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A koznevelési intézmény m(ikodésére, bels6 és kils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél sz616
2011. évi CXC. térvény 25.§-dban foglalt felhatalmazds alapjan térténik. A szervezeti és
mlikédési szabdlyzat hatdrozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovdbbd a
mlikédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds
hatdskérbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0©sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony

Az SZMSZ altalanos rendelkezései

A szervezeti és miikodési szabdalyzat célja, jogszabalyi alapja

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagroél

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A kozalkalmazottak jogdlldsardél sz6lé 1992.évi XXXIII. torvény,

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
22/2013.(111.22) EMMI rendelet egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek
maodositasarol

2013.évi CCXXXII. torvény a nemzeti tankonyvellatasrol

17/ 2014 (lll.12.) EMMI rendelet az iskolai tankonyvellatas rendjérél

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészséguigyi ellatasrol

132/2000. (VII. 14.) korm. r. a kozépliletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

0nallé szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.

1.2

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallaldk, valamint mas
érdekl6d6k megtekinthetik az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

nevelGtestlilete 2023. augusztus 23-i hatarozataval fogadta el.
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Az SZMSZ hatélya

Személyi hatdlya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az iskola 6sszes alkalmazottjara és az iskola hasznaldira.
Az SZMSZ rendelkezéseit a pedagdgusoknak, az iskola mas dolgozdinak, valamint a tanuldknak

és a tanuldk szileinek (gondozdinak) is be kell tartaniuk.



Teruleti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e aziskola egész teriiletére

e aziskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kdzlekedésre

e az iskolan kivuli — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsahoz
kapcsolddo — iskolan kiviili rendezvényekre

Id6beli hatalya

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak id6pontjaval lép
hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szdl. Az intézmény a szabdlyozdsnak megfelel6en fellilvizsgalja,
és ha szlikséges, az elGirasoknak megfelel6en médositja.

2. Azintézmény alapdokumentuma, feladatai
2.1 Az intézmény neve, alapdokumentuma, fenntarto szerve:

Az intézmény neve: Budapest XlII. Keriileti E&tvds Jozsef Altaldnos Iskola
Cime: 1131 Budapest, Futdr utca 18.

Oktatasi azonositdja: 035036

Tankeriileti azonosité: BR0101

Az intézmény alapitasanak id6pontja: 1988.

Az intézmény 6ndlld jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben az intézményvezet§ latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

A Budapest XIII. Keriileti E6tvos Jozsef Altalanos Iskola fenntarté szervének megnevezése:
K6zép-Pesti Tankerileti Kozpont

1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.

Az alaptevékenység ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasarél a fenntartd
gondoskodik a K6zép-Pesti Tankertleti Kozpont belsé szabalyzatai szerint.

A m(ikodtetdi feladatokat a Kozép-Pesti Tankerlleti Kézpont latja el.

Az étkezést a Budapest Févéaros Xlll. Keriileti Onkormanyzat Intézménymikddtets és
Fenntartd Kozpont biztositja.



2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

8520 Alapfoku oktatas
852011 | Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatdsa (1-4.
évfolyam)

852012 Sajatos nevelésiigényd altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer( nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam)

852021 | Altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszer( nevelése, oktatdsa (5-8.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelésiigényd altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer( nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

855911 | Altalanos iskolai napkdézi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényl tanuldk napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényl tanuldk altaldnos iskolai tanuldszobai nevelése

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.

3. Aziskola szervezeti rendszere, iranyitasa
3.1 Az intézmény vezetGje

3.1.1 Intézményvezeto feladatai

A koznevelési intézmény vezetSje — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskorébe. A munkavallaldk foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellen6rzési rendszerének
m(ikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.



A koznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az Gigyet meghatarozott kérében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék haszndlatara a kovetkez6 beosztdsban dolgozdék jogosultak: az
intézményvezet6 és az intézményvezet6-helyettesek minden lgyben, és az iskolatitkarok a
munkakori leirdsukban szereplé Ugyekben, az osztalyfénokok az év végi érdemjegyek
torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6be valo beirasakor.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelent8s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kdrral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

3.1.2 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezet6t tavollétében a fels6 vagy az alsé tagozatos intézményvezet6-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezet6-helyettesek hataskore az intézményvezets helyettesitésekor
— sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtdsara terjed ki. Az
intézményvezet6 dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
intézményvezetS-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezetS-helyettesek
felhatalmazasat.
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3.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetl a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadhatja
az aldbbiakat:

e atanuldk felvételi ligyeiben valé dontést,

e az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e anyolcadikos tanuldk beiskolazasaval kapcsolatos feladatokat,

e azelsé osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos feladatokat,

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

e atankonyvrendeléssel kapcsolatos teendGket,

o statisztikak készitésével kapcsolatos teendbket,

e azintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

3.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezets feladatait kozvetlen munkatdarsai kozremikodésével latja el.
Az intézményvezets kozvetlen munkatarsai:

e azintézményvezet6-helyettesek



Az intézményvezet6 kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet§ kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetének tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezet6-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
tankerileti intézményvezet6 bizza meg. IntézményvezetS-helyettesi megbizast az intézmény
hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds hatdrozott idére szdol. Az
intézményvezet6-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezet6 altal rdjuk bizott feladatokért. Az intézményvezetG-helyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hatdskorrel veszik at egymds munkdjat, ennek sordn
—azintézményvezetbvel egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé
intézményvezet6-helyettes hataskorébe tartozik.

Az intézményvezet6-helyettesek altalanos és rendszeres feladatai:

e részt vesznek a hetenkénti vezetGi értekezleten

e tamogatjdk az intézményvezetd dontéseit, és a végrehajtast eldsegitik

o tervezik, szervezik, irdnyitjak, ellenérzik a pedagdgusok munkajat az
intézményvezetdi utasitas alapjan

e egy tanévre ellen6rzési tervet készitenek, amely az intézményi munkaterv része

e ismerik az intézmény gazddlkodasat

e ellendrzik a tanmeneteket és munkaterveket

e szoros munkakapcsolatot tartanak a munkak&zosség-vezetSkkel

e havonta ellendrzik az e-napld vezetését

o segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat

e maddszertani segitséget adnak a munkakozosségeknek

e megszervezik és ellendrzik az iskolai Ggyeletet

o ellendrzik a hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat

e javaslataikkal segitik a tantestiileti értekezletek munkajat

e ellendrzik a tanuldi nyilvantartdsokat és az anyakdnyveket

e szakszer(ien iranyitjak, ellenérzik az osztalyozd és javitdvizsgakat

e azintézményvezetbvel tortént megbeszélés utan elkészitik a jelentéseket és a
statisztikai adatszolgaltatasokat
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34 Az intézmény vezetGsége

3.4.1 Az intézmény vezet6inek munkajat (irdnyitd, tervezs, szervezd, ellen6rzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetGk  segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetbk az intézmény vezetbségének tagjai.

Az intézmény vezetGsége a szakmai tandcs, melynek tagjai:

e azintézményvezetd,
e azintézményvezetS-helyettesek,
e aszakmai munkakdzosségek vezetdi.

3.4.2 Az intézmény vezet8sége, mint testililet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egylttm(ikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel, igy a szil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével,
valamint az intézményi tanacs képviselSivel. A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartds az
intézményvezetl feladata. Az intézményvezetd felelGs azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak
érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkdnkormdanyzat képvisel6jét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkdnkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

3.4.3 Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer(i aldirdasa az intézményvezet6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.4.4. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskérok
Az intézményvezets az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesekre:
e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben
valé vezetdi feladatok, ha az intézményvezets esetenként megbizza.
e A munkavégzés ellenérzése.
o Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.
o Avizsgak szervezése.
e Az iskolai dokumentumok elkészitése intézményvezeti megbizas szerint.
o A statisztikdk elkészitése.
o Az d6rarend elkészitése.
e Kozrem(ikodés a tantargyfelosztas elkészitésében.
e Atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.
o A nevelGtestilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellenérzése.
e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
e Aziskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylittm(ikodés.
e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskordk esetében az intézményvezet6-helyetteseket teljes kord
beszamolasi kotelezettség terheli.
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3.5 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az intézményvezet6 feladata. Az intézményben az
ellen6rzés az intézményvezetd kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerld mikoédéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetGinek és pedagdgusainak
munkakori leirdsa teremti meg.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirdsuk kdtelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb
természetl ellen@rzési kotelezettségeit:

e azintézményvezetS-helyettesek,
e a munkakodzosség-vezeték,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalék munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban, a személyi anyagokban kell érizni. A személyi anyagokat a K6zép-Pesti
Tankerileti Kozpont kezeli. Az intézményvezet6-helyettesek és a munkakdzosség-vezetbk
els6sorban munkakori leirdsuk, tovabba az intézményvezets utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott ellenGrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriletek kijel6lésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatdrozé elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriletek:

e tanitdsi  orak ellen6rzése  (intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek,
munkakozosség-vezetdk),

e tanitasi orak |[atogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetencidval,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitdsi 6radk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az iskola vezetGsége, a Szakmai Tandacs dltaldban kéthavonta egyszer tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziil(het).

Az iskolavezetGség megbeszéléseit az intézményvezet( késziti el6 és vezeti. Vezetsi értekezlet
hetente egy alkalommal van.
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4. Azintézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapdokumentum

e aszervezeti és mikodési szabdlyzat
e apedagdgiai program

e a3 hazirend

Az intézmény tervezhet§ és elszamoltathatd miikodésének részeként szerepelnek még az
aldbbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
e egyéb bels6 szabdlyzatok (helyiségek, eszk6zdk hasznalatanak rendje).
4.1.1 Alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikodését. Az intézmény alapdokumentumat a
fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

4.1.2 A pedagdgiai program

A kodznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyd nevel§-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Azintézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthaté és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

o Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mingsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyluttmkodésével kapcsolatos
feladatokat,

e apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,
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e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az intézményvezetd jévahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az intézményvezetdi irodaban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében tajékoztatdssal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet és a Szakmai Tandcs javaslatai alapjan az
intézményvezetd késziti el, elfogadasara a tanévnyité értekezleten keriil sor. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a sziil6i szervezet
(és/vagy iskolaszék) és a diakdbnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halézatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendje az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is elhelyezésre kerdl.

4.2 A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

Jogszabalyi hattér:

e a Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény

e atankonyvpiac rendjérél sz616 14/2014 (111.12) EMMI rendelet

e 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételdranak beszedése a tankonyvtorvény 4. § (6)
bekezdése értelmében allami kozérdek( feladat, amelyet a Konyvtarelldtd Kiemelten
K6zhasznu Nonprofit Kft. lat el.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsénzést igénybe venni kivand
tanuldk egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsdnzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul séril, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskord tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezets — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
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Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

4.2.2 A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezet6 a
felelGs.

Az intézményvezet6 minden tanévben elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kdzremiikdods személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelGs), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban valé kdzrem(ikédés a nevezettnek nem munkakéri feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

4.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvrendelést a kdzpont fenntartdsaban m(ikddd iskola a kodznevelés informacios
rendszerének és a Konyvtarelldtéd dltal mikodtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazasaval végzi el.

A tankonyvfelel6s minden év aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankényvrendelést.

A tankonyvrendelés moddositasanak hatarideje minden év junius 15-e, a podtrendelés
hatdrideje pedig szeptember 5-e.

A tankdnyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy az iskola minden egyes tanuldja szamara
biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzajutds lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a
szUl6k megismerjék. A szil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke szdmdra az 6sszes tankdnyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas mddon, példaul hasznalt
konyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan vald kifliggesztéssel — kdzzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikélcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

4.2.4 A tankonyvkolcs6nzés szabalyai, kartéritési felelGsség

A tartds tankonyvek és segédkonyvek — szdtarak, atlaszok —tanévenként meghatarozott korét
a tanuldk a tanév elején az iskolai konyvarbdl kolcsénozhetik. A kdlcsonzés a tankonyv
hasznalati idejére szdl.

A tanuld kotelessége, hogy a kolcsonzott konyv(ek)et a kdlcsonzési id6 végén tisztan, tovabbi
hasznalatra alkalmas allapotban adja vissza.

A kolcsonzott konyv elvesztése, megrongalédasa esetén a tanuld, illetve gondviselGje
kartéritési felelGsséggel tartozik, azaz koteles a konyvet potolni vagy annak arat megtériteni.

4.3 Az elektronikus uton elGallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az IKT fejl6désével az intézmény szinte valamennyi dokumentuma elektronikusan elGallitott
formaban késziil. Az intézmény meghatdrozd, alapveté dokumentumait - Pedagdgiai Program,
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, Hazirend - nyomtatott formaban is elkészitjiik, ezeket az
intézményvezetd aldirdsa és az iskola korpecsétje hitelesiti. A Pedagdgiai Program és a
Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzat tartalmazza a Sziul6i Kozosség képviselGjének, a
didkonkormanyzat vezetGjének és az Intézményi Tanacs elndkének aldirasat is.
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Az eredeti dokumentumokat a rendszergazda hosszu tava megGrzésre alkalmas adatrogzitére
masolja, a nyomtatott dokumentumok aldirt oldalait beszkenneli és ezeket is rogziti a
dokumentumok mellé. A nyomtatott dokumentumokat az iratkezelés szabalyzatnak
megfelel6en taroljuk.

