nem kotott részében
1. Tovabbfejleszti ismereteit a nevelési rendszert, annak alapvet6 jogszabalyi kereteket
illetéen;

2. Megismeri az intézmény alapvetd, az nevel6-oktatdé munkéaban és annak szervezésében
iranyadd dokumentumait (pedagogiai program, szervezeti és milkodési szabalyzat,
hazirend stb.), és reszt vesz azok alkotasaban, ill. modositasaban;

Megismeri az altala tanitott tantargy(ak)ra vonatkozoé legijabb tudomanyos eredményeket;
Megismeri a tanargya(i)ra vonatkozdé moédszertani erdményeket, folyamatosan fejleszti
pedagogiai-modszertani ismereteit;

H~ow

A tanordk megtartasaval osszefiiggd feladatai korében
Felkésziil a tanorak megtartasara modszertanilag és szakmailag egyarant;
Gondoskodik az 6rahoz sziikséges eszk6zokrol, és elokésziti azokat;
Legkésobb 15 perccel a napi legelsé tanoraja kezdése elott megjelenik az intézményben;
A tanora végeztével a termet rendben adja at a kovetkez6 orat kezdd kollégajanak;
Az eszkozoket eredeti helyiikre helyezi vissza;
Ertékeli a tanulok munkajat, a hazirendben, valamint a pedagdgiai programban rogzitett
hataridok figyelembevételével,;
7. A nagyobb témazarok varhato idejérol a pedagogiai programban rogzitett modon értesiti
a tanulokat;
Az adminisztrativ feladatokat legkésébb az adott tanitasi nap végéig koteles elvégezni;
9. Az iskolan kiviilre szervezett, az nevel6-oktatdé munkaval 0sszefiiggd foglalkozasokat
(azok helyét, idejét) a Il. igazgatohelyettessel egyezteti.
10. Ertesiti a sziil6t a tanuld elémenetelérdl, a tanév helyi rendjében meghatarozott
hatéariddig;
11. El6késziti a tanulok félévi, és tanév végi érdemjegyeinek lezarasat;
12. Megfelel6 idében (legkésébb a tanév helyi rendjében megjelolt hataridéig) és modon
rogziti a tanulok félévi és tanév végi érdemjegyeit.
13. Részt vesz a félévi és tanév végi osztalyozo konferencian.
14. Az intézmény nevelési feladataival 6sszefiiggésben
a) részt vesz az ifjusagvédelmi munkaban;
b) tamogatja a diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgus(ok) feladatainak ellatasat;
c) megismeri a diakonkormanyzat vezet6it, munkajukat, és segiti céljaik megvaldsulasat;
d) tamogatja a tanul6i jogok érvényesiilését;
e) a neveldi munkéjaban figyelembe veszi az intézményi programokban foglaltak
megvalositasat (pl. egészségnevelési program, kornyezeti nevelési program);
f) kiilonosen hangsulyosan segiti a tanévnyitd nevelGtestiileti értekezleten elfogadott
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nevelési-oktatasi programnak az adott tanévre vonatkoz6 céljai teljesiilését;

g) kezdeményezi, segiti a tanulok tandran kiviili programjainak megvaldsulasat: szinhaz-,
mozi-, mizeumlatogatas, kirandulas, klubdélutan stb.

h) szervezi és iranyitja a tomegsport-foglalkozasokat, valamint az iskola sportéletét,
képviseli az intézményt a helyi, teriileti és az orszagos versenyeken, bajnoksagokon.

Az iskolai életével dsszefiiggésben
1. Részt vesz a havi munkarendben rogzitett, vagy sziikség szerint 6sszehivott nevelGtestiileti
értekezleteken; azok munkajat aktiv részvételével segiti eld;
2. Részt vesz az iskolai tinnepségeken, az iskola életében jelentds eseményeken (pl.
tanévnyitd/tanévzard linnepség, megemlékezések, Hajos nap);
3. Aktivan részt vesz a tantargyi munkakozosség munkajaban, azt javaslataival is segiti;/

4. Részt vesz a munkakodzosség vagy mas, iskolai szervezésii verseny el6készitésében,
lebonyolitasaban, értékelésében;

5. A tanév helyi rendjében megjelolt fogadoorakon megjelenik, tajékoztatja a sziiloket,
valamint valaszol a kérdéseikre;

6. Az osztalyfonok kérésére megjelenik az adott osztaly sziil6i értekezletén;

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

8. Az igazgatd utasitdsa Szerint részt vesz tovabbképzésen, konferencian, tajékoztaton,
férumon; az ott elhangzottakrol tajékoztatja az iskola vezetését, kozvetlen munkatarsait, a
munkaltatd kérésére az iskola dolgozoit.

9. A tanari szobaban kifliggesztett /elektronikus uton kdzzétett beosztas szerinti helyen és idében
folyosoiigyeletet lat el.

10. A folyosoéiigyelet idotartama alatt felel a hazirend betartasaért és betartatasaért, a tanulok
testi épségéért, az altala felligyelt teriilet rendjéért.

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

12. Koteles a torvényben meghatirozott iddintervallumban ¢és oOraszamban akkreditalt
tovabbképzésen részt venni.

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

14. Munkaltatoi utasitas alapjan — esetlegesen kiilon dijazas ellenében — kotelezéen ellatando
feladatok:

a) feliigyelet kertileti szervezésii nyari taborban;

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

c) szakszer( helyettesités, illetve feliigyelet ellatasa tanoran;

d) feliigyelet ellatasa orszagos vagy fovarosi, keriileti szervezésii versenyeken,méréseken,
tovabba végrehajtja az igazgatd egyéb utasitasait;

15. Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

- az feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

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

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

16. Feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

- avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

- leltariven atvett eszk6zokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti az iskolatitkarnak;

- @ munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;

- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

14.2.2. Osztalyfénok

Helyettesités:
e Betegség, szabadsag vagy egyéb engedélyezett tavollét esetén munkakorét az osztalyfonok
helyettes latja el.

1. Elkésziti az osztallyal kapcsolatos adminisztraciot, bejegyzi a naploba és a torzskonyvbe
a sziikséges adatokat;

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

3. Figyelemmel kiséri az osztalydval kapcsolatos adminisztraciot, gondoskodik a
hianyossagok potlasarol;

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

5. Hataridoére elkésziti az osztallyal kapcsolatos statisztikat az iskola vezetésének eldirasai
szerint;

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

7. Részletes osztalyfonoki tanmenettervet készit minden tanév szeptember 15-ig az igazgato
altal megjel6lt modon.

8. A tanmenet szerint, valamint az aktualis helyzetnek megfelelden, tudatos tervezés alapjan
osztalyfonoki ordkat tart igyelve a modszertani valtozatossagra;

9. Elo6késziti és vezeti az osztalyarol szolo osztalyozo értekezleteket a tanév rendjében, illetve
a havi munkarendben rogzitett idében és helyen;

10. Figyelemmel kiséri tanul6éi fejlodését, az esetleges problémakrdl tdjékoztatja a sziilot,
sziikkség szerint az iskolavezetést, illetve az ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott
kolléga(ka)t, rendszeresen kapcsolatot tart az osztalyt tanité valamennyi pedagdgussal,

11. Sziikség esetén az osztalyt tanitd pedagdgusokat eseti konferenciara hivhatja 6ssze;

12. A kihelyezett tanitasi napo(ka)t (projektnap) az iskola pedagogiai programjanak
megfeleléen tervezi, szervezi, valamint iranyitja, egyeztetve a Il. igazgatohelyettessel, az
osztalyt tanitd pedagogusokkal, figyelembe véve az évfolyamra eldirt tantargyi
kovetelményeket;

13. Az ontevékenység és a kozosségfejlesztés szempontjait szem el6tt tartva segiti az osztaly
kozosségi fejlodését, ennek érdekében kirandulast, szinhaz-, mozi- és mizeumlatogataso-
kat, mas k6z0sségi programokat tervez, szervez és iranyit;

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

15. Segiti a didkonkormanyzat munkdjat, gondoskodik a tisztségviselok megvalasztasardl,
ellendrzi azok részvételét az iskolai didkbizottsag munkdjdban;

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

17. A nyolcadik évfolyamon végrehajtja a kozépfoku beiskolazassal kapcsolatostajékoztatasi,
szervezési és adminisztracios feladatokat, betartja az ezzel kapcsolatos hatariddket.
Figyelemmel kiséri a tanulok beiskolazasat, folyamatos kapcsolatot tart asziil6kkel.
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18. T4ajékoztatja az iskola vezetését az osztallyal kapcsolatos tigyekrdl, segiti az osztalyozo-
¢s a javitovizsgak megszervezését;
19. El6késziti a sziil6i értekezleteket, lebonyolitja azokat, jelenléti ivet irat ala a sziilokkel, és
az iskola egészét érint6 kérdésekrol irasban beszamol az iskola vezetésének;
17. Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.
18. Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
- az feladatainak megszabott hataridére térténé elvégzése;
- -az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése;
- személyesen felelés a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épsegeert
19. Feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztiasaért, vagy hianyos
elvégzeéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
- leltariven atvett eszk6zokért anyagi felelsséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti az iskolatitkarnak;
- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltér6 hasznalataért,
elrontasaért;
- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

14.2.3. Az 1. szamu igazgatohelyettes

Munkajaval tAmogatja az igazgatd vezetdi tevékenysegét;

tajékoztatasi kotelezettsége van a tantestiilet, a vezetdség €s az igazgato iranyaban;

tervezi, szervezi, iranyitja, ellendérzi a tantestiilet neveld-oktato munkajat;

segiti, ellendrzi a palyakezd6 kollégak szakmai fejlodését;

segiti, ellendrzi az 1 kollégak beilleszkedését;

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

1gazgato irdnyaban;

elokésziti a tantargyfelosztast, és részt vesz annak elkészitésében;

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

9. részt esz a teljesitményértékelésben

10. segiti, szamon kéri, ellendrzi @ munkakozdsségek tevékenységét;

ok wdpE
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11. szamon kéri, ellenérzi a munkak6zosségek dokumentaciojat;

12. segiti, szamon kéri, ellendrzi a munkakdzosség-vezeté munkajat;

13. ellenérzi a hozza tartoz6 munkakozosségek tanterveit, tanmeneteit,

14. ellendrzi az osztalynaplok, tandran kiviili foglalkozasok vezetését, ellendrzok rendjét,
15. segiti a hozza tartozé munkakozosségek altal szervezett versenyeket,

16. 6ralatogatasi tervet készit;

17. elokésziti, megszervezi az oralatogatasokat, részt vesz a szakorak latogatasaban;

18. elemzi, értékeli a latogatott orakat;

19. rendszeresen ellenérzi a hazirend érvényesiilését;