Az els6 félév végén az elektronikus osztalyozénaplobdl a rendszergazda kinyomtatja a félévi
értesit6ket, ezeket sajat aldirasukkal és az iskola kdrpecsétjével latjak el.

Az iskola elektronikus haladasi és osztalyozénapléjat a tanév végén a rendszergazda zarja,
adathordozdn archivalja. A haladasi naplék hitelesitésre keriilé oldalait az intézményvezet6
irja ala és az iskola korpecsétje hitelesiti. Az év végi eredmények alapjan kézzel kitoltésre
keriilnek az el8irt formanyomtatvanyok: a térzslapok és a bizonyitvanyok, amelyeket kézhez
kapnak a tanulok.

igy az elektronikus naplé adatai bekeriilnek a térzslapokra, archivélva ezzel az e-naplé adatait.
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Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az archivdlt adathordozdék az iskola pdancélszekrényébe keriilnek elhelyezésre. A
pancélszekrény kulcsat az intézményvezet6 zart helyen térolja, csak az 6 engedélyével lehet a
pancélszekrényhez hozzaférni.

A nyomtatott adatok az iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen keriilnek elhelyezésre.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelelen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézményvezet6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétlendl ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések,
e atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet§ alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizadrdlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek
hozza.

Havi gyakorisaggal kell elkésziteni, és ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban
megtartott tulérak, helyettesitések szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény vezetGjének
vagy intézményvezetG-helyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell
pecsételni, utana irattarozni kell.

A kilencedik évfolyamra torténd jelentkezés dokumentumai:

e tanuldi adatlap
e jelentkezésilap
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Az altalanos iskola tanuldja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola szervezi
meg. A felvételi lapokat az altalanos iskola a kitoltéséhez sziikséges adatok ellenérzése és
rogzitése utan a KIFIR rendszerben allitja el§, és megkildi a felvételt hirdet6 koézépfoku
iskoldba, valamint a Felvételi Kozpontba.

Ha a kiskoru tankoételes tanulé a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra jelentkezik,
a felvételi lapjait a szUl6 is kitoltheti és a jelentkezési lapot megkiildheti a felvételt hirdet6
kozépiskoldba a tanuldi adatlapot pedig a Felvételi Kozpontba. Az altalanos iskola ebben az
esetben is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését és tovabbitdsat.

A felvételi kérelem benyujtdsdhoz a jelentkezd szamara jelentkezési lapjai szamatdl
fuggetlenll két példanyban tanuldi adatlapot kell kidllitani. A tanuléi adatlapon fel kell
tintetni a kidllitott jelentkezési lapok szdmat, tébb tanulmanyi teriilet esetén feltiintetve
azoknak a jelentkez6 altal meghatarozott rangsorat.

Az dltalanos iskola a tanuldi adatlap els6 példanyanak elkiildése utan a tanuléi adatlap mdasodik
példanyat boritékba zarja, és a tanuld végleges dontéséig meglrzi oly mddon, hogy ahhoz — a
maodositasi lehetéségen kivil — ne lehessen hozzaférni.

4.4 Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, helyettesei és az iskolatitkar
a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épliletben rendkivili targy,
bombadra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teend&k az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetSjének. Az értesitett vezet6 a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét.

4.4.2 Abombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

4.4.3 Az iskola épliletében tartézkodo tanuldk és munkavallaldk az éplletet a tlizriadé tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt terlilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az iskola udvara illetve az iskola Futar utca feldli terilete. A fellgyel6
tandrok a naluk Iévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
[évé és hidnyzd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyillekez6 helyen tartézkodni.

4.4.4 A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetGen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendGrségnek. A rendGrség megérkezéséig az épliletben
tartézkodni tilos!

4.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Gizenetet vevé munkavallalé

torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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4.4.6 A bombariaddé lefujdsa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
bombariaddé 4dltal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetSje pdtolni koteles a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

4.4.7 A t(iz-, illetve bombariadé esetén kovetend6 magatartast minden év elején az elsé
tanitasi napon az osztalyfénokoknek a tanuldkkal ismertetni kell. A kivonulasra az év elején
gyakorlatot kell tartani.

4.4.8 A riad6 végeztével az eseményrdl a fenntartét irdsban tajékoztatni kell. Rendkiviili
esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd stb.) esetén az épilet kilritését, a

szlkséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv elbirdsai szerint kell elvégezni.

A tlizriadd tervben meg kell hatarozni:

e arendkivili esemény jelzésének modjait
e adolgozdk, tanuldk riasztdsdnak rendjét

e a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kilrrités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — rendérség, tlzoltésag értesitése, fogadasuk
el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése)

e akilrités idejére a gyermekek elhelyezésére vonatkozo tennivaldkat
e aziskola helyszinrajzat

e az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekilési Utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmUivezetékek kdzponti elzardival.)

5. Azintézmény miikodési rendje
5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének a szabdlyozasa

Szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7.45 és délutan 16.00
kozott az intézményvezetének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. A
vezet6k benntartdézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni. Egyebekben
munkajukat az iskola szikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 id6ében és
id6tartamban latjak el.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tadvozé
vezet6 utdn az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus felelés az iskola mikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé valod intézkedések megtételére.
Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei kozil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyiklik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
munkakozdsség-vezetSk valamelyike kap megbizast. A megbizdst a dolgozdék tudomadsara kell
hozni.

5.2 A pedagégusok munkarendjének a szabalyozasa

Az intézmény teljes munkaidés pedagdgusai heti 40 6ras munkaidGkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidGkeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan
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szamitando ki. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja
meg a 12 6rét.

A pedagégusok napi munkaidejiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
Utemtervének szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadddrakat altalaban hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
6rdsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani.

5.3 A pedagdgusok munkaideje és feladatai

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbél, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatdanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok elldtdsdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozék
munkaideje tehat két részre oszlik:

a. a kotelez6 éraszamban ellatott feladatokra,
b. a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 draszamban elldtott feladatok az aldbbiak:

/////

e atanitdsi drdk megtartdsa

e amunkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

e osztalyfénoki feladatok ellatasa,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e ¢énekkar, szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejleszt6 foglalkozdsok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkdztatas, el6készitbk stb.),

e magdantanulé felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.
A pedagodgusok kotelez6 éraban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolédo el6készit6 és befejez6 tevékenység idGtartama is. ElGkészité és befejez6
tevékenységnek szamit a tanitdsi éra elGkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd déraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.
A pedagodgusok iskolai szorgalmiid6re irdnyadd munkaidG-beosztdsat az érarend, a munkaterv
és a havi Utemterv tartalmazza. Az érarend készitésekor elsGsorban a tanuldk érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetGség szerint
figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkez6k:

zzzzz

e atanitdsi 6rakra valo felkésziilés,
e atanuldk dolgozatainak javitdsa,
e atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,
vezetése,
® javitd és osztdlyozd vizsgdk lebonyolitasa,
o kisérletek 6sszedllitasa,
e dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszedllitasa és értékelése,
e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

18



e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o felligyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
didkdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

e azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o sz(ilGi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

o részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanuldk felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirdndulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

e iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

o részvétel a munkakodzosségi értekezleteken,

e tanitds nélkili munkanapon az intézményvezetd6 altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés,

o részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgdlataban valé kézremikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e osztdlytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

5.4 Pedagoégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezetS-helyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
m(ikodésének biztositasat kell elsGdlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének
tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles min. 10 perccel tanitasi, foglalkozdsi, Ugyeleti beosztdsa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkdabdl valé rendkivili tdvolmaraddsat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.15 éraig koteles jelenteni az intézmény
vezetGjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezet6-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa
esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti el6rehaladast.
A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovet6 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

Rendkivili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tél vagy az intézményvezetS-helyettestdl
kérhet engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitdsi 6ra (foglalkozds) elhagydsara, a
tanmenettél eltéré tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi o6rdk
(foglalkozasok) elcserélését az intézményvezets-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valdé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetlség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagdégusok szamdra — a kotelez6 draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezet6 adja az
intézményvezet6-helyettes és a munkak6z6sség-vezetbk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagégus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivil visszajelzéseket
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adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanuldas érdekében elvégzendd
feladatokrol.

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevel6-oktaté
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid6é fentiek szerinti dokumentaldsa vélhet6en nem
biztosithato.

5.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavdllalok (iskolatitkar, pedagdgus asszisztens,
szabadidG-felelGs, technikai dolgozék) munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az intézmény
zavartalan m(ikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakéri leirdsukat az
intézményvezet6 késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az
intézmény vezetbje és helyettesei tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalék szabadsaganak kiadasara. A nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezet6 hatarozza meg.
A napi munkaid6é megvaltoztatdsa az intézményvezets szdbeli vagy irdsos utasitdsdval torténik.

5.6 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Az
osztalyfénokok és a munkakozosség-vezet6k munkakori leirdsat kilon készitjik el azért, hogy a
feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kellien minden
alkalommal médositanunk a pedagégus munkakoéri leirdsat.

5.6.1 Iskolatitkar

Az iskolatitkdr az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezets, és az
intézményvezet6-helyettesek kdzvetlen felligyelete alatt végzi a tevékenységét.

Koteles a munkahelyén pontosan megjelenni és a munkakoéri leirasban foglaltakon kiviil
elvégezni mindazt, amivel kozvetleniil az intézményvezets és intézményvezet6-helyettes
megbizza.

Amennyiben az iskola programja ugy kivanja, (rendezvények, innepélyek esetén) a munkaid6
beosztds ennek megfeleléen mddosul.

Jogok, kotelezettségek és feladatok:

e végzi az iktatast, Ugyiratkezelést, figyelemmel kiséri a hatarid6k betartasat

e koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban
meghatdrozottakat,

e kozvetlen kapcsolatot tart a szlil6kkel, pedagdgusokkal, iskolaba latogatd
személyeket fogadja, lgyeiket intézi

o gépeli, lebonyolitja az intézmény levelezését a hivatalos iratokat iktatja, kezeli az
Ggyiratokat

e vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelez6 adatszolgaltatasokat a
személyiségi jogok védelmével (KIR)

e az adatvédelem figyelembevételével vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat (KIR)

e hivatalos lGzeneteket, kortelefonok tartalmat

e hatarid6k, elGjegyzések, értekezletek nyilvantartasat vezeti
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e gondoskodik a hivatali levelek tovabbitasarol

e atelefonlizeneteket kozli az érdekeltekkel

e rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésikrél, pétlasukrél gondoskodik

e kezeli és nyilvantartja a postabélyegeket, vezeti a postabélyegkdnyvet

o ellatja a bérleti szerz6déssel kapcsolatos tennivaldkat, elkésziti a szerz6déseket

o esetenként az intézményvezet6 kérésére vezeti az értekezleteket, tanligyi és egyéb
hivatalos megbeszélések jegyz6konyvét

o kozrem(ikodik a munkaltatéi adminisztracio elkészitésében

e ellen6rzéshez rendelkezésre bocsatja a megfeleld iratokat, egytuttmikodik az
ellenérzést végzével

e nyilvantartdst vezet a dolgozdk hidnyzasardl, a sziikséges adatlapokat kitolti

e sokszorosit, masol

e munkajaval kapcsolatban anyagi felel6sséggel tartozik

o kézbesit, esetenként postdzik

o kezeli a pedagdgus- és didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot

o felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért, és az altala hasznalt eszkdzok
mUkodb&képessége folyamatos biztositasaért.

A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracids feladatai:

e |ebonyolitja a tanév kdzben érkez6-tdvozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddbket

e azintézményvezet( utasitasdra bizonyitvany masolatokat készit

e rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével

e koordindlja a véddoltdsok, szlir6vizsgalatok, fogdszati kezelések beosztasat

e vezeti a tanuldi nyilvantartast, részt vesz az 1. osztdlyos tanuldk beiratasaban, a
tanuldk iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztracio nyilvantartdsaban

Munkaja soran a tanuldkrél, pedagdgusokrél és az iskola belsé életérdl szerzett informacidkat
hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és bilintetSjogi felel6sséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsokat betartani.
Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem korlltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Jaranddsaga:
e amunkaszerz6désében a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér

5.6.2 Tanitéi munkakor

A munkakdr megnevezése: tanitd
Felettese: az intézményvezet6
Kézvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes

A pedagodgusokra vonatkozé altaldanos munkakori leirasban foglaltakon tulmenden a
kovetkezo6 feladatokat kell ellatnia:

e az osztaly orarendjének elkészitése,
e az e-napld pontos, naprakész vezetése,
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e atanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasa,

e tdvollétekor- a nevel6i hazirendben elGirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot
felettesének el6zetesen leadja, vagy eljuttatja,

e javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (elsédlegesen sajat
osztalyaban tanuldk vonatkozdsaban) oktatdi nevetGi tevékenysége soran,

e az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, vagy adoptal, az Uj
tankonyvek alapjan, az el6irt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,

e atanitasi 6rakra felkészil, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél kotelezd,

e ataneszkozoket a munkakozosség-vezetSkt6l beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol.

e az altala atvett eszkdzoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felel§sséggel tartozik,

e irasbeli munkajara gondot fordit,

e atanuldk fuzetét, szamonkérés alkalmaval, lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

e aflzeteteket rendszeresen ellenérzi

e a hazifeladatot k6zosen javitja a tanuldkkal és értékeli,

e lgyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja,

e személyi adataiban tortént valtozast, szabadsag idején a tartézkodas helyét az
intézményvezetének azonnal jelenti,

e aziskolai rendezvényeken a részt vesz,

e atanitasi idén kiviil a tanév programjanak megfelel6en-szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz

e nevel6i hazirend megtartdsa kotelez6, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd,

e oktaté-nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét,

e a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

5.6.3 Pedagogus altalanos munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: tanar/tanito

Felettese: az intézményvezet6
Kozvetlen felettese: az intézményvezets-helyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a vizsgakra valé sikeres felkészitése.

NevelGi tevékenysége és életvitele

e munkajat, az iskola szellemisége 4dltal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak
megfelel6en végzi

o kollégairdl, munkatarsairdl a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

e csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjdban és
szavaiban

e egyltt halad az Uton a nevel6k6zosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuldi
és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informacidkat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

22



o sziikség korrepetalassal segiti a lemaradd didkokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantdrgybdl magantanitvanyként sem az iskolaban
sem azon kivil nem tanitja

e koveti a személyes nyitottsdgon, pozitiv gondolkoddson alapuld nevelési mddszereit

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csalddias és otthonos légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

o kozrem(ikodik az iskola céljainak megvaldsitdsdaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehet6ségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom
értékekeinek a formalasahoz

A f6bb tevékenységek Osszefoglaldsa:

sy s e 7

o feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagégiai feladatok elGkészitése és végrehajtdsa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mérték( lemaradast jelzi az
intézményvezetdnek,

e munkaidejének beosztdsat az SzMSz megfelelS szakaszai részletezik,

e |egaladbb 10 perccel a munkaidg, ligyeleti idg, illetve tanitasi drdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsdként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végén zarja,

e tanitdsi 6rajan vagy kozvetlenil azt kovet6en bejegyzi a napldba, nyilvantartja az éraroél
hidnyzo vagy késé tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, félévente legaldbb a heti draszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e Osszeadllitja, megiratja és két héten belll kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazdrd dolgozat id6pontjardl az osztdlyt (csoportot) a kijelolt id6pont el6tt
tajékoztatja,

e atanuldknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-napléba,

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

e évente harom alkalommal fogadddrat tart az intézményvezeté 4altal kijelolt
idépontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezia szlikséges szemléltets eszkdzok, tanitasi segédanyagok drai hasznalatat,

e azintézményvezetl vagy az intézményvezet-helyettes beosztasa szerint részt vesz az
osztalyozd és a javito vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszer( orat tart,
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egy orat meghaladd hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrél, varhatdan egy hetet meghaladé hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerl helyettesités megszervezése érdekében - az
intézményvezet6-helyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozrem(ikddik az
épllet kitritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltet6 eszkdzok, konyvek
stb. rendeltetésszerl haszndlatdnak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzadrkdztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai (innepségekre, rendezvényekre

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

az osztalyozd konferencidt megel6z6en lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulé lezart érdemjegye jelentGsen eltér az osztdlyzatok atlagdtél a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmdnyi kirdnduldson, sziikség esetén elldtja a
tanuldk versenyre valo kiséretét,

Kiilonleges felel6ssége:

felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

a hatdskorét meghaladd problémadkat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési intézményvezet6-helyettesnek vagy az intézményvezetének.

5.6.4 Osztalyfénok munkakori leirds-mintaja

A kiegészit6 munkakor megnevezése: osztalyfénok
Kozvetlen felettese: a megfelel6 tagozati intézményvezets-helyettes (alsé vagy felsd)
Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg

Jelen munkakoéri leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.

A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl irdnyaddak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok elGkészitése és végrehajtdsa,
e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai,
szervezési stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek

alapjan szervezi meg,
e részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitdlis napld, anyakényv,

bizonyitvanyok stb.
e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
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el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az elSirt id6ben leadja a
kirandulasi tervet,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszerd hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok szileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az
osztaly didkdnkormanyzati vezet§ségével,

biztositja az osztaly képviselSinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgyllésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6z6en legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartds és szorgalom jegyére,

el6késziti a szulGi értekezletek lebonyolitasat, kozrem(ikodik az iskola sziilékkel és
tanuldkkal kapcsolatos tevékenységében,

koézremikodik a tanuldi tankdnyvtdmogatasok iranti kérelmek 6sszegydjtésében
minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elbirdsaira,
folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekordacidjara, a falitjsag karbantartdsara,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak
valtozasat,

a tanév elején osztdlya szdmdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatodt, az oktatdsrdl szol6 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Ellenérzési kotelezettségei

november, januar és aprilis hdnapban ellenérzi az e-napld osztdlyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az intézményvezet6-
helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus Gzenetben vagy levélben értesiti a szlil6ket,

az e-ellenérzében irott lizenet Utjan értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elGirdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, illetve
ha a tanulé bukasra all, valamint a 200 érat meghaladd éves hianyzas esetén, illetve
a kormanyhivatalt értesiti a tanuld 10, 30 és 50 6ras igazolatlan hidnyzasat kdvet6en
a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent8sen az osztalyzatok atlagatdl a
tanuld karara.

Kiilonleges felelGssége

felel6s a tanuldi és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabdlyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezet6-
helyettesnek vagy az intézményvezetének.
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Pé6tléka és kotelez6 drakedvezménye

e a326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitasban
rogzitett osztalyfénoki potlék,

5.6.5 Intézményvezet6-helyettes munkakori leirds-mintaja

A munkakdr megnevezése: intézményvezets-helyettes

Felettese: az intézményvezet6

Helyettesiti az intézményvezet6t: az iskola irdnyitdsdban, a munkaltatéi jogkor gyakorldsaban,
az iskola képviseletében.

Az intézményvezets feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskoroket az SZMSZ 3.4.4.
pontja tartalmazza.

Feladatai:

e aziskola testileti szerveivel egylttesen kialakitja az iskola pedagdgiai koncepcidjat,

e megismeri a tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos oOnképzéssel kell
tdjékozddnia az Uj szakmai torekvésekrdl,

e gondoskodik arrél, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 Gtemben is — megszerezze a
NAT kovetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, a képességeinek megfelel6
ismereteket,

e Dbiztositja, hogy az iskola tanuldi nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kérnyezetben
fejlédjenek,

o felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozdsok szlineteiben egészséges
korilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek
szabad leveg6én valdé mozgassal is,

e munkakorében elldtja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai jogkorébe esé
adminisztraciés munkat,

e a munkatervben meghatdrozott id6k6zonként, fogadddrakat tart,

e részt vesz a nevelGtestilet dontéseinek meghozatalaban, kotelessége az
értekezleteken, k6z0s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

e részt vesz az iskolai innepélyek mélté megtartasaban,

e atovabbképzési lehetéségeket kihaszndlja, Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol a
tantestiiletben,

e részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak kialakitasdaban. Mindennapi munkajat az
iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgdlataban szervezi.

e Részt vesz a tanuldk iskolai életre szocializaldsa, kotelességtudatuk, alapkészségek
fejlesztésében.

e Az egészséges életmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyerekekkel.

e Atanuldk — az életkornak megfelelS — fejleszt6 foglalkoztatasa a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

o Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejl6édéséért,

e jogait és kotelességeit a Kbznevelési tv. tartalmazza, de kotelez6ek rd nézve is a
K6znevelési tv. végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja és belsé
szabalyzatai.
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Pé6tléka és kotelez6 drakedvezménye

e a326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitasban
rogzitett intézményvezet6-helyettesi potlék

5.6.6 Munkakoz6sség-vezet6 munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: munkakdzosség-vezetsd
Felettese: az intézményvezet6

A munkako6z6sség-vezetbk altalanos feladatai:

e A szakmai munka gondozasa az iskola helyi programjanak és helyi tantervének
megfelel6en, a kompetencia alapu oktatds, a tevékenységkdzpontu oktatds
modszereinek kiterjesztése a munkakdzosségen belil.

e A szakmai-pedagodgiai segitségnyujtds a munkakozosség tagjainak.

e A szakmai munka ellenGrzése, értékelése, a pedagdgusok munkajanak értékelése
pedagdgiai értékelési rendszer alapjan.

e Oralatogatasok, dokumentumelemzések.

e Taneszkozok bévitési lehetGségeinek figyelemmel kisérése, sziikséges beszerzések
tervezése, segitése.

e Hazi versenyek szervezése, lebonyolitdsa, kerlileti versenyekre felkészités.

e A munkak6zosségen belili feladatmegosztas megszervezése, irdnyitdsa, figyelemmel
kisérése.

o Felmérések tervezése, lebonyolitasa.

e Aktiv szerepvallalas a kerileti munkak6zosségek munkajaban...

e Azintézményvezet6 dontés-el6készité munkajanak a segitése.

e Azintézményvezet6 szakmai munkajanak javaslatokkal térténé megtamogatasa.

o A delegalt feladatok elvégzése.

Potléka

e a 326/2013. (VIIl. 30.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitasban
rogzitett munkakozosség-vezetdi potlék,

5.6.7 Fejleszt6 pedagdégus munkakori leirds-mintdja
A munkakdr megnevezése: fejleszté pedagdgus

Felettese: az intézményvezet6
Kézvetlen felettese: az intézményvezet6-helyettes

A fejleszt6 pedagdgus munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

o A fejleszt6 pedagdgus az osztalytanitok és tanarok segit6je, az iskolaban a tanulasi
zavarok okainak, megel6zésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

e A tanuldsi zavarok okai megel6zésének, felismerésében rendelkezik a differencidlt
diagnosztika és terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.
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A tanitdk jelzései alapjan kisz(ri a tanulasi zavarokkal, részképesség kieséssel kiizd6

tanuldkat, és az osztalyban tanitdé pedagdégusokkal egylttmikodve elkésziti

foglalkoztatdsuk beosztasat.

e A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkéztatds keretében
foglalkoztatja.

e Megallapitja a tanulasi zavar vagy lemaradds okat.

e A diagndzis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozds mddszereit és eljarasait.

o A gyerek foglalkoztatdsdban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitdsra
koncentralo eljardsokat valaszt.

e Feladata a kollégdk pszicholégiai, gydgypedagdgiai ismereteinek gyarapitdsa, a
prevencid moédszereinek megismertetése. E célbdl bemutatd foglalkozast tart.

o Heti kotelez6 o6raszdma az enyhe fokd értelmi fogyatékosokkal foglalkozd
gyogypedagdgusokéval azonos.

e Munkajahoz kiulon tanterem all rendelkezésre, ahol a diagnosztizalé és terdpids
eszkozok rendelkezésre allnak. Munkajat segiti a pedagdgiai asszisztens.

e A nevelGtestiilet el6tt félévente beszdmol munkdja eredményességérdl.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatdrozott munkakori
feladatokon tulmendéen, a munkakar jellegéhez kapcsolddd egyéb utasitdsok adasara is.

5.6.8 Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja

A munkakdér megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Felettese: az intézményvezet6
Kinevezése, munkaideje: munkaszerz6dése szerint, heti 40 éra

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

e Tanitasi eszkdzoket készit és el6készit.

e Segiti a pedagdgusok és napkozis nevelGk technikai munkajat, felligyeli és gondozza a
rabizott gyerekcsoportot.

o Korrepetal,

e Szervezi, felligyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonndaztatasat.

e Megszervezi és lebonyolitja az iskolagyiimolcs kiosztasat,

o Ugyel a személyi és kérnyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokéasok
kialakitasara.

e Segit az egységes iskolai arculat és szezonalis dekoracié megtervezésében,
elkészitésében, kihelyezésében,

e Ugyeleti tevékenységet lat el.

o Kozrem(ikodik a tanuldk szervezett foglalkozdsainak megtartdsaban.

e Részt vesz a kirdnduldsokon és egyéb rendezvényeken.

e A munkatervben meghatarozott mddon részt vesz az iskolai programok
el6készitésében és lebonyolitasaban.

o Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddba vald
kisérésében.

e Kirdnduldsokat, szabadidGs, kulturalis és sport programokat szervez és bonyolit le,
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e Kapcsolatot tart a pedagdgusokkal, a varosi m(ivel6dési kulturalis intézmények
UgyintézGivel,

e Munkdjanak eredményesebb elldtdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

e Folyamatosan gondoskodjék a munkdjahoz szikséges pedagdgiai-pszicholdgiai
ismeretek gyarapitasarol.

e Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

e A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetSi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat
elGir.

o \Vezetia szlikséges nyilvantartasokat, elldtja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

e Hataridére elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel szakmai felettesei megbizzak.

Kiilonleges felelGssége

e Személyesen felelGs a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

o Felel@ssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.

e Munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért vagy hianyos
munkavégzéséért.

e A vezetGi utasitasok nem megfelel6 végrehajtasaért

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e Arendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszkdzok, berendezési targyak
elBirastdl eltérd hasznalataért.

o Az esetleges hivatali titok megsértéséért.

5.6.9 Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor 6 célkitlizése:

Az intézményben hasznalt szamitdstechnikai eszk6zok miikodGképességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdajat az iskola nevelési- oktatdsi feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika tanaraival egylttm(kodve és igényeiket figyelembe véve
végzi.