20. iranyitja, ellendrzi az iskolatitkar munkajat;

21. az igazgato tavollétében ellatja az igazgatoi feladatokat;

22. ellatja az esetenként felmeriil és allando jellegli humanpolitikai feladatokat;
23.kiilonos feleléssége van az intézményi informacidaramlas megszervezésében &s
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miikddtetésében;

24. segiti, ellen6rzi a német nyelvii és nyelven oktatast,
25. iranyitja és ellendrzi a szakmai mithelymunkat;
26. iranyitja a féiskolai hallgatok szakmai gyakorlatat,
27.segiti, ellendrzi az egész intézményt érinté programok tervezését, szervezését,
lebonyolitasat;
28. szervezi, miikodteti, ellendérzi a pedagdgus tovabbképzések rendszerét;
29. projektmenedzseri feladatokat 1at el palyazatokban, a palyazati itmutatoban szerepld
eloirasok alapjan;
30. koordinalja az eszkozfejlesztést;
31. ellendrzi és értékeli a szabadidét szervezd tanarok tervezd, szervezd és iranyitd
tevékenységét;
32. szervezi, elokésziti, lebonyolitja a leendd elsd osztalyos tanulok sziilei szamara szo16
tajékoztatokat;
33. szervezi, iranyitja az 1. osztalyos beiskolazast,
34. ellendrzi a korrepetalasok, szakkorok, sportkorok mitkodését;
35. ellendrzi a mindennapos testnevelés teljesitését;
36. ellendrzi az anyakdnyvek (torzslapok) vezetését,
37. segiti, ellendrzi a nyari tdborok szervezését,
38. segiti, iranyitja, ellendrzi a csereutak szervezését,
39. miikodteti a kapesolattartast mas intézményekkel, kozosségekkel,
40. kozremiikodik a tulorak, helyettesitések elszamolasaban
41. feliigyeli a kiils6 és belsé méréseket, kapcsolatot tart a mérési koordinatorral;
42. segiti, ellendrzi az iskolapszicholégus munkajat.
43. feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
- az feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;
- az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.
- személyesen felelés a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségéért.
44, feleldsségre vonhato:
- a vizsgdk és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések
ellatasaért;
- agyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért;
- munkakori feladatainak hataridére torténé 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 munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért;
- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

14.2.4. A 1l. szamu igazgatdhelyettes

Munkéjaval timogatja az igazgatd vezetoi tevékenységét;

tajékoztatasi kotelezettsége van a tantestiilet, a vezetdség és az igazgatd iranyaban;
tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi a tantestiilet neveld-oktaté munkajat;

ellendrzi a palyakezd6 kollégak szakmai fejlodését;

segiti, ellendrzi az 1 kollégak beilleszkedését;

beszamoltatasi joga és kdtelessége van a tantestiilet, beszamolasi kotelezettsége van az
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igazgato iranyaban;

elokésziti a tantargyfelosztast, és részt vesz annak elkészitésében;

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

részt vesz a teljesitményértékelésben

segiti, szamon kéri, ellendrzi a munkakdzosségek tevékenyseégét;

segiti, szamon kéri, ellendrzi a munkak6zosség-vezetd munkajat;

ellendrzi a hozza tartozo munkak6zosségek tanterveit, tanmeneteit,

ellendrzi az osztalynaplok, tanoran kiviili foglalkozasok vezetését, ellenérzok rendjét,
segiti @ hozza tartozo munkakozosségek altal szervezett versenyeket,

Oralatogatasi tervet készit;

elokésziti, megszervezi az oralatogatasokat, részt vesz a szakorak latogatasaban;
elemzi, értékeli a latogatott orakat;

rendszeresen ellendrzi a hazirend érvényesiilését;

iranyitja, ellendrzi az iskolatitkar munkajat;

az igazgato és az |. igazgatohelyettes tavollétében ellatja az igazgatoi feladatokat;
kozremiikodik a bér- és munkaiigyi feladatok, a koltségvetés el6készitésében
megszervezi, iranyitja a javito, osztalyozo, és kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasat;
elkésziti a tanulok felmentésérdl, vizsgdztatasarol, kiilfoldi bizonyitvanyok
honositasar6l szolé dokumentumokat, segiti és ellenérzi az osztalyfonokok és a
szaktanarok ezzel kapcsolatos teenddit;

az igazgatoval egylitt tajékoztatokat tart, segitséget nyujt tanuloknak, sziildknek a
kozépfoka beiskolazassal kapcsolatban;
kezeli a KIR rendszert, folyamatosan frissiti az intézmény, alkalmazottak és a tanulok
adatainak nyilvantartasat
elkésziti az éves statisztikat, kozremiikodik a kiilonféle adatszolgaltatasok
elkészitésében.
elkésziti az orarendet, és a teremrendet, elkésziti és figyelemmel kiséri a délutani
foglalkozasok rendjét.
tervezi, megszervezi, iranyitja és ellendrzi a tanari tigyeleti és helyettesitési rendszert;
kapcsolatot tart a délutani foglalkozasokat tartd zenetanarokkal, hitoktatokkal,edzokkel
kapcsolatot tart a gyogytestnevelés foglalkozast tartd pedagogussal, segitséget nyujt a
sziilokkel és az osztalyfonokokkel vald kapcsolattartasban
kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, az egészségiigyi ellatast biztositokkal,
szervezi és ellendrzi az osztalyok orvosi, fogorvosi vizsgalatat;
elkésziti tankonyvrendelést, az ehhez sziikséges adatokat begyiijti a munkakozosség-
vezetOktol, illetve a sziil6ktol;
koordinalja a tankdnyvek kiosztasat
gondoskodik a szakleltarak és a teremleltarak rendszeres ellendrzésérdl, a sziikséges
dokumentumok elkészitésérdl
segitséget nytjt az iskolai iinnepélyek szervezésében,
segitséget nyujt a hazi tanulmanyi versenyek szervezésében;
segiti, ellendrzi a konyvtar mikodését;
segiti, ellendérzi a rendszergazda munkajat;
ellendrzi és értékeli a diakonkormanyzatot vezetd tanar tervezd, szervezd €s iranyitd
tevékenységét;
ellendrzi és értékeli a diakonkormanyzat munkajat;
ellendrzi €s segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat és azok teljesiilését.
felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
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- az feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

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

- személyesen felelés a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségéért.

45. felel6sségre vonhato:

- a vizsgdk és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések
ellatasaért;

- agyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért;

- munkakori feladatainak hataridére 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 eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért;

- avagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

14.2.5. Munkakozosség-vezetok

ellatja a ... munkakozosség vezet6i feladatait;

iranyitja a szakmai munkakozosséget;

szervezi, vezeti, iranyitja a szakmai miithelymunkat, tapasztalatcserét;

képviseli a munkakdzosség az iskola vezetésében az iskolavezetés tagjaként;

munkakozosségi megbeszéléseket/tajékoztatot tart minimum havi rendszerességgel;

a munkako6zosség tagjait tajékoztatja az iskolavezetés dontéseirdl, kikéri az iskolavezetés

altal felvetett kérdésekben a munkakozdsségi tagok véleményét;

7. tajékoztatja az iskolavezetést a munkako6zosségi megbeszéléseken elhangzottakrol, az ott
hozott dontésekrol;

8. felelés dontést hoz azonnali dontést igényld helyzetekben;

9. javaslatot tesz a munkakozossége tantargyfelosztasara;

10. kiemelt feladata a kiilonb6z6 szakos kollégak munkdjanak szakmai, modszertani
ellenérzése rendszeres Oraterv-megbeszélés, Oralatogatas, ellenérzés, értékelés,
formajaban,;

11. iranyitja a tanmenettervek elkészitését minden tanév szeptember 15-éig;

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

13. a tanév folyaman rendszeresen ellendrzi azok megvalosulasat;

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

15. az oralatogatasok tapasztalatairol rendszeresen beszamol az igazgatonak;

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

17. figyelemmel kiséri, ellendrzi, értékeli a munkakdzossége tanoran kiviili foglalkozasait;
18. figyelemmel kiséri a palyazatokat, sziikség esetén a palyazat szakmai részét elkésziti a
munkakozosségével, 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 dsszhangban és azt kiegészitve legkésdbb az iskolai
éves munkaterv elfogadasaig munkako6zosségi programot készit;

21. félévkor és a tanév végén, legkésobb az igazgato altal kitlizott idépontig beszamolot készit,
amely tartalmazza a program megvalosulasat, az éves munka értékelését;

22. figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a tovabbképzési tervben, valamint az éves

ouhkwdE
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beiskolazasi programban valo részvételét;
23. tamogatja, segiti a tovabbképzések, beiskolazasok megvalosulasat az iskolai célokkal
Osszhangban,;
24. kozremiikodik a szakleltar éves ellendrzésében.
25. felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

- az feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

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

- személyesen felelés a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épsegeert.

26. feleldsségre vonhato:

- avizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért;

- agyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért;

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzeéséért;

- 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 eltéré hasznalatdért,
elrontasaért;

- avagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

14.2.6. Iskolatitkar

A munkakori leirds jogszabalyi alapja:

e a2011. évi CXC. torvény

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

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

e a munkakor ellatdsdhoz sziikséges belsd szabalyzatok (SzMSz, pedagdgiai program,
intézmény Hazirendje, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata, utasitasok, eldirasok, valamint a
vonatkoz6 jogszabalyok ismerete;

Kovetelmények a munkakor betoltéséhez:
o (rettségi;
e ajanlott: felhasznalo szintli, alapfoku szamitogép-ismeret és internet-felhasznaloi ismeret €s
gyakorlat.
Fiiggelmi kapcsolatok:

e Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

o Kozvetlen feliigyelete: igazgato, igazgatohelyettesek
Helyettesités:

e Betegség, szabadsag vagy egyéb engedélyezett tavollét esetén munkakdorét az igazgato €s az
igazgatohelyettesek irdnyitasaval a pedagogiai asszisztensek €s az lizemeltetési koordinator
latjak el.

Munkaideje: heti 40 ora (részmunkaidd esetén ardanyositva)

1. Az iskolatitkar munkajat az igazgato utasitasai alapjan latja el. Utasitast adhatrészére
még — az igazgato tudtaval — a két igazgatohelyettes.

2. Feladata a beérkez6 iratok iktatasa, lerakasa, emellett a kimend iratok, levelek iktatasa,
lerakasa, a postazas, valamint az iktatokonyv vezetése.

3. Feladata a beirasi naplé megirasa, a tanulo-nyilvantartas naprakész vezetése, egyeztetés a
2. igazgatohelyettessel és a KIR rendszerrel.