Folyamatos feladatai

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetGség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Az allandd mikodbképesség érdekében biztositott szamara a rendezGszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutds lehet6sége, kiuléndsen
indokolt esetben munkaidén kivil is, 0-24 6raig. A munkaiddén kivil végzett munkat
napléba kell jegyeznie.

e Kilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasdra és a
rendszeres ellenGrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertGzés
terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben
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okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetGségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felel6sséggel tartozik értik

e Felligyeli és karbantartja az intézmény elektronikus napldjat, biztonsagi mentést készit,
kezeli a felhasznaldk panaszait.

Hardver

e Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
— ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az intézményvezetének, és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplét vezet.

e Jelenti az intézményvezetdnek a karokat és rongdldsokat. Ha a kdrokozé személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az intézményvezetGnek a
szamitdstechnikai termek és berendezések allapotardl, allagardl.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglév6é szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerz6déseket
nyilvantartja. Osszegydijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességl, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segit6 programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetGségekhez mérten biztositja a beallitdsok megbrzését.

e Az irodakban szikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installadlja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

o Az ISZ-ben rogzitett mddon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes haldzat hatékony, biztonsagos
lzemeltetésére.

Az ISZ-ben foglaltak szerint Uj haldzati azonositdkat ad ki, a haldzati felhaszndldkat, a
felhasznaléi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehet legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az intézményvezetének, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A
boritékot csak kiilonosen indokolt esetben, az intézményvezet6 engedélyével az iskola
szamitastechnika szakos tandra bonthatja fel.
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IdGszakos feladatai

e Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld

rendszereket mukodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
fellgyeletérdl.

e Segit az intézmény rendezvényeinek technikai lebonyolitasaban.

Elvégzi az IKT eszk6zokkel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat.

Technikai segitséget nyujt az intézmény elektronikus ligyintézésével kapcsolatban.
Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Elvégzi az elektronikus naplo féléves/éves zarast, archivalast.

Anyagbeszerzés, szallitas.

5.6.10. Uzemeltetési koordinator munkakari leiras mintaja:
A munkakor megnevezése: lizemeltetési koordinator

Felettese: az intézményvezet6
Kinevezése, munkaideje: munkaszerzédése szerint, heti 40 6ra

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény helyi mikodtetési feladatainak
végrehajtasa, koordindldsa és kapcsolattartas a KPTK-val.

A feladat ellatasara vonatkozoé altaldanos szabalyok:

Beszedi a sajat bevételt képez6 téritési dijakat befizetéseket, a kapcsoldédd
szerzGdéseket elGkésziti és a szamlazashoz adatot szolgaltat

Figyelemmel kiséri az kdznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitdsat, nyomon
koveti és bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis- és nagy értékl targyi
eszkdzoket érint6 mozgdasokrél, amit minden hénap 15. napjdig lead az analitikus
konyveld részére

Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrdl leltarkorzetenként/leltarkezel6nként,
Részt vesz a leltdrozas elGkészitésében, szervezésében és lebonyolitasdban, segiti a
leltarozas kiértékelését a vonatkozo szabalyzat és egyéb elGirdsoknak megfelelGen
ElGkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsat/selejtezését, gondoskodik az
elkilonitett tdrolasukrol, beszerzi a szikséges szakvéleményeket, ezek alapjan
selejtezési javaslatot készit, és engedélyezést koveten kozremiikodik a megsemmisités
lebonyolitasaban

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kéznevelési intézménybe érkezé adomanyokral,
ataddas-atvételi jegyz6konyvet készit, melyet 3 munkanapon belll atad az analitikus
konyveld részére

Segitséget nyUjt a palydzatok nyilvantartasdnak vezetéséhez és az elszamolasahoz;
Ellatja az 6sszekotGi feladatokat minden gazdasagi, pénzigyi, munkaligyi, technikai
témakorben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsé Kontroll
Kézikonyy, illetve a folyamat leirdsok tartalmazzak;

A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat meg6rzi és szabdlyzatokban megjel6lt
idészakonként atadja irattari megG6rzésre

Szervezi a technikai dolgozok (takaritd, karbantartd, portas stb.) napi munkavégzését
Végrehajtja a KPTK lizemeltetési referensei altal adott szdbeli, vagy irdsbeli utasitast

5.6.11. Takarité munkakori leiras mintdja:
A munkakor megnevezése: takaritd

Felettese: az intézményvezetd
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Kozvetlen szakmai iranyitdja: az izemeltetési koordinator

Kinevezése, munkaideje: munkaszerz6dése szerint, heti 40 6ra

Célja: A kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatdsa

A feladat ellatasara vonatkozoé altalanos szabalyok:

Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi el6irasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaja sordn észlelt elektromos vagy mas meghibdsodast, minden rendkiviili
esetet, mindennem({ rongaldst, karokozast, karbantartast igényl6 hibat azonnal
koteles jelezni a karbantarténak, annak tdavolléte esetén az Uzemeltetési
koordinatornak, vagy az intézményvezetének és az intézmény portdjan elhelyezett
hibabejelentd flzetbe kell bejegyeznie;

A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfelel6 mddon alkalmazza.
Balesetveszélyes cipst, papucsot nem haszndlhat munkavégzése soran;

A munkaban eltoltott idét a ,Jelenléti iv” szabdlyos kitdltésével, alairasaval igazolja;
Koteles munkaid8 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Munkdja soran koteles a villanyt, vizet csak a szlikséges mértékben haszndlni, a
feleslegesen ég6 vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden
napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkdzokkel, felszereléssekkel,
felhasznaldsra keriil6 anyagokkal;

Személyes, anyagi felelGsséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért. A felvett
takaritoszereket és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzése soran;

Felel6s a szamara kiadott vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetbek;

A kijelolt terliletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altaldnos higiéniai
el6irasoknak és az ANTSZ kdvetelményeinek, valamint az lizemeltetési koordinator
altal kiadott utasitasoknak megfelel6 legyen;

Munkajat ugy kell végeznie, hogy a takaritas utan a helyiség és a berendezési targyak
a szennyezGdéstbl, portdl megtisztitott allapotba, az ajtd és az ablakok pedig a
takaritas végével bezarasra keriljenek;

Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy
hidnyos munkavégzése soran keletkeztek;

Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagdlas a probléma megoldasa
érdekében.

Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozé helyiség zardsaral;

A terilet takaritdsa sordn a tanuldk, tanadrok esetlegesen elhagyott targyait koteles
leadni a portén;

Felel6s a tantermekben és mas helyiségekben tartott tanari és tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért;

Az oktatas-nevelés menetét semmi mddon nem akadalyozhatja, a tanuldk
nevelésében nem vesz részt;

Munkajat koteles j6 munkaszervezéssel, észszer(ien végezni;

Munkdjat koteles egyeztetni, Osszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas
m{(iszakban dolgozé takaritoszemélyzettel;

Munkaid6ben koételes a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani;
Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilsé tertiletének rendben tartasaban.
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5.6.12. Karbantarté munkakéri leirds mintdja:

A munkakdr megnevezése: karbantartd

Felettese: az intézményvezet6

Kozvetlen szakmai irdnyitdja: az lizemeltetési koordinator
Kinevezése, munkaideje: munkaszerz6dése szerint, heti 40 6ra

Célia: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény karbantartdsa, jardainak
tisztdntartasa, gondozdasa, anyagmozgatas, javitasi, a felmerild kisebb felujitasi munkalatok
elvégzése.

A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézményben az Ulzemeltetési koordinator
irdnyitdsaval a intézmény zold terileteinek, novényeinek, sportpdlydinak, utasitds esetén
jarddinak tisztantartdsa, gondozdsa, anyagmozgatas, javitasi, a felmerilS kisebb feldjitasi
munkalatok elvégzése.

Sziikség esetén gondoskodik a kukak kihelyezésérdl és tisztantartasardél, az udvari szemetesek
Uritésérdl.

Naponta ellenérzi, szlikség szerint javitja, vagy a felettesének jelenti az iskola viz, csatorna
rendszereinek a meghibasodasat.

A feladat ellatasara vonatkozé altalanos szabalyok:

e Munkdja sordn figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi elGirasokat.

o Az intézmény hazirendjének betartatasa.

e A munkaban eltoltott id6t a ,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja.

o Arendelkezésére bocsatott védbeszkozoket megfelel6 mddon kell alkalmaznia.

o Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni.

o Azintézmény targyaiban, berendezéseiben tértént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkivili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas,
ajtofeltorés stb.) azonnal koteles szdban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kézvetlen
felettesének vagy az intézményvezetének.

o leltdrilag felel a személyes haszndlatra kiadott eszkdzokért, szerszamokért
(meglétiikért, allapotukért, tisztantartdsukért)

e A munkdja sordn észlelt meghibdsodast, minden rendkivili esetet, mindennemd
rongaldst, karokozast, karbantartdst igényl6 hibat azonnal koteles jelezni a
karbantarténak, annak tavolléte esetén az lizemeltetési koordindtornak, vagy az
intézményvezetének, és a portan elhelyezett hibabejelent6 flizetbe kell bejegyeznie.

e Munkdja soran koteles a villanyt, vizet a szlikséges, de elégséges mértékben hasznalni,
a feleslegesen ég6 vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden
napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel,
felhasznaldsra keriil6 anyagokkal.

e Személyes, anyagi felel6sséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, az
eszkdzoket gondosan hasznalja fel a munkavégzés sordn.

e Az dltala hasznalt eszk6zoket az arra kijel6lt helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak
megfelel6en tarolja.

e Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy
hidanyos munkavégzése soran keletkeztek.

e Munkdjat minden esetben az oktatd-nevel6 munka zavarasa nélkil koteles végezni. A
tanuldk nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe (tk6z6 magatartast tapasztal,
értesitenie kell az intézmény vezetését.
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5.6.13. Portas munkakori leirds mintdja:
A munkakdr megnevezése: portds

Felettese: az intézményvezet6
Kozvetlen szakmai irdnyitéja: az Gzemeltetési koordinator

Kinevezése, munkaideje: munkaszerz6dése szerint, heti 40 6ra

Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény portasi feladatainak ellatasa

Fé feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megdvdsa feletti 6rkodés, sajatos
munkakorébdl adéddan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyedil tartdzkodik
az éplletben azonnali intézkedések megtétele (rendbrség, tlizoltdsag, mentdék, stb. értesitése)

I. A feladat ellatasara vonatkozo6 altalanos szabalyok:

Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi elGirasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaban eltoltott id6t a ,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairdsaval igazolja;
Koteles munkaidé kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkivili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas,
ajtofeltorés stb.) azonnal koteles szdban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kézvetlen
felettesének vagy az intézményvezet6nek, sziikség esetén a hatdsagoknak az el6z6
vezet6k utasitasa alapjan;

Munkajat minden esetben az oktaté-nevel6 munka zavardsa nélkil koteles végezni. A
tanulék nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe (tk6z6 magatartdst tapasztal,
értesitenie kell az intézmény vezetését.

Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban és zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles
Grizni, az intézményi riasztd kddjat titokban tartani;

Gondoskodik az iskola nyitdsardl, zarasardl, riaszté szakszerl kezelésérdl.

Riasztds esetén kezeli a tlizjelz6 berendezést.

Figyeli a térfigyel6 kamerat, rendkiviili esemény esetén értesiti az lizemelési
koordinatort. A kamera felvételérél informaciot nem adhat ki.

Az Intézményt és a portat felligyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok
miatt el kell tdvoznia a portardl, gondoskodnia kell helyettesitésrdl;

Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy
hidnyos munkavégzése soran keletkeztek;

Zaras el6tt a villanyok lekapcsoldsa, ajték ellenbrzése, ablakok bezardsa, meggy6z6dni
arrdl, hogy az épliletben nem tartdzkodik idegen személy;

A porta terliletére csak az oda beosztott dolgozdkat és az ellendrzési jogkorrel
felruhazott személyeket engedheti be.

5.7 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola éplilete szorgalmi id6ben hétf6tél-péntekig reggel 7.00-t6l délutan 18.00-ig van
nyitva az intézmény tanuléi szamara. Az intézményvezet6 elrendelheti az intézmény ettdl
eltérd nyitva tartasat. Az iskolaban tartézkodd gyermekek felligyeletét az iskola reggel 7.00-
tél a tanitas végéig, illetve a tandrdan kivili foglalkozdsok idejére, de legkés6bb 18.00-ig tudja
biztositani.
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tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetS-helyettes altal el6re
engedélyezett id6pontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

5.7.2 Az 6rakdzi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok,
pedagdgusasszisztensek felligyelik. Dupla orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkdl is
tarthatok, de csak dolgozatiras esetén vagy rendkiviili esetben.

5.7.3 A tanulé tanitdsi id6 alatt az iskola épliletét csak a szlil6 személyes vagy irdsbeli kérése az
osztalyfénoke, osztalyfénok helyettese (tavolléte esetén az intézményvezet6 vagy az
intézményvezet6-helyettes) vagy a részére orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja
el. Rendkiviili esetben — szll6i kérés hianyadban — az iskola elhagydsara csak az intézményvezet6
vagy az intézményvezet6-helyettes adhat engedélyt.