4. A beirasi naplo és a KIR adatai alapjan tanulonévsorok készitése, frissitése.
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5. A tanulokkal kapcsolatos jelentések készitése,

6. Tanari hianyzasok rogzitése, jelentése a bérelszamolas felé.

7. Osztalynaplok, bizonyitvanyok, ellendrzok, egyéb oktatasi nyomtatvanyokszamontartasa,
rendelése, érkeztetése, eljuttatasa az érintettekhez.

8. Didkigazolvany-ligyintézés az intézmény vonatkozod szabalyzata alapjan.

9. Tanari szabadsagok, anyanapok stb. nyilvantartasa.

10. Az iskola elektronikus levelezérendszerének figyelemmel kisérése, a beérkezett lizenetek
eljuttatasa az érintettekhez.

11. Tanuloi 1étszamok naprakész nyilvantartasa, havi jelentés nyujtasa a fenntart6 felé.

12. Torzslapok kottetése évenként.

13. Irattari selejtezés, €s errdl selejtezési jegyzokonyvek felvétele.

14. Beiskolazassal (elsOs és nyolcadikos) kapcsolatos tigyintézés.

15. Az intézményi jegyzokonyvek vezetése, nyilvantartasa.

16. A sziil6i szervezettel kapcsolatos adminisztracio.

17. Az iskolai diakonkormanyzat munkajanak adminisztracios segitése.
18. Az intézményi szabalyzatok elkészitésében torténd kdzremiikddés.
19. Felvételi és mas, iskolaval kapcsolatos tigyekben tajékoztatas (telefonon, e-mailen,
személyesen).
20. Az iskolai adatok fenntarto altal meghatarozott informatikai rendszerben torténd
rogzitése, tovabbitasa.
21. Az igazgato altal meghatarozott tovabbképzéseken torténd részvétel.
22. Az iskolatitkart a munkaja kapcsan megszerzett, a nem a tajékoztatasi kotelezettségi
korbe tartozo informaciok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli.
23. felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
- az feladatainak megszabott hataridére torténé elvégzése;
- az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.
24. feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, 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.

14.2.7.Iskolapszicholégus

A munkakori leiras jogszabalyi alapja:

e a201l.¢évi CXC. torvény

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

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol (Puétv.)

e a munkakor ellatasdhoz szilikséges bels6 szabalyzatok (SzMSz, pedagdgiai program,
intézmény Hazirendje, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata, utasitasok, eldirasok, valamint a
vonatkozo jogszabalyok ismerete;

Kovetelmények a munkakor betéltéséhez:

e szakiranyu egyetemi végzettség;

e munkakorének alapos ismerete és szeretete;

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon valo részvétel (a tovabbképzési idészakban meghatarozott
szamu akkreditélt képzés)
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e ajanlott: felhasznalo szintii, alapfoku szamitogép-ismeret és internet-felhasznaldi ismeret és
gyakorlat.
Fiiggelmi kapcsolatok:
e Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgato
o Kodzvetlen feliigyelete: igazgato, igazgatohelyettesek
Helyettesités:
e Betegség, szabadsag vagy egyeb engedélyezett tavollét esetén munkakore végzettségébdl és
feladataibol adodoan nem helyettesithetd.
Munkaideje: heti 40 ora (részmunkaidd esetén aranyositva)

Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyito I. sz. igazgatohelyettessel;

kapcsolatot tart az intézmény pedagogusaival;

kapcsolatot tart a tanulok torvényes gondviseldjével,

a tanulok megfigyelése, illetve kiilonboz6 tesztek és kérddivek segitségével adatok
gyljtése, az adatok clemzése alapjan a sziikséges 1épések megkezdése: tovabbi
vizsgalat;

5. egyéni foglalkozés, fejlesztd foglalkozds, sziilokonzultacid, pedagdguskonzultacio,
esetmegbeszé¢lés stb.

6. aképességeket érintd tesztek eredményei alapjan az elvartnal alacsonyabb fejlettségi

szint azonositasa, a tehetséges gyerekek feltérképezése;

e =

7. az osztalyfénoki munka segitése;

8. rendkiviili osztalyfonoki orak tartasa eldre egyeztetett témakban;

9. egész osztalyt érintd csoportfoglalkozas tartasa;

10. egyéni tanacsadas a diakok szamara palyavalasztasi, érzelmi, csaladi, tanulasi gondok
esetén;

11. a didkok szdmara — Onkéntes jelentkezés alapjan — személyiségfejlesztés,

kommunikécios és szocidlis-készségfejlesztés, problémamegoldd és megkiizdési
mechanizmusok kialakitasa, 0j, adaptiv viselkedésmintazatok elsajatitasa;

12. ismeretkozl6 eldadasok, foglalkozasok a pedagdgusok és/vagy sziilok szamara,

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

14. mddszertani eljarasait maga valaszthatja meg;

15. az igazgato eldzetes hozzajaruldsaval U nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet;

16. gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait;

17. jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre; joga van minden olyan informéciot megkapni, ami a tanulok elérehaladasa
érdekében kér az osztalyfonoktol, fejlesztd pedagdgustol, logopédustdl, védénotol;

18. kotelessége minden olyan informaciot atadni mely a munkavégzésiikhoz sziikséges;

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

20. feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére;

- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése;

- afeladatainak 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
épségéért;

21. feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,
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- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- @ munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

14.2.8. Rendszergazda

A munkakori leirds jogszabalyi alapja:

e a20l11.¢évi CXC. térvény

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

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

e amunkakor ellatasdhoz sziikséges belsd szabalyzatok (SzMSz, pedagdgiai program,
intézmény Hazirendje, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata, utasitdsok, eldirasok, valamint a
vonatkozo jogszabalyok ismerete;

Kovetelmények a munkakor betéltéséhez:
o szakiranyu kozépszintli végzettség;
Fiiggelmi kapcsolatok:
e Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
o Kozvetlen feliigyelete: igazgato, igazgatohelyettesek
Helyettesités:

e Betegség, szabadsag vagy egyéb engedélyezett tavollét esetén munkakore nem helyettesithetd
intézményen beliil.

Munkaideje: heti 40 6ra (részmunkaidé esetén aranyositva),

=

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika leglijabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

2. A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

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

4. Az édlland6 milkodOképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehet6sége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidén kiviil is.

5. Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

6. Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

7. Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és 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 szolgaltato(i)val.

10. Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertézés, a héalézat sériilése,
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rendszerdsszeomlds) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a
hiba elharitasanak megkezdésérol.

11. Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

12. Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az  igazgatonak vagy az
igazgatohelyetteseknek a szamitastechnikai terem és berendezések allapotardl,
allagarol.

13. Biztositja az intézményben az alapfeladatok -ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvantartja.

14. Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

15. Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. Félévente biztonsagi adatmentést végez.

16. Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

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

18. Vezeti a Kréta TESZEK moduljat, nyilvantartja a RRF-1.2.1 projekt notebookjait, intézi
a garancialis és biztositasi ligyeket.

19. Megtervezi a haldzat optimalis struktirdjat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

20. Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

21. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérél, mikodésérol.

22. Uj halézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat
karbantartja.

23. Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

24. A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

25. Az iskolavezetés tajékoztatisa Szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, vizsgak, mérések pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

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

27. Anyagbeszerzés, szallitas.

28. Gondozza és frissiti az iskolai WEB oldalt.

29. Egy¢b feladatok:

- kozremtikddik online mérések lebonyolitasaban, adatoknak - pl. mérések,
vizsgak eredményei, tankonyvrendelés stb. - a rogzitésében,;

- rendezvények, eléadasok, tanordk, tanoran kiviili foglalkozasok eldtt, alatt, utan
a technikai feltételek (interaktiv eszk6zok is) biztositasa, a technikai eszkozok
biztonsagos elhelyezése;-

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

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

30. feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére;

- afeladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése;

- afeladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;
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- az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése;
- személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épsegeert;
31. feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridére 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 munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért;
- leltariven atvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének;
- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

14.2.9.A diakénkormanyzat munkajat segité pedagdgus

1. Gondoskodik arrél, hogy a didkénkormanyzat (DOK) a 2011. évi CXC. térvényben és a
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendeletében meghatarozott jogait gyakorolni tudja;
megszervezi a véleményezési jog gyakorlasanak dokumentalasat.

2. Megszervezi és lebonyolitja a diakkozgytlést.

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

4. Segiti a DOK programjainak megszervezését, lebonyolitasat.

5. Figyelemmel kiséri a 2011. évi CXC. torvényben felsorolt tanuldi jogok érvénye- siilését
¢és a kotelességek betartasat; amennyiben azok érvényesiilését nem érzi megfelelonek,
észrevételeit jelzi az igazgatonak.

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

7. Torekszik arra, hogy a jelzett gondok megoldodjanak, ennek érdekében
a) felveszi a kapcsolatot a tanuloi észrevételben megjelolt kozalkalmazottal, kiilsé

szervvel,
b) a tanuloi észrevételeket tovabbitja az igazgatonak.

8. Segiti a DOK szervezeti és miikodési szabalyzatinak elkészitését, megszervezi annak
neveldtestiileti jovahagyasat.

9. Megszervezi a tanulok tajékoztatasi rendszerének (iskolaradio, iskolaujsag, honlap)
megfelelé miikodését, és azt folyamatosan figyelemmel kiséri.

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

11. Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

- az feladatainak megszabott hataridére térténé elvégzése;

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

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

12. Feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
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- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalatdért,
elrontasaért;
- a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

14.2.10. Pedagogiai asszisztens

A munkakori leiras jogszabalyi alapja:

e a2011.¢évi CXC. torvény

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

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

e a munkakor ellatdsdhoz sziikséges bels6 szabdlyzatok (SzMSz, pedagdgiai program,
intézmény Hazirendje, iratkezelési, adatkezelési szabalyzata, utasitasok, eléirdsok, valamint a
vonatkozo jogszabalyok ismerete;

Kovetelmények a munkakor betéltéséhez:
o szakiranyu kozépszintli végzettség;
e ajanlott: felhasznal6 szintli, alapfoku szamitdgép-ismeret és internet-felhaszndloi ismeret €s
gyakorlat.
Fiiggelmi kapcsolatok:

e Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

o Kodzvetlen feliigyelete: igazgato, igazgatohelyettesek
Helyettesités:

e Betegség, szabadsag vagy egyéb engedélyezett tavollét esetén munkakorét a masik
pedagdgiai asszisztens latja el.

Munkaideje: heti 40 6ra (részmunkaidé esetén aranyositva),

1. Tandrai és tandran kiviili munkdjat a kozponti oktatasi szabalyozasban (torvények,
rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagédgia Program, SZMSZ,
Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

2. F6 feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozasa (az
alsosok 6ltozkodésénél), igényes szabadidds foglalkoztatasa beosztasa szerint.