A tanuldk tavozdsat az iskola éplletéb6l a pedagdgusok csak irdasos kikéré alapjan
engedélyezhetik. Az engedélyt a tanuldnak tavozaskor be kell mutatnia a portan.

,,,,,

1. 6ra 800 - 845

2.6ra 855 - 940

3. 6ra 9.50 - 10.35
4. 6ra 10.55 - 11.40
5. 6ra 11.50 - 12.35
6. Ora 1245 - 13.30
7.0ra 1335 - 14.20
8.6ra 14.25 - 15.10
9.6ra 15.15 - 16.00

A napkozi csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi 6rak végeztével a csoportba jaré tanuldk
orarendjéhez igazodva kezd6dik és 16.00 6raig tart. A tanulészobai foglalkozdsok 14.00 6ratdl
16.00 6rdig szervezGdnek. Igény szerint lgyeletet biztositunk hétf6tél péntekig 18.00 oraig.

5.9 Pedagodgusi ligyelet

Az iskolaban a reggeli nyitva tartastdl, valamint az érakozi szlinetek idején pedagdgusi ligyelet
m(ikodik. Az lgyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasdganak megé6rzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg tobb Ugyeletes pedagdgus és pedagodgusasszisztens kerlilhet
beosztdsra. Az egyes lgyeletes nevelGk felelGsségi terilete az iskola teljes teriiletére (és
udvardra) terjed ki. A részletes beosztast a mindenkori iskolai Gigyeleti rend tartalmazza.

5.10 Hivatalos ligyek intézése

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdri iroddaban torténik 8.00 éra és 16.00
ora kozott, pénteken 14.00 draig.

Az iskola a tanitdsi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva, az igyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt
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a szul6k, a tanuldk és a nevel6k tudomdsara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet A
fenntartd kérésének megfelel6en kell megszervezni.

5.11 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megadllapitasahoz a tanuldnak osztdlyozo vizsgat
kell tennie, ha

e az intézményvezetd felmentette a kotelezd tantdrgyi foglalkozdsokon vald részvétel
alél,

e az intézményvezet6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tantervi
kovetelményeinek révidebb id6 alatt tegyen eleget,

e 250 ¢ranal tobbet hidnyzott, de a nevelGtestiilet dontése alapjan osztalyozd vizsgat
tehet,

e az adott tantargy éves szinten szamitott 30%-anal tobbet hidnyzott, és jegyei alapjan
az osztalyozod vizsga nélkil nem értékelhet6 a teljesitménye,

o évkozi vagy év végi atvétel el6tt az intézményvezetd eldirja,

e atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt kivan vizsgat tenni.

Ha az osztalyozd vizsga a sziil6 kérésére jon létre, akkor erre irdsban engedélyt kell kérni.
Magdntanuldi jogviszony esetén a tanuld az intézményvezet6 altal meghatarozott id6ben, és
a nevel6testiilet dltal meghatarozott médon ad szamot tuddsarol.

Meghatarozott szakértSi vélemény alapjan lehetséges egyéni tovdbbhaladas. Ebben az
esetben az engedélyben meg kell hatdrozni, melyik targybdl, melyik évfolyam utolsé tanitasi
napjaig kell utolérni a tobbieket. Ez esetben is vizsgat kell a tanulénak tennie.

A vizsgabizottsag és annak elntkének kijel6lése az intézményvezetS-helyettes feladata. A
vizsgabizottsag tagjai az alabbi kollegdk kozil kerlilnek ki: munkak6zosség-vezetd, vizsgaztatd
pedagdgus, azonos szakos pedagdgus, esetleg egyéb szaktanar. A vizsgabizottsag egy tagja
vezeti a jegyz6konyvet, melyet mindannyian alairnak.

A nevelGtestiilet az osztdlyozd vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az igazolatlan
mulasztasok szama meghaladja az igazolt mulasztasok szamat, s az iskola eleget tett értesitési
kotelezettségének.

Az eredmény kihirdetés a bizonyitvany kiosztasaval egyidejlileg torténik.

Ha a tanulé az osztdlyozd vizsgdn nem jelenik meg, a szUl6t irasban értesiteni kell errdl a
tényrdl.

Az osztalyozé vizsga legkésGbbi id6pontja az adott nevelési év augusztus hdnapjanak utolso
munkanapja (ettdl eltér6en a mindenkor hatalyos rendelet rendelkezhet).

Az osztalyozé vizsga sikeres teljesitéséhez — a pénzligyi és egyéb lehetGségeinek figyelembe
vételével — az iskola segitséget nyujthat a tanuldnak.

.12  Azintézmény helyiségeinek és létesitményeinek a hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az éplleten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unid zaszlajat.

5.12.1 Az iskola épiiletének a helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalni.
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Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelGsek:

e aziskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért, allapotanak megbrzéséért
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak meglrzéséért
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért

e az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott el6irdsok betartdsaért,
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.

A létesitmény hasznalati feltételei:

e A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik pedagdgus
fellgyeletével hasznalhatjak. Ez alél felmentést csak az intézményvezetd adhat.

o Aziskola éplletébe érkez6 sziil6k, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az
iskoldba érkez6 sziil6ket, illetve idegeneket a portaszolgalat nyilvantartja.

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és tanuldkon kivil csak a hivatalos tgyet
intéz6k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tsl engedélyt
kaptak.

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezets
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e A tanulé dltal, tanuldi jogviszonya alatt el6allitott és az iskola tulajdonaba keriilt
dolgokat az iskola nem hasznositja.

e Az iskola terlletén — a Koznevelési torvény rendelkezései szerint — semmilyen
reklamtevékenység nem folytathato.

e Nem mindsil reklamtevékenységnek a tanuldk szabadidds programjainak szervezése
és az erre valé felhivas, tdjékoztatas. llyen jellegl tajékoztatd anyagokat kihelyezni
vagy a tanuldkhoz eljuttatni csak az intézményvezetd el6zetes engedélyével szabad.

5.13 A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru terliletrészt—a
munkavallalék és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézmény teljes
teriletén és udvardn tilos a dohanyzas. Az intézményben és az iskoldn kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohdanyzdék védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtdsaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

5.14 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megelGzésével kapcsolatosan:

a) minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit

b) a belépd kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanuldk biztonsagdnak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési formakat

c) a nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az Ugyeleti
beosztasukban meghatdrozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel&zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

d) az osztadlyfénokoknek az osztalyf6noki oérdkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozé elGirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformakat. Az osztalyféndkoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgald szabdlyokkal a kbvetkez6 esetekben:

e atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran ismertetni kell:
v'az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
v'a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
v'rendkivilli esemény (baleset, t(izriadd, bombariadd, természeti katasztréfa)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekilési utvonalat, a menekiilés
rendjét.

v'a tanuldk kotelességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban
e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét
e) anevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldékat minden

v’ gyakorlati, technikai feladat, ill. tandran, vagy iskolan kiviili program elétt a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

f) a tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynapldba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell
gy6zG6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

g) a fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat, (pl.: testnevelés, fizika, kémia,
technika) és a gyakorlati oktatast vezeté nevelSk baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

h) Az intézményvezet6 és munkavédelmi felel6se az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék
rendjét és az ellenGrzésbe bevont dolgozékat a munkabiztonsagi szabalyzat
tartalmazza.

5.15 Intézményi védo-ovo elbirasok

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:

a)  atanulodk felligyeletét ellatdo nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
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b)

d)

a sériilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie

minden tanuldéi balesetet, sérlilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetbének vagy az lgyeletes vezetének, a munkavédelmi felelésnek és a
tanulé osztalyfénokének, ill. a tanuld felligyeletét ellatd sziilbnek, gondozdnak

Tanuldi baleset esetén az iskola dolgozdja minden segitséget igénybe vehet.
E feladatok elldtasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi dolgozdnak is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynydjtasban részesité dolgozd a sérilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget. A ment6orvos diagndzisa alapjan el6szor telefonon, majd
irdsban is tdjékoztatni kell a fenntartét a balesetrdl.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sérilést az intézményvezetének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltéd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
e atanuldbalesetet az el8irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani

e a 3 napon tul gyogyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrél az elGirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv 1 példanyat meg kell kiildeni fenntarténak, 1 példanyt pedig at kell adni
a tanuldnak (kiskord tanulé esetén a szil6nek).

e A jegyz6konyv 1 példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja az iskolai diakénkormanyzat képvisel6jének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes szabdlyokat a Baleset- és tlizvédelmi
szabalyzat tartalmazza.

5.16 A mindennapos testedzés formai

Az iskola megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés 6ra keretében amelybdl
heti harom 6rat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink, heti két 6ra testnevelés 6rat
didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

jatékos, egészségfejleszt6 testmozgdssal,

a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozé rendelkezéseiben meghatdrozott
oktatdsszervezési formakkal, miveltségteriileti oktatassal,

iskolai sportkdrben vald sportoldssal,

39



e versenyszerlen sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesileti tagsaggal rendelkezd
vagy amatdr sportoldi sportszerz6dés alapjan sportolé tanuld kérelme alapjan a
tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete 4dltal kidllitott igazolds
birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki

e a kotelezd testnevelési orakon felll szervezett heti 2-2 6rds gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik —az iskolaegészségugyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt vehetnek.

A jatékos, egészségfejleszté testmozgas id6tartama legaldbb harminc perc, amelyet tobb,
legalabb tizenot perces foglalkozas keretében is meg lehet tartani.

Az iskola tanuléi kozil a 2. és 3. évfolyam a testnevelés 6rdk egy részében kotelezé
Uszasoktatdson vesz részt.

A délutani szabadidében lehet6ség van iskolan kivili sportoldsra is (ingyenes vagy
kedvezményes térités ellenében)

e Uszas

e korcsolyazas
e birkdzas

e |ovaglas

A hétvégi nyitva tartds a szombat délel6tti sportoldsra nyujt lehetGséget.

5.17  Aziskolai sportkor miikodési rendje

A mindennapos testmozgds megvaldsitasat és a tanuldk sportolasi lehetéségének
megteremtését iskolai sportkor segiti.

Az iskolai sportkor tevékenységét sajat Szervezeti és M(kodési Szabalyzata szerint végzi.

Az intézmény és a sportkor kozotti kapcsolattartdas elGsegitésére az intézményvezet6
hivatalbdl az iskolai sportkor vezet6ségének a tagja.

A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges draszamot a kotelezd drak keretébdl oldjuk
meg. Biztositjuk az iskolai sportkdreink szamara az orszagos, a févarosi és a kerileti
sportversenyeken, a diakolimpian torténd részvétel feltételeit. LehetSséget biztositunk
didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit didksportkoriink
foglalkozasain teljesitsék.

A didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

Az iskolai sportkor mikodésérél a sportkor elnoke évenként, az év végi értekezleten
tajékoztatja a nevelGtestiiletet.

5.18 A tandran kiviili foglalkozasok

Az iskola a tanulék szamara — tandrai foglalkozasok mellett — az alabbi tanéran kivdli
foglalkozasokat szervezi:

e napkodzi otthon
e tanuldszoba
e egyéb tandran kivili foglalkozasok
v szakkérok
v  énekkar
v tdmegsport
v iskolai sportkor
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v tehetséggondozd, felzdrkdztatd és egyéni foglalkozdsok

v versenyek, vetélked6k, bemutaték

v kiranduldsok

v erdei iskola

v muazeumi, kiallitasi, kdnyvtari és mivészeti el6addsokhoz kapcsolddé foglalkozas

v iskolai kényvtar
Szakkorok, tehetséggondozé mihelyek, énekkar
A tehetséggondozé mlihelyek, a szakkori foglalkozasok az érdekl6ds, tehetséges, aktiv
tanuldkkal valé foglalkozas legfontosabb formai, olyan ismeretek, képességek, készségek
fejlesztésére keril sor, amelyet a tantdrgyi tandrak nem fednek le, amelyre a tantargyi érak
keretében nincs lehet6ség igy a programok a didkok kivancsisdgdara, érdeklédésére éplilnek.
Céljuk, hogy lehet8séget biztositsanak a gyerekek szdmdra Onismeretiik gyarapitasara, a
benniik szunnyadd tehetség felismerésére és kiakndzasara, a korulottik [évé vilag teljesebb
megismerésére. Célunk tovabba az daltaldanos miveltség, az egyéni specialis képességek, a
kreativitas és a motivacio fejlesztése.
Iskolai sportkér, tomegsport
Az iskolai sportkor célja, hogy bévitse a tanuldk mozgdslehet6ségeit, a didkokat edzettségre,
helytdllasra, kiizdeni tudasra, a szellemi és lelki 6sszhangra, a fair play szellemére nevelje.
Lehetdséget biztositson az intézményen bellli, illetve intézmények kozotti mozgdsos
jatékokra, versenyekre.

Egyéni foglalkozasok

A tanulasi nehézséggel kizd6, esetleg hatrdnyos helyzetl tanuldk felzarkéztatdsa, a
tehetséges tanuldk képességeinek kibontakoztatdsa céljabdl differencidlt képességfejlesztd
foglalkozasokat, korrepetaldsokat tartunk mind alsé, mind fels6 tagozaton, amelynek célja a
lemaradds csokkentése, a tananyag eredményes elsajatitasanak elGsegitése. A tehetséges
tanuldkkal valé egyéni foglalkozasok alkalmaval pedig el6térbe kerl a kiilonb6z6 tanulmanyi
versenyekre vald felkészités.