3. Munkaidejében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast lat el, a tanitas-tanulas
eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozasokra valo szervezést és felkésziilést végez.

4. A tandrak alatt a tanitd/tanar Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszk6zoket vesz eld.

5. Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, rendszeresen kiséri a gyermekeket az
ebédldbe, tligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes
szokasok kialakitasara.

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

tanacsadoba keéri.

Az iskola nyitva tartasi idejében és tanitas nélkiili munkanapokon feliigyeletet 14t el.

Tanorak kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.

9. A délutani tanulasi id6 alatt a tanitd/tanar Gtmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

10. Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében 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, fogadoodrakon.

13. Gondoskodik a tanulok testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérodl, dvja a tanulok jogait, az emberi méltosagot.

14. Sziikkség szerint ellatja a téli, tavaszi, nyari tigyeletet illetve a tanitds nélkiili
munkanapokon a feliigyeletet.

o~

94



= 5f

." ‘3 i_!l I

ZUGLOI HAJOS ALFRED MAGYAR-NEMET KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

1142 BUDAPEST UNGVAR U. 36. TEL./ FAX; 251-3080, 221-8423 E-MAIL ) 5 1] jos-| vw.zugloihajos.}

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

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

17. Segédkezik az étkeztetésénél.

18. Eldkésziti a tanorakhoz sziikséges oktatasi eszkozoket.

19. Kézremiikodik egyes tanorakon (pl. testnevelés - mérési eredmények lejegyzése,fizika,
kémia — kisérleti eszkdzok elokészitése, tisztan tartasa);

20. Kozremiikodik a mérési €s a vizsgaeredmények rogzitésében;

21. Ellatja a pedagdgus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat;

22.Segiti a tanév helyi rendjében rogzitett iskolai iinnepségek, megemlékezések
megszervezését, segitOként részt vesz az linnepségek, megemlékezések
megszervezésében.

23. Faliujsagot rendez;

24. Kirandulasokat, szabadid6s, kulturalis és sport programokat készit eld, szervez és
bonyolit le;

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

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

27. Kozremukodik az iskolai taborok szervezésében, lebonyolitasaban.

28. Kozremiikodés az elsé osztalyos és a nyolcadik osztalyos kozépiskolai beiskolazas
adminisztracidjaban, szervezésében.

29. Esetenként kézbesitési feladatokat lat el.

30. Az igazgato6 elrendelése alapjan elvégzendé feladata az iskolai marketinganyagainak
elkészitésében torténd részvétel.

31. A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakdri leirdsban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, felettese
megbizza. (Pl. jelenléti ivek kezelése, szabadsag, tavollét feljegyzése, taniigyi
nyomtatvanyok rendszerezése, kiadasa, elsds és nyolcadik osztalyos beiskolazasi
adminisztracidja, foglalkozas egészségiigyi nyilvantartas, irodai asszisztencia, tanuloi
ebédbefizetés adminisztracidjdnak segitése, kapcsolattartas a terembérldkkel,
leltarozasban segités stb.)

32. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

- az feladatainak megszabott hataridére torténé elvégzése;

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

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

33. Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

- avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

- leltariven atvett eszk6zokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti az iskolatitkarnak;

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

- a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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14.2.11.K6nyvtaros tanar munkakori feladatai
A konyvtaros tanar az iskola nevel6testiiletének, a kertileti szakmai munkakdzosségnek tagja.

Munkaideje: Heti 40 6ra, ebbdl a konyvtar nyitvatartasi ideje heti 24 ora.
Munkabeosztasa: A konyvtar nyitvatartasi idejéhez igazodik.

Altalanos feladatleiras:

Elvégzi a konyvtar mitkddésével kapcsolatos alapvetd teenddket: az allomany rendszeres, folyamatos
gyarapitasat és apasztasat, allomanyellendrzést és feldolgozast, nyilvantartast.

Biztositja a konyvtarnak, mint a tudas alapt oktatd6 — neveld munka szellemi bazisanak a korszerii
hasznalatat.

A beosztés belsd kapcsolatrendszere:

Kozvetlen felettese az igazgato.

Egyiittmiikodik a kozmiivelddési és szakkonyvtarakkal, intézményen beliil a munkakozosség
vezetokkel.

A feladat ellatasara vonatkozo szabalyozok: SZMSZ, pedagogiai program, Gytijtokori szabalyzat, A
konyvtar pedagdgiai programja, Hazirend.

Beosztasabol ad6do konkrét feladatai:

Gazdalkodik a megallapitott koltségkeretekkel.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével dsszefiiggd alabbi feladatokat ellatja:

-Az iskola igazgatojaval és kozosségeivel kozosen a konyvtar miikddési feltételeinek és tartalmi és
tartalmi munkajanak kozéptavu tervezése.

-Eves munkatervet és tanév végi beszamolot készit.

-Alkalmanként a nevel6testiiletet tajékoztatja a tanulok konyvtarhasznalatarol.

-Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést és elemzi a statisztikai adatokat.

-Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilso kapcsolatait.

-Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

-Részt vesz a konyvtar ataddsaban, atvételében, az idészaki vagy soros leltdrozasokban.

-A nevelGtestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

-Részt vesz az iskolai konyvtarosok munkakozosségének tevékenyseégében.

-Részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken.

-Szakmai ismereteit onképzés Utjan is gyarapitja.

-Biztositja a konyv ¢és konyvtar hasznalatat, hasznaltatasat /kolcsonzés és adminisztracidja,
szabadpolcos tér gondozasa, dllomanyvédelem és karbantartas/.

Alloményalakitassal, nyilvantartassal, allomanyvédelemmel a kovetkezé feladatokat latja el:

-Az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat végzi.

-A megrendelésekrol és a beszerzési 0sszeg felhasznaldsarol nyilvantartast vezet.

-Végzi a dokumentumok allomanybavételét, naprakészen vezeti az egyedi és az Osszesitett allomany-
nyilvantartast.

-A helyi feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza, naprakészen épiti a konyvtar kataldgusait.
-Folyamatosan kigy(ijti az 4llomanybol az elhasznalddott, az elavult tartalmu ¢€s a foloslegessé valt
dokumentumokat, s legalabb évente egy alkalommal elvégzi azok torlését.

-Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

-Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitasat és ellendrzését.
-Szervezi €s lehetové teszi a konyvtar pedagogiai felhasznaldsat /tajékoztatds, konyvtari orak,
csoportos foglalkozasok/.

-Szakmai segitséget nyujt:

1. az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

2. az informaciok kezelésében
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3. a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

4. a technikai eszk6zok hasznalataban.

5. A neveldtestiilet tagjait segiti onképzd és neveld-oktaté munkdjaban.

Olvasoszolgalattal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai:

-Lehetové teszi az dllomany egyéni €s csoportos helybenhasznalatat, végzi a kdlcsonzést.

-Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalatdban, tdjékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez.

-A munkako6zosség — vezetdkkel kozdsen Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok, kdnyvtari orak éves
( vagy féléves ) tervét.

-Megtartja a konyvtarbemutatot, a szolgaltatasokat ismertetd orakat és a konyvtar dokumentumainak
rendelkezésre bocsatasaval segitséget nyljt a szaktargyi 6rak megtartasahoz.

-Vezeti az olvasoi kdlesonzési nyilvantartasokat. Végzi a késo olvasok felszolitasat.

-Segiti a tanuloi versenyek, iskolai vetélkedok, kulturalis miisorok elkészitését.

-Kérésre irodalomjegyzéket készit adott témahoz, Osszevalogatja és elOkésziti a felhasznélhatod
miiveket az allomanybol.

-Konyvtari orakat tart a pedagdgiai programban foglaltak alapjan.

-Ellendrzési, értékelési jogkore: a konyvtari dlloméanyra érvényesen van.

Elvarasok a beosztéssal kapcsolatban:

-Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri muikodtetésért, ha a
vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

-Szakmai tovabbképzéseken, munkakozosségi értekezleteken vesz részt.

-A konyvtar, mint FORRASKOZPONT miikodtetése.

-Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitasa személyes példamutatassal /szakmai felkésziiltség,
stilus, megjelenés/.

A feladat végzéséhez szukséges kompetenciak:

1. Onallosdg a munkavégzésben.

2 Feleldsségtudat, feladatorientaltsag.

3. Kooperacios készség, rugalmassag.

4 Tanulasi, fejlodési készség és képesség.

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:

1. Mindségi munkavégzés.
2. Vezeto6i ellendrzések alkalmaval szerzett tapasztalatok.
3. A vele szemben tdmasztott elvarasok teljesitésének mértéke.

15.2.12. Uzemeltetési koordinator

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény helyi miikodtetési feladatainak
végrehajtasa,koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.

Altaldnos feladatai

— Beszedi a sajat bevételt képez0 téritési dijakat befizetéseket, a kapcsolodo szerzédéseket
elokésziti és a szamlazashoz adatot szolgaltat

— Figyelemmel kiséri az kdznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitasat, nyomon
koveti €s bizonylatot allit ki a leltdrkorzetek kozotti a kis- €s nagy értékii targyi
eszkozoket érintd mozgasokrol, amit minden honap 15. napjaig lead az analitikus
konyveld részére

— Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrdl leltarkorzetenként/leltarkezeldnként,
97



= 5f

." ‘3 i_!l I

ZUGLOI HAJOS ALFRED MAGYAR-NEMET KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

1142 BUDAPEST UNGVAR | 36. TEI FAX; 251-3080, 221-8423 E-MAILL ) si@zugl | hu www.zugl

— Részt vesz a leltarozas eldkészitésében, szervezésében és lebonyolitdsaban, segiti a
leltarozas kiértékelését a vonatkozd szabalyzat €s egyéb eldirasoknak megfelelden

— Eloékésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az
elkiilonitett tarolasukrol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket, ezek alapjan
selejtezési javaslatot készit, és engedélyezést koveten kozremiikddik a megsemmisités
lebonyolitasdban

— Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kdznevelési intézménybe érkezé adomanyokrol
atadas- atvételi jegyzokonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus
konyvelo részére

— Segitséget nyujt a palydzatok nyilvantartasanak vezetéséhez és az elszamolaséhoz;

— Ellatja az 6sszekotoi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi, technikai

témakorben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsd Kontroll
Kézikonyv,illetve a folyamat leirasok tartalmazzak;

— A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megdrzi és szabalyzatokban megjelolt
idészakonként atadja irattdri megdrzésre

— Szervezi a technikai dolgozok (takarit6, karbantarto, portas stb.) napi munkavégzését

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

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

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

— Az ellatmanybol csak az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasat szabalyozd
368/2011. (XI1.31.) 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 beszerzendd dolog korébe.

— Kiilonos figyelmet fordit a szamlak alaki és tartalmi kovetelmények meglétére.
— A pénztarostol atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozoknak
— Gondoskodik az ellatmany és a felhasznalasat igazold bizonylatok biztonsagos 6rzésérél

— Az ellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hataridéig elszamolni,
ugy, hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésébb az elszamolasi
hataridét megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére.

— Az ellatmany felhasznalasa soran a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozo
szabalyzatoknak megfelelden elokészitett ¢és az elszamolashoz sziikséges
mellékletekkel egyiitt leadni.

Munkarigyi feladatok:

— Gondoskodik a KPTK igazgatdjanak munkaltatoi dontéseit kozld iigyiratok
eljuttatasardl a személyiségi jogok és az adatvédelmi eldirdsok betartasa mellett- intézi
az elkésziilt okiratok alairatasat, illetve a dolgozé 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.
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— A jogviszonyt létesitd munkavallalokkal kapcsolatban 6sszekésziti, majd tovabbitja a
Szemelyugyl csoport részére a munkatigyi dokumentumokat:

Kinevezési javaslat

» Erkolcsi bizonyitvany

» Nyilatkozatok (megbizas utalasrél, adozashoz, kies6 idérél stb.)

» El6z6 jogviszonyt igazolé dokumentumok

» Jgazolvany a biztositasi jogviszonyrol €s az egészségbiztositasi
ellatasokrol

*  Munkakori orvosi alkalmassagi vélemény

— A kinevezési, kinevezés modositas, adatmodositas okmanyok, jogviszony megsziintetd
okirat tovabbitasa a munkavallalo részére aldiras végett, valamint visszakiildése a
Személyiigyi csoport felé.

— Munkaidd-beosztas elkészitése. Hataridére elkésziti a portaszolgalatot teljesitok,
valamint a takaritok munkaidd beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.

— A technikai dolgozdok esetében jelenléti ivek elkészitése, aktualizdldsa (4 belépdok),
hovégi atellendrzése (alairasaval leigazolva)

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

— Tuloraktol, helyettesitésekrdl, valtozo bérekrdl kimutatas készitése, majd tovabbitasa
engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésdbb minden honap 10. napjaig.

— Gondoskodik a megbizasi szerzddések teljesités igazolasainak bekiildésérél minden
hénap 10. napjaig.

— Dolgozok fizetési eldleg kérelmét tovabbitja a Személyiigyi csoport részére.

— Szocidlis (munkaltatoi, temetési) segélykérelmek tovabbitdsa a Személyiigyi csoport
részére.

— Az Intézményi megkeresések (NYENY, Birdsagi végrehajtoi megkeresés) tovabbitasa
a Személytiigyi csoport felé.

— A szamfejtésrol készitett hovégi, hokozi jegyzékeket eljuttatja a munkavallald részére.
Esetleges eltérésekrol feljegyzés készitése, majd tovabbitdsa e-mailben a Személyligyi
csoport részére.

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

—  Ev végi adoelszamolashoz kapcsolodé nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében részt vesz

—  Osszegyiijti az arra jogosult dolgozoktol a helyi kozlekedési koltségtéritésekhez a
szamlakatés bérleteket, valamint a kozigazgatasi hataron kiviilr6l bejard dolgozok el6z6
havi bérletjegyeit és szamlait, és minden honapban elszamolo lap kiséretében megkiildi
a KPTK- nak, ahol gondoskodnak a koltségtérités kiutalasarol;

— Minden dolgoz6 esetében gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi igazoldsok
kezelésérdl, figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozo foglalkozas
egészségligyi orvoshoz torténd kiildésérol, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” masolati
példanyait nyilvantartja a kiilsé ellendrzés biztositasdhoz, az eredeti ,,0rvosi
alkalmassagi vélemény” kdzpontba vald bekertilésérdl intézkedik.

— Gondoskodik a 85/2007. (IV. 25.) Korm. r. szerinti wutazasi utalvanyok
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nyilvantartasanak vezetésérdl (elkészitése, kiosztasa, jogviszony megsziinése esetén
annak visszakérése)

— Gondoskodik a KPTK 4altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok,
korlevelek stb. az érintett dolgozdkhoz valo eljuttatasarol.

—  Uj munkavallalok részére az elsé munkanapon megtartja az éves tiiz- és munkavédelmi
oktatast, valamint gondoskodik a munkakor ellatasahoz sziikséges szabalyzatok
megismertetésérdl és a megismerési zaradék alairatasarol

Tovabbi tizemeltetési feladatok

- Az intézmény épiiletének és a hozzatartozd kozlekedodteriiletek, udvar és parkrész
gazdasagos és szakszerl tizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa, tizemeltetési
feladatok szervezése, és iranyitasa

- Az ¢épiilet, az ¢épiilet helyiségeinek allagat, milkodtethetdségét, felszereltségét
folyamatosan ellenérzi,

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

- A személyes hasznalatra kiadott eszk6zokrol, felszerelési targyakrol kiilon nyilvantartast
vezet

- Kezeli az egyéni eszkoznyilvantarto lapokat, melyekrél sorszamozott nyilvantartast vezet.
- Munkakorébdl adéddan intézi a munkavallalok Ki- és belépésekor a fel- és leszerelést,

- A technikai dolgozok részére jar6 védoruhazatrol név szerinti naprakész nyilvantartast
vezet
- Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal

- Egyiittmiikddik a munka- és tlizvédelmi tanacsadokkal

- Gondoskodik a koziizemi szolgaltatasok mérdinek leolvasasardl és a leolvasott
adatoktovabbitasardl a szolgaltatok felé

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

- Az intézmény mitkddtetéséhez sziikséges masolopapir igénylése sziikség esetén, e-
mailben, abeszerzes@kptk.hu email cimen.

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

- A készpénz ellatmany terhére gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges anyagok,
eszk0zok és szolgaltatasok beszerzésérdl az tizemeltetési referens eldzetes engedélye
alapjan. A beszerzett anyagok felhasznalasardl szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartast vezet.

- Kiadja, kiadatja a gondnokkal a takaritok részére a munkajukhoz sziikséges
tisztitoszereket.

- 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 kizarélagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabalytalansag
észlelésekor jelentési kotelezettsége van.
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A munkakorbdl adodo felelésségek: Felelos a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos,
hataridére torténd, jogszabalyi ¢és belsé szabdlyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A
kozalkalmazott koteles a munkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat
megOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomésara, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartds nem
terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanosadatra vonatkozo,
kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorbdl adodo munkakapcsolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a
koznevelési intézmény dolgozoéival, illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban 1év0 egyéb
szervezetekkel, azok képviseldivel.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezd,
az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott — vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.

14.2.13. Portas

F¢ feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsdga, megovasa feletti érkddés,
sajatos

munkako6rébdl adodoan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartozkodik
azépiiletben azonnali intézkedések megtétele (renddrség, tizoltdsag, mentdk, sth. értesitése)

L A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:
e Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tiizvédelmi

ésvagyonvédelmi eldirasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;
Koteles munkaid6é kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelennt;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetdrés, gazszivargas,
ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kdzvetlen
felettesének vagy azigazgatonak, sziikség esetén a hatdsdgoknak az el6zd vezetdk
utasitasa alapjan;

Munk4jat minden esetben az oktato-nevelé munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe {itk6z0 magatartast tapasztal
értesitenie kell az intézmény vezetését.

Mivel részt vallal az intézmény nyitasdban és zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles
rizni, az intézményi riaszto kodjat titokban tartani;

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

Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy
hianyos munkavégzése soran keletkeztek;

Zaras elott a villanyok lekapcsolésa, ajtok ellendrzése, ablakok bezarasa, meggy6zddni
arrol, hogy az épiiletben nem tartézkodik idegen személy;

A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozokat és az ellendrzési jogkorrel
felruhazott személyeket engedheti be.

A kijelolt teriiletet koteles feliigyelni, a portaiigyeletet ellatni.
Koteles biztositani a vagyonvédelmet, koteles megakadalyozni illetéktelen
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személyekbejutasat, diakok illetéktelen eltdvozasat;
e ldegen személy érkezését koteles a portakonyvbe bejegyezni (név, érkezés és

tavozas ideje,fogadd személy neve). A hazirendnek megfelelden a keresett személy

értesitése;

e Bemend és kimend forgalmat feliigyeli a hazirend szerint;

1. Felligyel arra, hogy tanuld a tanitasi id6 alatt, napkozi, illetve tanuldszoba ideje alatt
csak engedéllyel, sziil6i kisérettel, a hazirendet betartva tavozhat az épiiletbdl;

2. A sziilok érkezését és tavozasat ellendrzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva
(ebédbefizetés, nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskolazas, fogaddora) sziilé csak a
hazirend szerint tartdzkodhat az épiiletben;

3. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem 1évok (pl. kiilsés tanarok) érkezésének
irasos nyilvantartasa, udvarias utbaigazitasa, bejelentése;

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

5. Illetéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

e Feligyeli, hogy a latogatok csak az arra kijelolt helyen és megengedett id6ben
tartozkodjanak.
e FelelOs a tanitasi id6 védelmének betartasaért;

e A tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott és leadott targyairdl koteles nyilvantartast
vezetni (ki, mikor és hol talalta, azokat mikor adta le) és a targyakat koteles a portan
Orizni, majd alairas utan kiadni a tulajdonosnak;

Targyak megorzésére €s tovabbitasara utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat;
Személyesen felel az atvett eszkdzokért, anyagokért;

Ha a telefonkdzpont a portahelyiségben van felszerelve, a telefonkdzpont kezelése a
hazirend szerint, a bejové hivasok maradéktalan, udvarias hangnemben torténd
tovabbitasa, informacidszolgaltatas;

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

A terembérldknek kiadja a kulcsokat, arrol nyilvantartast vezet, igazoltatja a kulcsok
kiadasat és leadasat;

Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;

Targyak megdrzésére és tovabbitasara utasitast csak az iskola vezet6it6l kaphat;

Az altala meg0rzésre atvett targyakat teljes anyagi felelosséggel 6rzi;

Munk4jat a méas miiszakban azonos munkakorben dolgozo6 személyzettel 6sszehangolja;
Koteles a portasfiilkét és kozvetlen kdrnyezetét napi rendszerességgel kitakaritani,
rendben tartani;

Ha van kozponti tlizjelz6 berendezés, riasztas esetén a tlizvédelmi szabalyzat szerint
mikddteti (lizemeltetési napld vezetése, sziikség szerint a portdn kitett kodok,
azonositok hasznalataval a megfeleld intézkedések elvégzése);

Ha van vagyonvédelmi riaszto rendszer, naponta vezeti riasztasi naplot;

Naponta kitiriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsagnak

111, IdGszakosan végzendd, nem rendszeres feladatok:
e Aziskola sajat, bevételes, vagy kiils6s rendezvényein portaszolgalat ellatasa;
[}

Amennyiben az épiilet felszerelt tizjelzovel, végrehajtja a tizjelzovel kapcsolatos
napiteendoket.