A napkozi otthon és tanuldszobai foglalkozasok miikdésére vonatkozé altalanos szabalyok:

o A napkozi otthonba torténd felvétel a szlil6 kérésére torténik az SZMSZ elGirasai
alapjan.

o A napkozi otthon m(ikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozossége dolgozza
ki az SZMSZ el6irasai alapjan, és azt a napkozis tanuldk hazirendjében rogziti. A
napkozis tanuldk hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

o A napkozis foglalkozasrél valé eltdvozas csak a szilé személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziilGi kérés
hidanyaban — az eltdvozdsra az intézményvezet6 vagy intézményvezets-helyettes
engedélyt adhat.

e A napkodzi otthonos és a tanuldszobai foglalkozasrél vald hianyzast a sziil6nek igazolni
kell.

IR

orarendjéhez igazodva-kezd6dnek és délutdn 16.00 6raig tartanak. SziilGi igény esetén
a napkoziben a tanuldk szdmara 16.00 — 18.00 6ra kozott az iskola felligyeletet biztosit.

e A tanuldszobai foglalkozds a délel6tti tanitasi ordk végeztével — a tanuldszobai
foglalkozasra tanuldk érarendjéhez igazodva — kezdddik és délutan 16.00 6raig tart.
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Az egyéb tandran kivili foglalkozasokra vonatkozo altaldnos szabalyok:

e Atandran kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkdztaté foglalkozasok
kivételével — dnkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév
elején torténik és az adott tanévre szdl.

o A felzarkdztatéd foglalkozdsokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki. A szaktanarok feladata errél a
szUil6t tajékoztatni. A tanuldk részvétele a felzarkéztatéd foglalkozdsokon, valamint az
egyéni foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a szil6 irasbeli kérelmére az
intézményvezetd adhat.

e A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezet6 nevét, miikodésének id6tartamdat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell. Elrendelt o6raban torténd tandran kivdli
foglalkozas kiilon nyilvantartas szerint torténik.

e A tandran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuléi, szilGi, neveldi igényeket a
lehetdség szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kivuli foglalkozasok vezetGit az intézményvezet bizza meg.

e Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskola pedagdgusai a nevel6émunka el8&segitése céljdbdl az osztalyok szdmara évente
legaldabb egy alkalommal tanulmdanyi kirdnduldst szerveznek. A tanuldk részvétele a tanitasi
id6én kivili kirdandulason onkéntes. A felmeril6 koltségeket minden esetben a sziil6knek kell
fedeznilk.

A tanulmanyi kirdndulas idejét az iskola éves munkatervében meg kell hatarozni. A kirdndulas
tervezett helyét, idejét, az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben kell
rogziteniuk.

A nevelGtestiilet altal egy-egy nevelési évre tanulmanyi kirdndulds napja(i) megnovelhet6k az
aldbbi feltételek teljestlésekor:

e a tobbletnapok csak heti szabadnapra, pihenénapra, ill. allami Unnepnapra
vonatkozhatnak

e azadott osztaly szlilGi kozOssége elGzetesen, irdsban kéri ezt a lehetGséget, leirva, hogy
az anyagi feltételek altaluk biztositottak.

Az iskola neveldi, szlil6i, az intézményvezetd el6zetes engedélyével a tanuldk szamara turdkat,
kirandulasokat, tdborokat, erdei iskolat és egyéb programokat szervezhetnek. A tanuldk
részvétele ezeken a programokon nem kotelez6. A felmerilé koltségeket a szil6knek kell
fedezniik.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6édésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedGket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, a szaktandrok, illetve a tanitdk a
felel6sek.

Céljuk a tanulds rangjanak elismerése, ahol mindenkinek lehet6séget adunk tudasa
kiprébalasara.
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A napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi haromszori
étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A napkozibe nem jaré tanuldk szamara —
igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

6.

6.1

Az intézmény nevel6testiilete és a szakmai munkak6z6sségei

Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd alkalmazottja
A nevelGtestilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola m(ikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.2

A nevelé6testilet értekezletei

Egy tanév sordn a nevel6testilet az aldbbi értekezletet tartja:

tanévnyité értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztdlyozo értekezlet

félévi és év végi nevelGtestiileti értekezletek
nevelési értekezlet(ek)

munkaértekezletek
(a mindenkor hatalyos dgazati minisztériumi rendelet alapjan)

Rendkivili nevelGtestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestilet tagjainak 33 %-a +
1 6 kéri, ill., ha az intézményvezet6 vagy az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja, ill.,
ha a Sz(l6i K6z0sség — sajat SZMSZ-ében szabalyozott médon — kezdeményezi.

Ha a jogszabdly eltér6en nem rendelkezik, a nevel6testiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a jelen van

A nevelGtestilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testileti értekezletrél jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktuadlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztdsban
dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

llyen értekezlet lehet példaul:

egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete
also / felsé / napkozi neveldinek értekezlete
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6.2.1 A nevelétestiilet hataskorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevelGtestlilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.
paragrafusa, valamint a hatdlyos jogszabalyok tartalmazzak.

A nevelGtestiileti feladatok atruhazasa, a feladatok ellatasaval kapcsolatos beszamolok
A nevelGtestilet a kdznevelési torvényben meghatarozott jogkdrébdl
e aszakmai munkakdzosségekre ruhdzza:
-a tantargyfelosztds elfogadasa el6tti és
-a pedagégusok kilon megbizasanak elosztdsdval kapcsolatos, a kdznevelési torvényben
biztositott véleményezési jogkorét
e atanuldk egyes fegyelmi ligyeiben valé dontést atruhdzza a fegyelmi bizottsagra.
A szakmai munkakozosségek a nevelGtestiilet el6tt a tanév végén szamolnak be
tevékenységlikrél és az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

6.3 A nevelGtestiilet szakmai munkak6z6sségei

A szakmai munkakdz6sség a legmagasabb szint(i nevelési- oktatasi kooperacidos munkacsoport
az iskoldban. Tagjai az azonos szakterileten m(ikodé nevel6k. A munkakdzosségen belll a
specialis szakmai feladatokra alakult teamekben dolgoznak. A szakmai munkak&zosségek a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosségek félévente legaldbb két munkakdz6sségi foglalkozast tartanak. Az
als6 és a fels6 tagozatos hasonld tantargycsoporthoz tartozd munkakozosségek
egyuttmikddnek a napi munka soran. Az éves munkatervben rogzitik az egylttm(ikddés és
kapcsolattartds rendjét. Az éves terv a havi Utemtervben lebontasra keril. Az
egylUttm(ikodésik és a kapcsolattartasuk egyik kiemelt foruma a szakmai tanacs értekezletei.
A szakmai munkak6z6sségek alapfeladata a pedagdégusok munkdjanak a segitése.

Legaldbb 6t pedagdgus részvételével legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato létre. A
szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, a pedagdégusok mindsitési
eljarasaban.

Munkakbzésségek:

e alsds redl munkakodzosség (tagjai: matematikat és a kapcsolédd targyakat tanitd
tanitok)

e alsés human munkakozdsség (tagjai: magyart és a kapcsolddo targyakat tanité tanitok)
o osztalyfénoki munkakozosség (tagjai: osztalyfGnokok, osztalyfénok-helyettesek)

e fels6s human munkakozosség (tagjai: magyar, torténelem, vizualis kultura, ének szakos
tanarok)

o fels6s redl munkakozosség (tagjai: matematika, bioldgia, kémia, foldrajz,
természettudomany, fizika, technika és tervezés, digitalis kultura szakos tanarok)

e idegen nyelvi munkakozdsség (tagjai: angol nyelvet tanité kollégak)

e napkozi és szabadidés munkakozOsség (tagjai: az egész napos iskolaban tanitok)
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(Az

Szakmai munkacsoportok:

testnevelés munkacsoport (tagjai: testnevelés tantargyat tanité kollégak)
OKO munkacsoport

tehetséggondozd munkacsoport

az intézményi onértékelést, mindsitést, tanfelligyeletet tdmogatéd munkacsoport.

iskolavezetés és a nevelGtestilet dontése alapjan mdas munkakodzosségek,

munkacsoportok alakulhatnak és/vagy atalakulhatnak.)

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkak6zosség
javaslatara az intézményvezet6 biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozosség vezetésére az
intézményvezetd is javaslatot tehet.

A szakmai munkakozosség vezet6jének munkajat az intézményvezet§ irdnyitja, ellenérzi,
értékeli. A munkakdzosség vezet6k munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

6.4 A szakmai munkakoz6sségek tevékenysége

A szakmai munkak6zosségek feladatai a szakteriletikon belil:

szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkdjat

részt vesznek az iskolai oktatd-nevel6 munka belsé fejlesztésében, a tartalmi és
madszertani Gjitdsokban

egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, a tanuldk teljesitményét a
munkatervben meghatarozottak szerint mérik és értékelik

palydzatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, és szerveznek

szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a nevel6k
Onképzéséhez

Osszeallitjdk a hazi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik

javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
el8irdnyzatok felhasznalasat

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat
javaslatot tesznek az intézményvezetének a munkakozosség-vezets személyére

segitséget nyujtanak a munkakdz6sség vezet6jének a munkaterv, valamint a
munkakdzdsség tevékenységérdl készil elemzések, értékelések elkészitéséhez

A munkakozosség vezetbjének feladata:

Osszeallitja a pedagogiai program és az éves munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
programjat, melyet a munkakdzdsség fogad el

Iranyitjia a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkak6zOosség szakmai
munkajdért, a szaktargyi oktatasért

Modszertani, szaktargyi értekezleteket szervez és vezet, bemutatd orakat szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat

Véleményezi a munkakozosség tagjainak tanmenetét, ellenérzi a tanmenet szerinti
el6rehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi
tagok jutalmazdasara, kitlintetésére

Ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetGnél
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e Képuviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az iskola vezet8sége el6tt, az iskolan
kivil, ismerteti az intézményvezet6 dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol

o Osszefoglaldé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a  munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelStestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére

e Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt meghallgatja a munkakdzosség
tagjait.

6.5 Munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézmény vezet6ségének dontése
alapjan.

Amennyiben a munkacsoportot az intézmény vezetGsége hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a nevel6testiletet. A munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet vdlasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.

Kiemelt munkacsoportok: az OKO, a tehetség és az intézményi bels§ értékelést, mindsitést,

tanfelligyeletet tdmogaté munkacsoport.

7.Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1.Az iskolakozosség

Az iskolakozOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.
Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és médon érvényesithetik.

7.2.A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ
és technikai dolgozokbdl all.

Az intézményvezet6 — a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k segitségével az aldbbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,
e sz{il6i munkakozosség,

e iskolaszék,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

7.3.A sziil6i munkak6z6sség

Az iskolaban a szll6knek a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességlik teljesitése érdekében sziilGi kozosség mikodik.

Az iskolai szll6i szervezet maga alakitja ki m(ikodési rendjét, amely 6ndlld szabdlyzatként
funkcional.

A szil6i szervezet egyetértési joggal rendelkezik a Nemzeti kdznevelési torvényben
meghatdrozott jogok vonatkozasaban.
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Azok az ligyek, amelyekben a sziilGi szervezetnek véleményezési joga van:
Az SZMSZ véleményezési joggal ruhdzza fel a sz(ilGi szervezetet az alabbi Ggyekben:

o SZMSZ véleményezése

e Pedagodgiai Program véleményezése

e Hazirend véleményezése

e Fegyelmi targyalasokon az iigyben véleménynyilvanitas

e Tankonyvrendelés nevelOtestiilet altal javasolt listajanak véleményezése

7.4. Az intézményi tandcs és az iskolaszék

A Nemzeti kdznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetGséget az intézményi
tandcs megalakitasara és m(ikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Intézményilinkben intézményi
tandcs mukodik, melynek képvisel6i a fenntartéi, a mikodtetsi, a sziil6i oldalrdl, a
pedagdgusokat, illetve a didkonkormanyzatot képvisel6 pedagdgusbdl allnak. Iskolaszék
megalakitasat az intézményi tandcs és a szUl8i szervezet mellett az intézmény tantestiilete és
a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek.

7.5. A diakonkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd§ szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mUkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és m(ikodési szabalyzata szerint mUkodik.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mddjat sajat szervezeti szabdlyzata
tartalmazza. A m(ik6déséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara. A diakdnkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a didkdnkormanyzat késziti
el és a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és
m(ikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve
az iskolai didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az intézményvezets-helyettessel valé egyeztetés utdn szabadon hasznalhatja.

A diakdnkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didakkorok tagjaik kozil egy-egy képvisel6t valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat
vezetGségébe.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segité nevel6
érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai diakdnkormdnyzat
vezetGségének véleményét ki kell kérnie. Az iskolai diakonkormdanyzat munkajat segit6
nevel6t a nevel6testiilet egyetértésével, az intézményvezet6 bizza meg.

Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik, egyetértési joga csak a didkokat kdzvetlentl érinté kérdésekben van.

Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didk kdzgy(ilést, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A diakkozgydilés 6sszehivasat
a diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A didkkozgyllés Osszehivasaért az
intézményvezet6 felelGs.
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ElGzetes igény (megbizas) alapjan (kizardlag pedagogus ill. felnStt vezetésével) az iskola
biztositja a didkdnkormadanyzat szdmdra az iskola helyiségeinek, berendezéseinek dijmentes
hasznalatat.

A fenntarté altal biztositott normativak szerint biztositja a koltségvetési tamogatdst a
didkdénkormanyzat szamara az ilyen tartalmu levelek (szamldk) a didkdnkormanyzatot segit6
pedagdgus ellenjegyzésével kerlilnek kifizetésre.

7.6.Az osztalykodzosségek

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
mkodd diakkoroket a hazirend tartalmazza.

Dontési jogkdrébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
o kiildottek delegaldsa az iskolai diakonkormanyzatba,
e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosség élén, mint pedagdgus vezets, az osztalyfénok all.

Az osztalyf6nokoét — az osztalyfénoki munkakdzosség vezet6jével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg.

Az osztalyfénok feladatait és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

7.7 Az intézmény k6zosségeinek kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezet6 segitségével
a megbizott pedagdgus vezetbk és a valasztott képvisel6k Utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas férumai:

e azintézmény vezetSségének llései
e aziskolavezet@ség lilései
e akilonboz6 értekezletek

e megbeszélések

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv és a havi litemterv hatarozza meg.

Az intézmény vezet6sége az aktudlis feladatokrdl szobeli és irdsbeli tajékoztatékon,
intézményi levelez6rendszeren keresztiil értesiti a nevelSket.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

e aziskolavezetGség llései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az
Gilés dontéseirdl, hatarozatairol

e az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az intézmény vezetGsége, az iskolavezetdség felé.

A nevelGk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiuk, illetve valasztott képvisel6ik atjan kozolhetik az intézmény
vezet8ségével és az iskola vezetGségével.
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A Sz(il6i Kbzosség és az iskola

A Szil6i Kozosség az iskola kozosségeivel teljes jogl és meghivott tagjai daltal tartja a
kapcsolatot. A SzlilGi K6zosség az altaluk kimunkalt m(ikddési szabalyzat szerint mikodik.
Evente legaldbb két értekezletet tart.

A nevel6k és a tanuldk
Az iskola egészének életérSl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezetd:

e aziskolai didkdnkormadnyzat vezet6ségi lilésén és a didkkozgy(iléseken rendszeresen
e afolyosdkon elhelyezett hirdet6tablan keresztil
e valamint az osztalyfénokok az osztalyfénoki 6rakon

e tdjékoztatjak a tanuldkat.
A tanuldt és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérél, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan (szdban és irasban) tajékoztatni kell.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irdasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldk, tisztségvisel6k Utjan kozolhetik az intézmény vezetGjével, a nevelSkkel
és a nevelbtestilettel.

A nevel6k és a sziil6k
Az iskola egészének életérSl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezetd:

e aziskolai szul6i kozOsség értekezletén,

e akihelyezett hirdet6tablakon, a honlapon és a Kréta e-ligyintézés felliletén keresztiil,
az osztdlyfénokok:

o az osztalyszilGi értekezleten
o e-ellen6rzb és az lizendfiizet utjan, Kréta e-lgyintézés feliiletén keresztil
tdjékoztatjak a szul6ket.

A tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi férumok, lehetGségek
szolgalnak:

csaladlatogatdsok
e szUlGi értekezletek
o fogaddorak
e nyilt napok
e irasbeli tajékoztatdk
A szll6i értekezletek, a szlil6i szervezet munkakdzosségének értekezletei és a fogadddrak
idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy

valasztott képviselbik, tisztségviselik atjan kozolhetik az iskola intézmény vezetSségével,
nevelGtestiletével.

7.8. Az iskolai dokumentumok megtekintésének lehetéségei

A szll6k és mas érdekl6d6k az iskolai pedagdgiai programrél, szervezeti és mikodési
szabalyzatardl és a hazirendjérdl az intézményvezet6tdl, valamint az intézményvezets-
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helyettesekt6l az iskolai munkatervben évenként meghatarozott intézményvezet6i,
intézményvezetd-helyettesi fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja, szervezeti és mikodési szabalyzata, valamint a hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhet6, megtekinthets az iskola honlapjan.

A hazirend egy példanyat — a kdznevelési térvény elbirdsainak megfelel6en — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a szilének at kell adni.

Az Ujonnan elfogadott vagy modositott hazirend el8irdsairdl minden osztalyféndknek
tdjékoztatnia kell:

e atanuldkat osztalyfénoki éran

e aszul6ket szulGi értekezleten

7.9. Aziskola vezetésének és kozosségeinek Kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintl iranyitdasanak érdekében az intézmény vezetdsége allando
munkakapcsolatban all a K6zép-Pesti Tankerileti Kozponttal.

Az étkezés zavartalan biztositdsa érdekében aktivan egylttm(ikodik a Budapest Févaros XIlI.
Keriileti Onkorméanyzattal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az intézményvezetd a felel6s.

Az eredményes oktatd- és nevel6munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdadlkoddkkal:

Az iskolat tdmogatd alapitvany kuratériumaval

Az alapitvany neve: Futar 2002 Alapitvany
Addszama: 18112618-1-41

Szamlaszama: 11704007-20218852
K6zhasznu alapitvany nyilvantartasba vétele:
F6varosi Birésag Félajstromszam: 61140
Moédositas: 9. Pk. 61.140/2002/23.

Az alabbi helyi tdrsadalmi egyesiletekkel:
Angyalfoldi Természetbarat és Testedzd Egyesiilet
Edtvos SE

Az alabbi helyi gyermek- ill. ifjusagi szervezetekkel:

— Angyalfoldi Gyermek- és Ifjusagi Haz
— Gyermekhaz

— Gyermekkonyvtar

— XIll. ker GYIOK

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezet6 és az
intézményvezet6-helyettesek a felel6sek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a
folyamatosan kapcsolatot tarté nevel6ket az iskola éves munkaterve rogziti.

7.9.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fent a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségligyi
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ellatast Budapest XlIl. keriilet Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartd biztositja.
Az iskola-egészségiigyi szolgélat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az intézmény vezetdje biztositja az aldbbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védénd,

e az ANTSZ tiszti-féorvosa

7.9.2. Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi:

e szliréseket végez

e gondozasba vételt intéz
o sziikséges és esedékes véddboltasokat beadja
e ellendrzi a jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat tiszti f6orvosa irdnyitja és
ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény vezetGje, a kdzvetlen
segité munkat az intézményvezet6-helyettes végzi.

7.9.3. Az iskolai véd6né feladatai

e A védén6 munkajanak végzése sordn egylittmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szlikséges sz(ir6vizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldék egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgdlatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).

e A védén6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-
helyettesével.

e Végzia didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel§ munkat, osztalyfGnoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmikodve.

o Heti két drdban fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegits Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.9.4. Az iskola minden vizsgalatrdl irdsban tajékoztatast ad a szil6knek. A sziilének jogaban
all irdsban megtagadni az orvosi ellatast és a szlrdvizsgalaton vald részvételt, kivéve, ha a
szlir6vizsgalat elmaraddasa veszélyezteti a tobbi tanuld egészséges élethez valé jogat.

7.9.5. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0&sszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetSje a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermekvédelmi munkdt koordindlé pedagodgust biz meg a feladatok koordindlasaval. A
gyermekvédelmi munkat koordinalé pedagodgus kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal
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mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény vezetGje inditson eljarast
rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatds megallapitdsa érdekében.

A tanuldk veszélyezettségének megelGzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Bp. XIll. Prevencids Kézponttal, a Szocialis- és Gyamugyi Osztallyal. A
munkakapcsolat felligyeletéért az intézményvezet és az intézményvezets-helyettes a felelbs.

7.9.6. A pedagdgiai szakszolgalatokkal és pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé
kapcsolattartds rendje és formai:

e A pedagbgiai szakszolgélatokkal vald kapcsolattartas az intézményvezetd és a
fejlesztdpedagogusok feladata.

o Az illetékes fejlesztopedagdégus minden év junius 30-ig kiildi meg a szakértdi
bizottsagnak, azoknak a tanuléknak a vizsgalat iranti igényét, akiknek a feliilvizsgalata
a kovetkez6 tanévben esedékes.

e A pedagodgiai szakszolgdlat utazé gyodgypedagdgusi hdldézatot miikodtet, melynek
feladata a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasa. Az utazdé gydgypedagdgussal az
intézményben dolgozé fejlesztépedagdgusok munkakodréhez tartozik a folyamatos
konzultacid.

7.10. Téritésmentes hasznalat

Az iskola helyiségeit, épliletét az intézmény vezetGségének dontése alapjan téritésmentesen
haszndlhatjak az aldbbi torvényesen bejegyzett gyermek- ill. ifjusdgi szervezetek helyi
csoportjai:

e EOtvOs SE

e |[skolai didkonkormanyzat

7.11. Teriileti kapcsolddas

A nevelGk szakmai munkdjanak segitéséért, fejlesztéséért az iskoldban mikodé minden
szakmai munkak6zosség kapcsolddik a teriileti (iskolakdzi) szakmai munkakozosségek
munkajaba.

8. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.8. A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiraldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

8.1.1 A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

52



A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkez6 esetekben:

e aszil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

e atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulé érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanuld hibdjan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).

8.1.2 A szill6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast tanévenként Osszesen 5 napra sziulGi
igazolassal igazolhatja. A tanuld szdmdra 5 napnal hosszabb id6tartamra el6zetes
tdvolmaradasi engedélyt a szul6 irdsban kérhet. Az engedély megadasardl az intézményvezetd
dont az osztalyfé6nok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé
tanulmanyi el6menetelét, magatartdsat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

8.2.Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

8.2.1 Budapesti versenyek dontéje el6tt —a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezet6 ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tdjékoztatja az osztalyfGnokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarél, valamint
a verseny idGtartamardl. Orszagos szervezés( versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar,
a kedvezményekre vonatkozdan a kdvetkez6 bekezdésben foglaltak tekintend6k irdnyaddnak.

8.2.2 Iskolai vagy kertileti versenyen résztvevs tanuld a verseny kezdé idGpontja el6tt két éraval
(120 perc), févarosi versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott id6pontban
mehet el a tanitdsi érakrol. A szaktandr koteles tdjékoztatni az osztalyfGnokot és az érintett
szaktanarokat a versenyz6k nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

8.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az intézményvezet6 dont. A dontést kovetéen a szaktanar és az
osztalyfénok az el6z6ekben leirt mddon jar el.

8.2.4 A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb harom intézményben
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfé6nok javaslata s az
intézményvezet6-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 8.2.1. — 8.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztdlyfé6nok — a hianyzast

iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi napokrdl, érakrdl vald
tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzdsok havi 6sszesitésénél.
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8.3. A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé és a késGOk listajat rogzit6 iratok bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen késé
tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétl6dés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rdrdl valé késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok az intézményvezet6-
helyettessel egyltt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irdsai szerint torténik.

Tankoteles tanul6 esetében:

e elsé igazolatlan dra utdn: a napld adatai révén a szll6 értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utdn: a szil6 iktatott postai levélben torténdé értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakéhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a3 huszadik igazolatlan éra utan: a sz(il6 postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az Otvenedik igazolatlan éra utan: a jegyz6 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds
kovetkezményeire.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsz(inését megelG6z6en legaldbb két alkalommal postai Uton
is ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.5. A tanuld altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény elGirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megdllapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazds illeti meg. A megfeleld dijazdsban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziil6je egyetértésével — és a
nevelési-oktatdasi intézmény allapodik meg.

A megadllapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog l|étrehozasara forditott becsllt munkaid6. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmény vezetGje tdjékoztatni koteles a tanulét az
értékesités tényérdél és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és
az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
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dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskoru tanulé esetében a szil6 és a tanuld) alairja.

Amennyiben a megdllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotoéra.

8.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban, az Nkt. 58.§-ban és a 20/2012 EMMI
rendelet 53-61.§-ban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabadlyait az aldabbiakban hatarozzuk meg.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskoldba,

e) kizaras az iskolabdl.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté. Tankoételes tanuléval szemben
az e) pontban meghatdrozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi
vétség esetén alkalmazhaté.

Ebben az esetben a sziil6 koteles Uj iskolat keresni a tanuldnak, amiben az iskola segitséget
nyujthat.

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi blintetés megadllapitasardl szolé hatdrozat
véglegessé valasatoél szamitott nyolc napon beliil a tanuldt fogadd iskolatél nem kap értesitést
arrdl, hogy a tanuld mas iskolaban torténé elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént,
a fegyelmi bintetést hozd iskola harom napon belil koteles megkeresni a koznevelési
feladatot ellaté hatésdgot, amely harom munkanapon belll masik, az allami kozfeladat-
ellatasban résztvevd iskolat jeldl ki a tanuld szamara. Az iskolat ugy kell kijel6Ini, hogy a tanuld
szdmdra a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan
terhet.

A koznevelési feladatokat elldatd hatdsag kijelolé hatarozata azonnal végrehajthatd. A d)
pontban szabalyozott fegyelmi blintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanuld
atvételérél a masik iskola igazgatojaval megallapodott. A ¢) pontban meghatarozott fegyelmi
blintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki. Az e) pontban
meghatarozott fegyelmi blintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthaté végre az Uj tanuléi
jogviszony létesitéséig.