Minden olyan, a munkakdorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi
jogkortgyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

1V. Egyéb kotelezettségek:
Koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 0sszefiiggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
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kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvanossagara és

a kozérdekbdl nyilvanosadatra vonatkozd, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi

¢és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

V., Felelossége:
Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;
Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszk6zokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkozé jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében
torténdérvényesiteséert;

A munka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

o A szolgalati ut betartdsaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztisa esetén a kozalkalmazott kotelezettségszegést
kovet el, igyfeleldsségre vonhato.

14.2.14. Gondnok-karbantarté

A feladat ellatasara vonatkozé altalanos szabalyok:
e Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tiizvédelmi

ésvagyonvédelmi eldirasokat, KPTK szabalyzatokat és azokat be kell tartania;

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;

A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfelel6 modon kell alkalmaznia;
Koteles munkaidé kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelennt;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas,
ajtofeltorés, stb.) azonnal kételes szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen
felettesének vagy azigazgatonak, sziikség esetén a hatosagoknak, az el6zd vezetdk
utasitasa alapjan;

o Ellendrzi az iskola szakipari/gépészeti, lakatos, villanyszerelési, vizes, sth. allapotat;
Végzi az intézmény nyitasat és zarasat, a rabizott kulcsokat koteles 6rizni, az
intézményiriaszto kodjat titokban tartani;

e A hibajegyzéket folyamatosan ellendrzi, és a karbantartot értesiti az esedékes
javitasokrol,illetve elvégzi azokat;

e A munkak elvégzését ellendrzi, atveszi a befejezett munkakat;

e Gondoskodik az intézmény takarékos energiafelhasznalasrol, a tisztitdszerek
takarékos, deeléirasoknak megfeleld felhasznalasarol, a kiadott tisztitoszerek
esetenkénti ellendrzésérol;

o Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy
hidnyosmunkavégzése soran keletkeztek;

e Gondoskodik az iskolaval kotott bérleti szerzodésekben foglaltak betartasarol,

o Javaslatot tesz a karbantartasi terv elkészitésére, sziikség szerint részt vesz a
munkavédelmi,tiizvédelmi bejarason, szemlén;

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

e A lizemeltetési koordinatoron keresztiil kapcsolatot tart a kozmiiszolgaltatokkal, jelenti
az intézmény kozmiveinek fogyasztasi adatait és tovabbitja ezeket az
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Intézménymiikddtetési csoport felé is;

Munkéjat minden esetben az oktato-neveld munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z6 magatartast tapasztal értesitenie
kell azintézmény vezetését.

Napi feladatok:

Az épiilet nyitasa, zarasa. Kiilonosen hangstlyos feladata a vagyonvédelem. Ezzel
kapcsolatban az ablakok, termek irodak zarasa;

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

Ha riasztoérendszer van kiépitve, a téves riasztdsok ¢s munkaidon kiviili riasztasok
esetén rendelkezésre all, a hiba és a riasztast okoz6 probléma elharitasaban
egyiittmikodik a szerzOdéses tavfeliigyeleti rendszer diszpécserével a riasztasok
idejérdl és azok okairdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét;

Belso vilagitas kezelése;

Felel az épiilet miiszaki allapotaért, javaslatot tesz a karbantartasi, felajitasi munkara;
Részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi bejarason;

Naponta ellenérzi az energiaellatd rendszereket (elektromos aram, viz, gaz, csatorna);
Naponta ellenérzi az udvari felszerelések allapotat;

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

Az iskolaépiilettel és felszerelésével, valamint berendezésével kapcsolatos
rendellenességetkoteles a kozvetlen munkahelyi felettesének €s az intézmény
igazgatdjanak jelentent;

Feltigyeli a szakipari munkak elvégzését kiils6 kivitelezd esetén;

Feliigyeli a miihely munkavédelmi, tiizvédelmi szempontoknak megfelelé rendjét,
biztonsagat;

Koordinalja, iranyitja és ellenérzi az épiilet, a bels6 udvar, kiils teriilet takaritasat, a
karbantarto karbantartasi feladatai ellatasat, illetve tevékenyen részt vesz a
karbantartasi, feltijitasi munkalatokban;

Részt vesz a kozvetlen életveszEly elharitasaban, a hibak kijavitasaban, azok azonnali
jelzésében a kozvetlen munkahelyi felettesének, sziikség szerint az igazgatonak;

Az iskolai épiilet az udvar és a kozvetlen kornyezetének (kiilsé keritéstél szamolva
legalabb 2 méterig) teriiletén, a rendrdl, tisztasagrol, a munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eléirasok betartasarol gondoskodik;

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

Részt vesz az intézmény leltarozasi feladataiban a leltarozasi iitemtervben foglaltak szerint;
Gondoskodik az wudvaron [évé jatszoeszkozok Ttlizemszerli hasznélatardl, azok
ellendrzésérél, a homokozd és ugrogédor homokellatasarol illetve naponta az esti
orakban azok letakarasarol.

Esetenként elvégzendd és rendkiviili feladatok:

Tevékenyen részt vesz az intézmény rendezvényeinek technika biztositasaban;
Sziikség szerint részt vesz az intézmény teriiletén 1év6 helyiségek berendezésében,
atrendezésében;

Nyari nagytakaritasoknal sziikség szerint segit a butorok athelyezésében;

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

Nyari sziinidei nagytakaritas, felujitas, karbantartas idején el6zetes beosztas szerint az
intézményben tartozkodik;

Az iskola sajat, bevételes, valamint kiilsés rendezvényeinek ideje alatt a miiszaki
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feladatokellatasa sziikség szerint;
e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi
jogkortgyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Kapuzaras elétti teenddk:
o Aramtalanitas, nyilaszarok ellendrzése;
e Meggy6zbdni arrdl, hogy az épiiletben nem tartozkodik idegen személy;
e  Kiiltéri homokozd/tdvolugroé godor ponyvaval torténd letakarasa.

Egyéb kdtelezettségek:
Koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartdas nem terjed Ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara és
a kozérdekbdl nyilvanosadatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi
¢és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Feleldssége:
e Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eléirasokat, utasitasokat betartani;
Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkozé jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében
torténdervényesitéseéert;

A munka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztisa esetén a kozalkalmazott — vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy felelosségre vonhato.

14.2.15. Takarito

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:
e Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi,tlizvédelmi

ésvagyonvédelmi eldirdsokat,

e Az intézmény hazirendjének betartatdsa;

e A munkdja 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 igazgatonak és az
intézményben rendszeresitett hibabejelent6 fiizetbe kell bejegyeznie;

e A rendelkezésére bocsatott védOeszkozoket megfeleld modon alkalmazza.
Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;
A munkaban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;

o Koteles munkaidé kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelennt;
Munkdja soran koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznalni, a
feleslegesen ég6 vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden
napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkdzokkel, felszereléssekkel,
felhasznalasra kertilé anyagokkal;
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o Személyes, anyagi felelosséggel tartozik az atvett eszkdzokért és anyagokért, a felvett
takaritoszerekkel és eszkozoket gondosan osztja be @ munkavégzés soran;

o Felelos a szamara kiadott vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e A kijelolt teriiletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az 4ltalanos higiéniai
eldirisoknak és az ANTSZ kovetelményeinek, valamint az iizemeltetési
koordinator/gondnok altal kiadott utasitasoknak megfeleld legyen;

e Munkdjat ugy kell végeznie, hogy a takaritds utan a helyiség ¢és a berendezési targyak a
szennyezOdéstol, portdl megtisztitott allapotba, az ajtd €és az ablakok pedig a takaritas
végével bezarasra keriiljenek;

e Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy
hianyos munkavégzése soran keletkeztek;

o Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldasa érdekében.

e Gondoskodik a munkatertiletéhez tartozé helyiség zarasarol;

A teriilet takaritdsa soran a tanulok, tandrok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni
a portan;

e Felelés a tantermekben és mas helyiségekben tartott tanari és tanuldi eszkdzok

sértetlenségéért;

e Az oktatas-nevelés menetét semmi modon nem akadalyozhatja, a tanulok
nevelésében nemvesz részt;

e Munkdjat koteles jo6 munkaszervezéssel, €sszerlien végezni;

e Munkajat koteles egyeztetni, dsszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas
miszakbandolgoz6 takaritoszemélyzettel;

e Munkaidében koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani;

o Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilsé teriiletének rendben tartasaban.

Takaritasi feladatok:
Tantermek - Naponta végzendo feladatok:
e Atermek alapos szellztetése;
o Padok kitakaritasa;
o Asztallapok feliiletének letorlése, sziikség szerint surolasa, fert6tlenité szeres lemosasa;
e A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A
tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent
széaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;
Szeméttartok kitiritése és ezen eszk6zok tisztantartasa;
A jarofeliilet sOprése és tisztitoszeres, fertdtlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;
A tablak és viragtartok lemosasa;
A munkateriileten 1év6 €16 novények, viragok ontdzése, gondozasa, sziikség szerint
atiiltetése;
A 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitdsa, porszivdzasa;
o A tantermeket csak a gyerekek érkezése el6tt, vagy a foglalkozasok befejezése utan
lehettakaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tartozkodik;
e A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas
lekapcsolasarolgondoskodnia kell.

Folyosok, kézlekedok, kozdsségi terek, lépcséhdz - Naponta vegzendd feladatok:

e Szeméttartok kiliritése és ezen eszkozok tisztantartasa;

e A butorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok, szegélyek,
villanykapcsolok, belsd ajtok, tlivegfeliiletek tisztantartasa. A tisztitds a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szdraz vagy nedves,
vagy vegyszeres takaritst;

o A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, fertOtlenitoszeres vizzel torténd felmosasa;
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e A munkateriileten 1év6 €16 névények, viragok 6ntézése, gondozasa, sziikkség szerint
atiltetése;

o A labtorldk, egyéb szonyegek portalanitdsa, porszivozasa;

e A munkateriilet tisztantartasarol napkozben folyamatosan gondoskodni kell, a
takaritasifeladatokat tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége
indokolja;

e A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasar6l, a vilagitas
lekapcsolasarolgondoskodnia kell.

Szocialis helyiségek (WC, mosdo, zuhanyozo) - Naponta végzendo feladatok:

e A gyermek és neveldi szocidlis helyiségek (mosddk, WC-k) és a hozzajuk tartozo
folyosok tisztantartisa, higiénidjanak biztositasa (WC papir) potlasa kiemelt napi
feladat, melyrél napkozben folyamatosan gondoskodni kell;

Minden tanitasi ora alatt a szocialis helyiségekben a szemetes és egészségiigyi vodrok
kiliritése és tisztantartasa, a helyiségek, szerelvények (WC- és mosdokagylok, csapok,
sth.) sziikség szerinti takaritasa, ferttlenitése, szagtalanitasa, a szemét elhelyezése a
hulladékgytijtobe;

A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezddésnek megfelelden tisztitoszeres vizzel
mossa fol;

Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertétlenitd tisztitasa, a moshaté falfeliiletek
lemosasa, fertdtlenitése az ANTSZ higiéniés elirasainak megfelelden;

Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa;

e A szocidlis helyiségekben elhelyezett kézmoso folyadék és egészségiigyi papir
mennyiségéneknapi ellendrzése, sziikkség esetén potlasa. Ezek vételezése az tol;
A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas
lekapcsolasarélgondoskodnia kell.

Iroddk - Naponta végzendo feladatok:

e Alapos szelldztetés;

e A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A
tisztitds a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent
szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kitiritése és ezen az eszk0zok tisztantartasa;

A jarofeliilet soprése €s tisztitoszeres, fertdtlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

A 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa,

A munkatertilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas
lekapcsolasarolgondoskodnia kell;

Poharak, csészék elmosasa Sziikség szerint;

e Havan, az orvosi és vardszoba hasznalat el6tti és utani alapos fertétlenitéd takaritasa.

Hetente végzendd allando feladatok:
o Sziikség szerint, de legalabb hetente kétszer a tornaterem padlozatanak vegyszeres
vizzeltorténo felmosasa;
Hetente kétszer a tornaterem bordasfalai mogotti tertilet felporszivdzasa;
Hetente kétszer az irodai szonyegek kiporszivozasa;
A tornaterem ¢és tornatermi folyosoé tornapadjainak lemosasa, sziikség esetén lestirolasa;
A tornaszertarak butorzatanak portalanitasa;
Hatso 1épcsdhaz felsoprés utani felmosasa;
Alagsori folyoso felsoprése;
Karpitozott butorok porszivozasa;
Pokhalok eltavolitasa.

IdOszakosan végzend6 feladatok:
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Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése;

Tanévkezdés eldtt mindent atéleld nagytakaritas;

A teljes takaritasi munkateriilet alapos megtisztitasa, ferttlenitése;

A munkateriileten talalhato batorzat alapos letisztitasa;

A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithaté butorok

alatt is,ablakok, ablakkeretek, redényok, ajtok, ajtokeretek, fiit6testek, iskolapadok,

székek, tanari asztalok lemosasa;

e A fliggonyoket, soOtétitd fliggonyoket félévente, a teritoket és egyéb textilidkat
negyedéventeki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkozeinek hasznalataval;

e Asztalok, butorok fényezése;

e SzOnyegek portalanitasa, kitisztitasa;

e K¢éthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodni kell a fiitdtestek tisztitdszeres lemosasarol. A fiitétestek
mogotti szennyezddéseket is el kell tavolitani;

e Az ajtdkat, ablakparkdnyokat azok szennyezettség allapotatol fiiggden, de legalabb
havonta egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitoszeres lemosassal,

o Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszolodaljzatok feliiletét;

e Havonta a védoracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtokat
lemosni, szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként végzendo feladatok:

e A tanitasi sziinetre es6 rendezvényekre a sziikséges helyiségek kitakaritasa;

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan el kell végezni a rendezvény
teriiletének soronkiviili takaritasat;

o Részt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkiviili takaritasokon, a teriilet
eredetirendjének visszaallitasaban;

e Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkiviili takaritasokon;
Részt kell venni a rendkiviili meghibasodasok soran keletkezett szennyezddés,
tormelékeltakaritdsaban és kozremiikodik a teriilet rendeltetésszeri hasznalatra
alkalmassa tételében;

o Nyari tigyeleti napokon, az elzetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a
kijeldltteriileten;

o Tanitas nélkiili munkanapokon és a téli, tavaszi, nyari sziinetben részt kell venni
az iskolabarmely teriiletén a takaritasban, nagytakaritasban.

e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi
jogkortgyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egyéb kdotelezettségek:
Koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informécidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefliggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed Ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgéltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Feleldssége:
e Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;
Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszk6zokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkozé jogszabalyok, belsd szabdlyzatok sajat tevékenységében
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torténdervényesitéseert;
e A munka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;
e A szolgalati Gt betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,

az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztisa esetén a kozalkalmazott  vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.
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1.3. Iratkezelési szabalyzat

1.3.1. Egységes iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat, mint az iskola szervezeti és milkodési szabalyzatanak melléklete
kiilon dokumentumban talalhato: 2025. Zugléi Hajos Alfréd Magyar —Német Két Tanitasi
Nyelvii Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata 2025 (Egységes iratkezelési szabalyzat)

Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép-és hangfelvételek,
valamint a gépi adatfeldolgozés soran keletkezett adathordozok biztonsdgos drzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és a levéltarba
torténo atadasat szabalyozza.

Irat

Iratnak mindsiil minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, stb., amely az intézmény
mikodésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat. Ide tartoznak az
elektronikusan érkezett és keletkezett dokumentumok is.

Irattari anyag
Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei miikodése soran keletkezett,

rendeltetésszerlien annak irattdrdba tartoz6 iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo
mellékleteket.

Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkez6 beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili irdnyitasa; az ligyintézeés soran késziilt
kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adésa, kézbesitése, valamint az
elintézett iratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése €s levéltarnak valo atadésa.

1.3.2. A taniigyi nyilvantartasok iratkezelési feladatai papir alapi dokumentumok
esetében

Az iskola 1. évfolyamara felvett gyerekekrdl a ,,Segédtabla az elsd osztalyos tanuldk beirasahoz”
nyomtatvanyt hasznalja. (Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos
tanul6 nevelését is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és
rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat
idépontjat.

A tanulok osztalyba sorolasa utan a gyerekeket a ,, Tanuld nyilvantart6” konyvbe irjuk be (nyolc
évenként zarjuk). Ezeket minden tanévben folyamatosan vezetjiik, az érkezés-tavozas (honnan-
hova, mikor) itt is nyilvantartasba keriilnek. A nyilvantartasok vezetéséért az iskolatitkar felelds.

1.3.2.1.  Torzslap (elektronikus naplébdl nyomtatott)
A torzslapokbdl all 6ssze az un. anyakonyv, melyet a 4. és 8. év végén zarunk. Az attekinthetOség
miatt boritolapot hasznalunk, melynek "Névsor" oldalat értelemszertien kell kitdlteni,
- az iiresen maradt lapokat bal alsé cstcsbol jobb felsé cstcesig at kell hazni,
- 1.-4. és 5-8. osztalyosoknadl a torzslapok bekottetésérdl és irattdrozasardl az
igazgato gondoskodik.
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1.3.2.2.  Bizonyitvdny
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
¢ Minden érdemjegy betiivel keriil beirasra.
o Az ¢értékelés a helyi tantervek alapjan torténik. Az 1. évfolyamon szoveges értékelés van
e A tantargyaknal németiil vagy a két nyelven tanitott tantargy megnevezése utan zardjelbe
téve a kovetkezok valamelyike keriil: célnyelvi civilizacio: németiil, a tobbi tantargynal:
két nyelven
o A, Jegyzet” részhez zaradékok szovege kertilhet.
e A neveldtestiilet hatdrozata ....... ” részhez a megfeleld zaradék szovege kertilhet.
e A bizonyitvany datuma: az évzaro6 napja.
e Az iiresen maradt rovatokat at kell htizni, balrol jobbra, lentrdl fel
e A bizonyitvany utols6 oldalan 1évé ,,Jegyzet” részhez: atiratkozasok, felmentések, kiilfoldi
bizonyitvany beszdmitdsa, magantanulosag, osztalyozo vizsga stb. (datummal, osztalyfonok
alairasaval, igazgaté v. igazgatohelyettes alairasaval, pecséttel).

1.3.2.3.  Osztdlyozo- és pétvizsga jegyzdkonyvek vezetése

Osztalyozo vizsga jegyzOkonyvének fejlécét (az erre hasznalatos nyomtatvanyt alkalmazva) az
osztalyfonok tolti ki. Minden szaktandr a tantdrgynak megfeleld sort értelemszertien kitolti,
mellékeli a vizsga irasbeli dolgozatat, melyet piros tollal javit, s rdirja az irasbeli feleletre
javasolt osztalyzatot, majd a szobeli felelet utan a két jegy alapjan javaslatot tesz, s a bizottsag
ez alapjan alakitja ki a végsé jegyet.

Potvizsga jegyzOkonyvek esetén a fejléc értelemszeri és pontos kitoltése a potvizsgaztatd tanar
feladata. A tovabbiak az osztalyozo vizsganal leirtak szerint torténik.

Az igazgato vagy helyettesének alairasa utan Keriil az irattarba.

A jegyzOkonyvek alapjan az osztalyfénok irja meg a bizonyitvanyt és a tdrzslapot.

1.3.2.4. A taniigyi nyilvantartdsokkal kapcsolatos iratkezelési feladatok az
elektronikus napléban

Elektronikus naplé (eKréta)

Az iskolaban a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat a pedagdgusok, a nevelést-oktatast segitok,
a tanulok és sziileik adatair6l, tovabbd az oktatassal kapcsolatos nyilvantartasokat
(tantargyfelosztas, orarend, haladasi napld, tanulmanyi eredmények, stb.) az elektronikus napléd
tartalmazza. Az elektronikus napl6 az oktatasért felelds miniszter altal akkreditalt program, melyet
a fejlesztd szavatol.

Minden osztalynak, napkozi- ,tanuldszobai csoportnak, szakkornek, hit- és erkolcstan oranak,
sport- és differencialt és egyéb foglalkozasnak, kiilon-kiilon osztalynaploja illetve csoportnaploja
van.

Az elektronikus naploban feladatai vannak az igazgatonak, az igazgatohelyetteseknek, a
pedagogusoknak, hitoktatonak, a rendszergazdanak, kiils6 alkalmazottaknak és az iskolatitkarnak.
A sziild az elektronikus naplobol tdjékozodhat a tanuld érdemjegyeirdl, osztilyzatair6l,
mulasztasair6él, a tanuloval kapcsolatos feljegyzésekrdl (pl. dicséret, intd). Ezért eltérd
jogosultsdgokkal, de minden érintettnek hozzaférési jogot kell biztositani.

Jogok az elektronikus napléban
Adminisztratori jogosultsaggal rendelkeznek:
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e az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettesek
e a rendszergazda
o iskolatitkar
Naplokezelési jogosultsaggal rendelkeznek
¢ pedagogusok, hitoktatok, osztalyfénokok, kiilso alkalmazottak (gyogytestneveld)
Betekintési jogosultsag az e-ellenérzébe
e sziilok, gondviselok

Kotelezettségek az elektronikus naploban

lgazgato, igazgatohelyettesek:

e adatfeltoltés: tantargyfelosztas, pedagogusok munkaiigyi adatai, tanévkozi valtozasok
esetén IS

e tanuldk adatainak a feltoltése a KIR rendszerbdl, tanévkozi valtozasok esetében is

e cllendrzési feladatok: orak, foglalkozasok beirasa, érdemjegyek beirasa, zaradékok
beirdsa, munkaid6 elszamololap

e akapcsolattartas az ligyfélszolgalattal

e cgyéb bejegyzések (a megjegyzés rovatba keriilnek): évnyitd iinnepély, tanévzaro,
ballagas, nemzeti tinnepek, kotelez6 megemlékezések, tanuloi tanulmanyi kirandulas:
........ (hova, mettél-meddig, kisérok), téli sziinet, tavaszi sziinet napjainak megjelolése.

e sziildi értekezlet, fogadoodra

Iskolatitkar:
o iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa

Pedagogusok:
e tanodrai és tandran kiviili foglalkozasok adatainak rogzitése (tananyag pontos beirasa,
pl. Gyakorlas: Tizedes tortekkel miiveletek; I. témazard: Energia, munka, hé)
e akonyvtarosi 6rakat a szaktanar és a konyvtaros is alairja (konyvtarhasznalati orak)
e 4 helyettesitett 6rak nyilvantartasa

e anapld haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése

e anapkozis és egyéb délutani, tanoran kiviili foglalkozast tartok a tanév elején a névsort
egyeztetik az igazgatohelyettesekkel, a tanév soran naprakészen vezetik a valtozasokat

e atanuldk dicséretének, elmarasztaldsdnak rogzitése

e anapkozis ligyelet nyilvantartasa: elektronikus naplo - a nem ko6tott munkaidd rovataban

Osztalyfonokok:

e tanév elején, majd folyamatosan a tanuloi és sziiléi adatokban bekovetkezett
valtozasok nyomon kovetése, frissitése

e zaradékok (magantanuldsag, jogviszony sziinetelés, felmentések) bejegyzése az
igazgatohelyettessel egyeztetve

e ahianyzasok, késések nyomon kovetése, igazolatlan orak kezelése

o cgyéb bejegyzések (a megjegyzés rovatba keriilnek): évnyitd ilinnepély, tanévzard,
ballagas, nemzeti linnepek, kotelezd megemlékezések, tanuldi tanulmanyi kirdndulés:
........ (hové, mettdl-meddig, kisérdk), téli szilinet, tavaszi sziinet napjainak megjeldlése.

e dicséretek, elmarasztalasok nyomon kovetése

e a tanulok magatartasanak, szorgalmanak havi és negyedéves/haromnegyedéves
értékelésének beirdsa

e 1j tanulo érkezésekor az el6zo iskolabol hozott osztalyzatok, félévi érdemjegyek beirasa

e tavozo tanuld esetében az osztalyzatok, félévi érdemjegyek kinyomtatasa €s hitelesitése
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e a kinyomtatott torzskonyvre kézirassal a nyolcadik osztalyos és a tavozo tanulok
esetében a feljegyzések rovatba: ,,Felvette a .... iskola.” Datum: az évzar¢ illetve a
tavozas idépontja.
e a téli sziinet el6tt illetve aprilis végén a szaktanéarok jelzése alapjan az iizenetek utjan
értesiti a sziiloket, hogy gyermekiik mely tantargyakbol all gyengén

Rendszergazda:
e atanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése az igazgatohelyettessel egyeztetve
e orarend bevitele az igazgatohelyettessel egyeztetve
o rendkiviili/ideiglenes orarend rogzitése az igazgatohelyettessel egyeztetve
e helyettesitések felvitele az igazgatohelyettessel egyeztetve

1j pedagodgusok belépési jogosultsaganak rogzitése

e akapcsolattartas az iigyfélszolgalattal

e kozremiikodés a nyomtatvanyok elkészitésében (félévi értesito, torzslap)

e tanitas nélkiili munkanap esetén a nap kiilon sorszamozasra keriil, a nap fejlécébe
keriil a nap programja.

e kozremiikodik a félévi értesitok és a torzslapok nyomtatisaban.

Sziilok/gondviseldk:
e tanuldink sziilei beiratkozaskor megismerik az e-ellendrzébe vald belépés modjat,
mellyel kizarolag sajat gyermekiik naplobejegyzéseit tekinthetik meg
e heti rendszerességgel koveti a bejegyzéseket

1.4. Bélyegzbhasznalati szabalyzat

A bélyegzohasznalati szabalyzat, mint az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak melléklete
kiilon dokumentumban talalhato.

1.5. Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat, mint az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete kiilon dokumentumban talalhato.
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2. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzatrol az iskola honlapjan (www.zuugloihajos.hu), és az iskola
konyvtaraban, annak nyitvatartasi idejében lehet tajékoztatast kérni.

A Zugléi Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi nyelvii Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatat (SZMSZ) az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet bevondsaval készitette el, azt a
neveldtestiilet a fenntartonak elfogadasra javasolta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési véleményezési jogot gyakorolt
a szll6i munkak6zosség, az intézményi tanacs és a didkdnkormanyzat.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
szabalyzatokat az SZMSZ mellékletei tartalmazzak.

Az SZMSZ mellékletei:
e Az iskolai kdnyvtar miikddési szabalyzata
o  Munkakdri leiras-mintak
o Iratkezelési szabalyzat (kiilon dokumentumban)
o Bélyegzohasznalati szabalyzat (kiilon dokumentumban)
[ ]

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat (kiilon dokumentumban)

2.1. Az SZMSZ hatalyba lépése:

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik hatdlyossa. A korabbi SZMSZ jelen miikodési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti

2.2. Az SZMSZ felilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara, modositdsara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, az
intézmény dolgozdinak és tanuldinak nagyobb csoportja, a didkdnkormanyzat, az intézményi
tandcs vagy a sziiloi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézmény

igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.
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2.3. Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozata
A Zugl6i Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
legitimacios zaradéka
a 2025 januarjaban modositott SZMSZ-hez

A neveldtestiilet nyilatkozata

Az intézmény SZMSZ-ének modositasat az igazgatd az iskola neveldtestiiletének bevondsaval
készitette el. A 2025. 01. 27-én megtartott nevelotestiileti értekezletén a neveldtestiilet az SZMSZ
modositasat elfogadta, azt jovahagyasra javasolta.

Budapest, 2025. januar 27.

hitelesité neveldtestiileti tag

Az intézményi tanacs véleménynyilvanitisa

Az intézmény SZMSZ-ének modositasdhoz az intézményi tandcs a 2025. 01. 29-én megtartott tilésén
véleményezési jogat a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Budapest, 2025. januar 29.

intézményi tanacs képviseldje
A didkdnkormanyzat véleménynyilvanitasa

Az intézmény didkonkorményzata az intézmény SZMSZ-ének modositasahoz az dket érintd kérdések
tekintetében véleményezési jogat 2025.01.29-én megtartott {ilésén gyakorolta.

Budapest, 2025. januar 29.

diakonkormanyzat képviseldje

A sziil6i szervezet véleménynyilvanitasa

Aladirdasommal tantsitom, hogy az intézmény SZMSZ-ének modositdsdhoz a sziildi szervezet
(kozosség) véleményezési jogat a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden a 2025. 01. 29-¢én tartott
ilésén gyakorolta.

Budapest, 2025. januar 29.

sziil6i szervezet (kdzosség) képviseldje
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2.4. Fenntartdi nyilatkozat, az SZMSZ jovahagyasa

A Zugléi Hajés Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi nyelvii Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési
szabalyzatat (SZMSZ) az intézmény igazgatdja a nevelotestiilet bevonasaval készitette el, azt a

nevel6testiilet a fenntartonak, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatojanak elfogadasra
megkiildte €s javasolja.

Budapest, 2025. februar 10.

tankeriileti igazgato
P.H.

Budapest, 2025. februar 10.

Molnar Marta
igazgato

P.H.
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HATAROZAT

A Zugloi Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitési Nyelvii Altalanos Iskola (1142 Budapest,
Ungvar utca 36., igazgato: Molndr Marta) nevel6testiilete a 3/2024-2025. szamu nevelbtestiileti
hatarozatdban gy dont, hogy

3. az iskolai SZMSZ-t elfogadasra javasolja.

Budapest, 2025. januar 27.
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A Zugléi Hajés Alfréd Magyar-Német Két Tanitdsi Nyelvii Altalinos Iskola
legitimaciés zaradéka
a 2025 januarjaban médositott SZMSZ-hez

A nevelotestiilet nyilatkozata

Az intézmény SZMSZ-ének modositasat az igazgato az iskola nevelétestiiletének bevonasaval
készitette el. A 2025. 01. 27-én megtartott neveldtestiileti értekezletén a nevel6testiilet az
SZMSZ modositasat elfogadta.

Budapest, 2025. januér 27.
\ %\

hitelesitd nevel6testiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi, jelenléti iv; a hatdrozatképesség megallapi-
tasa; javaslata az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartdzkodé szavazok szama és
aranya; keltezés; a jegyzkonyvvezeto és a hitelesitok alairasa.)

Az intézményi tanacs véleménynyilvanitasa

Az intézmény SZMSZ-ének modositasdhoz az intézményi tandcs a 2025. 01. 29-én megtartott
tilésén véleményezési jogat a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen gyakorolta.

~ )

Budapest, 2025. januar 29.

intézmeényi tahacs képviseldje

A didkonkormanyzat véleménynyilvanitiasa

Az intézmény didkénkormanyzata az intézmény SZMSZ-ének mddositiasihoz az ket érintd
kérdések tekintetében véleményezési jogat 2025.01.29-én megtartott iilésén gyakorolta.

{4 .
Budapest, 2025. januar29. .7 Cancm ”< W/‘éf,(
didkdnkormanyzat képviseltje

A sziil6i szervezet véleménynyilvidnitasa

Alairasommal tanusitom, hogy az intézmény SZMSZ-ének médositasahoz a sziildi szervezet
(kozosség) véleményezési jogat a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen a 2025. 01. 29-én
tartott iilésén gyakorolta.

Budapest, 2025. janudr 29. KA\MA‘ e éﬂ‘\

sziildi szervezet (kozosség) képviseldje