A koznevelési feladatot ellatd hatdsag fegyelmi bintetésként kizart tanuld szamara masik
iskolat kijelol6 hatarozata ellen - jogszabalyban meghatdrozott hatésaghoz - fellebbezésnek
van helye.
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A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
tdrgyalds pedagogiai célokat szolgadl. Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a
kotelezettségszegés 6ta harom hdnap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt
blntet6- vagy szabdlysértési eljaras indult, és az nem az eljards meginditasanak
alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott, a hataridét a
jogerds hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztet6 eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél. Kiskoru tanuld
esetén a fegyelmi eljdrasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljardsban a tanulét sziildje, torvényes képviselGje, a tanulét és a szil6t
meghatalmazott képviselGje is képviselheti.

A fegyelmi eljards sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja. A kiskord tanulé kérésére a meghallgatason a szul6
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a ténydllas tisztazdsa egyébként indokolja, targyaldst kell
tartani. A targyaldsra a tanulét és a kiskoru tanulé sziil6jét meg kell hivni.

A legaldbb hdaromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelGtestileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdort gyakorld nevelStestilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szlikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovets tanuld, szilGje (szilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalds céljara szolgdld teremben.

A fegyelmi blintetés megdllapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bilintetést a
nevelStestiilet hozza. Az iskolai, diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeril, a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hidanyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes gyermekjéléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag
szamara is.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitdsi eljarasroél irasos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyalast kéveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és szil6jének.
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e A fegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulénak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a
tanul¢ dltal elkdvetett kotelességszegés érintett.

o A fegyelmi targyalas jegyz6kdnyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi tdrgyalast kovetéen az els6foki hatarozat meghozataldt célzé
nevelGtestiileti értekezlet id6pontjat minél kordbbi id6pontra kell kit(izni.

o A fegyelmi eljdrassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen belili sorszamat.

Py’

8.7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetl eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendeletben szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztet( eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
|étrehozdasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziilG, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért.

A fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a szilGje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetbségére.

A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet§ eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztet§
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétél
szamitott tizen6t napon belil az egyeztet6 eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdsbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet elszenved§ fél esetén
a szUl6 nem kérte a fegyelmi eljards folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a
sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras
megallapitdsait és a megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvadnossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards lefolytatdasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegs tanuld egyarant elfogad.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezet6je a fegyelmi eljdras meginditasat megel6z6en személyes
taldlkozd révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetbségérdl

o a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

e az egyeztetl eljaras kezdeményezése az intézményvezet§ kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
és a szUil6t nem kell értesiteni

e az egyeztet( eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetéje
tlzi ki, az egyeztet6 eljards id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az
érintett feleket

e az egyeztet( eljards lefolytatasdra az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetSje az egyeztetS eljards lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetGjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése
sziikséges

e a feladat elldtasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e azegyeztetd személy az egyeztet( eljards el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

o ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legféljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezetGjének arra kell toérekednie, hogy az
egyeztet6 eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapoddssal
lezaruljon

e az egyeztet( eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet pedagdgus irnak ala

e az egyeztet( eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanulé osztdlykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelel§
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozddasa

e az egyeztet§ eljdras sordn jegyz6konyv vezetésétSl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapoddsban foglaltakat a kdtelességszegd
tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatdrozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni
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9. Aziskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

9.1. Zaszlé

A szil6i kozosség dltal adomdanyozott nemzeti szin(i, magyar cimerrel, az iskola nevével ellatott
zasz|6 az auldban van elhelyezve. A mindenkori 8. évfolyam 6&rzi.

9.2. E6tvos-napok

Eotvos Jozsef —iskoldnk névaddja tiszteletére rendezziik meg minden évben, janudr hdnapban
az E6tvos-napokat; melynek programjat, id6pontjat az éves munkaterv rogziti.

9.3. Iskolai szintli linnepségek:

e tanévnyitd Gnnepség

e az 1956-os forradalom tiszteletére rendezett linnepség (okt. 23.)

e EOtvos napok (Magyar Kultura Napja)

e az 1848-49-es szabadsagharc tiszteletére rendezett Ginnepség (marc.15.)
e 8. osztalyosok ballagasa (utolsé tanitasi nap)

e Tanévzard

9.4. Megemlékezések, rendezvények

e az Aradi Vértanuk tiszteletére (okt. 6.)

e a magyar nyelv emléknapja

e a kommunista és egyéb diktaturdk aldozatainak emléknapja (februar 25.)
e Mikulas nap

e Kardcsony

e nyilt hét leendd |. osztalyos szil6knek, tanuldknak
e nyilt hét az 6todik évfolyamon (oktéberben)

e nyilt hét az alsd és a fels6 tagozaton (marciusban)
e a holokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)
e DOK nap, gyermeknap, egészségnap, sportnap

e tanulmanyi kirdndulds

e taborok, erdei iskola

e jatszéhaz

e klubnapkozi

e nyitott hétvégék (alkalmanként)
9.5. Kitiintetések

e az évfolyam diakja
e aztagozat didkja (tagozatonként 1-1 f6)
e Mondi Aron-dij (a mindenkori 6. évfolyam 1 didkja)
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9.6.

az iskolai nevel6-oktatd munkat segit6 szulé
az év tanitéja és tandra dij (tanévenként 1-1 f6)

az év ifju pedagdgusa (tanévenként 1 f6)
Iskolaujsag, iskolaradio

Felel6se a didkonkormanyzat, a didakdnkormanyzatot segité pedagdgus, valamint a
szakmai munkakozosségek erre felkért tagja.
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10.A Budapest XlIl. Keriileti Eotvos Jozsef Altalanos Iskola kényvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Felhasznalt jogszabalyok

e Munka torvénykonyvérél szélé 2012. évi. torvény (és kés6bbi mddositasai)

e 1997. évi CXL torvény a kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzmuivel6désrél 2011. évi CXC.torv. A Nemzeti
kdznevelésrdl

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2013.évi CCXXXII. torvény a nemzeti tankonyvellatasrol

e 17/2014 (lll.12.) EMMI rendelet az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl

e 110/2012.(VI.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol
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10.1 Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

10.1.1 Alapitas éve
1988

10.1.2 Azonosito adatok

A kdnyvtar neve: Budapest XlII. Keriileti E&tvos Jozsef Altaldnos Iskola kdnyvtara
Székhelye, cime, telefonszama:

1131 Budapest, Futar utca 18.

06 13491105

10.1.3 Fenntartd, miikodtetd

A szakszerl konyvtari szolgaltatdsok kialakitdsdért a konyvtarat mikodteté iskola és a
fenntartd vallal felelGsséget.

Fenntartd: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

Az iskolai konyvtar mikodését az intézményvezetd vagy az altala kijelolt helyettese ellenérzi
és a nevelbtestilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

10.1.4 Szakmai kapcsolatok

e |skolai szaktargyi munkakozosségek,
e akerileti iskolai kdnyvtarak
e OFI-PKM

10.1.5 Gazdalkodas

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket a fenntartd a
lehet&séghez képest a koltségvetésben biztositja. Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz
szlikséges anyagi feltételeket a K6zép-Pesti Tankerileti Kozpont a lehet6ségéhez mérten éves
koltségvetésben biztositja. A konyvtar fejlesztésére, miikodtetésére tervezett keretet ugy kell
a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithaté
legyen. Az iskola igazgatdja gondoskodik a napi mlkodéshez sziikséges technikai eszkdzokrél,
irodaszerekrél és szocidlis feltételekrdl. A konyvtar mikodéséhez szlikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata. A konyvtari koltségvetés célszer(
felhasznaldsaért a konyvtaros felel8s, ezért csak beleegyezésével lehet a kbnyvtar részére a
konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

10.1.6 Epiileten beliili elhelyezés

A konyvtar foldszinten helyezkedik el, kozponti helyen.
Alaptertlete: 150 m2

10.1.7 Kényvtari bélyegzé

Ovalis alaku
Felirata: ALTALANOS ISKOLA Budapest XIII., Futar u. 18. — KONYVTAR
1131 Bp., Futar u. 18.

Konyvtar
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10.2 A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
Konyvtarhasznalati szabalyzat 2. szamu melléklet

10.3 A konyvtar alapfeladatai
Az intézmény konyvtardnak - mint a nevel6-oktatd tevékenység szellemi bazisanak — f6
feladatai a kovetkez6k:

el8segiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitdsat,
biztositja az iskola nevel8i és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges

informdacidkat, ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegl konyvek, AV - eszk6zok,
elektronikus informaciéhordozdk),

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megé6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nyujt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatdsairdl,

kozponti szerepet tolt be a tanuldk o6ndllé koényv- és kodnyvtarhaszndlatanak
felkészitésében,

részt vesz, ill. kozremikodik az intézmény — oktatdsi-nevelési helyi tantervének
megfelel6 — konyvtari tevékenységben (tandra tartdsa a konyvtarban, konyv- és
konyvtdrhasznalati o6rak, mdlvel6dési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk
szervezése, kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositdsa, stb.)

biztositja mas konyvtdrak allomanyanak és szolgaltatdsainak hozzaférhetéségét
(tajékoztatds, informdacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével)

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

10.3.1 Az dllomannyal kapcsolatos feladatok

10.3.1.1 Az dllomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszer(siti
allomanyat az intézmény tanarai, nevel6kozosségei és mas iskolai kdnyvtarhasznaldk
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerdsiti
allomanyat az intézmény tandrai, nevel6ko6zosségei és mas iskolai konyvtarhasznaldk
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével.

Az iskolai konyvtar gyljt6korébe nem tartozd anyagok még ajandékként sem
kerilhetnek.

A konyvtari dllomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a
szakszerd tarolasardl, a konyvtari helyiség tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkozIl6 eszkozok kiméletes hasznalata minden
iskolai kdnyvtarhasznald kotelessége.

Egy alkalommal két konyv kdlcsonodzhet6, a kdlcsonzési hataridé egy hdnap, amelyet
meg lehet hosszabbitani.

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével
okozott karért.

64



e Az elveszett vagy megrongalédott dokumentumot pétolni kell.
e Amennyiben a dokumentum beszerezhetetlen, ugy tartalmaban és ardban hasonldval
sziikséges potolni.

e A tanuldk és a dolgozdk tanuldi, illetve munkaviszonydat csak az esetleges konyvtari
tartozds rendezése utdn lehet megsziintetni. (Amennyiben mulasztas torténik, a
kiléptetést intéz6 személyt terheli a felelGsség.)

e Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasék altal elvesztett konyveket az iskola selejtezési szabdlyzatdval
O0sszhangban évente az allomanybdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartdst
elvégzi.

e Az intézményvezetS végrehajtja a sziikséges tlzvédelmi dvintézkedéseket. Nyilt ldng
haszndlata a konyvtarban tilos. A kdnyvtar el6terében porral olté késziléket kell
elhelyezni.

10.3.1.2 Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok

Raktari rend

o Az attekinthet6ség és a vildgos rendszerezés céljabdl biztositani kell a konyvtari
megfelel6 elhelyezését és raktari rendjét.

e A konyvtari allomany kdlcsondzhet6 részét szabadpolcon kell elhelyezni.

e A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozasok megtartasara megfelel6 helyet kell
biztositani

e Az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal kell attekinthetévé tenni.
e A konyvtari allomanyt a kdvetkez6k szerint tagoljuk:
o kézikényvtar
ismeretkozl6 irodalom /ETO szerinti tagolasban/
szépirodalom /mesék, regények, versek, dramak/
AV dokumentumok /video, DVD, hangkazetta, CD-ROM, interaktiv anyagok/
tartos tankonyvek

o O O O O

brosurak /id6leges nyilvantartasi dokumentumok/

Az iskolai konyvtarban kolcsonz6 és olvasd egyarant csak a konyvtaros jelenlétében
tartézkodhat.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros tanarnal és az iskolai portan helyezend6k
el. A konyvtaros tandr hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat elldtod helyettes
részaranyos anyagi felelGsséggel tartozik. FelelGsségének idejét jegyz6konyvben rogziteni kell.

10.3.1.3 Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok
Nyilvantartas

e A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfelel6 konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

e A gazdasagi-pénziigyi iratok egy fénymasolt példanyat a kdnyvtari irattarban is el kell
helyezni.

65



A konyvtari pénzugyi keret felhasznalasarol jegyz6konyvet készit.

A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltdri szammal és raktari jelzettel.

Bélyegzébvel és leltari szammal minden dokumentumot el kell latni.

Brosuraknal a cimlapot, AV dokumentumoknal a csatolt cimkét latjuk el bélyegzével.
(3/1975. (VIII. 17.) KM-PM).

A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, hogy ennek
alapjan az allomany egészének a darabszama és értéke barmikor megallapithaté
legyen.

Az dllomdanyba vétel csak a szdmla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A dokumentumokat egy héten beliil sziikséges leltari nyilvantartasba venni.
A dokumentumokat sziikséges ellatni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal és raktari jelzettel valamint az dllomanyi kiemelés megkilonboztetd jelével.

Kialon cimleltarkonyvekben vesszik nyilvantartasba a tartés megérzésre (3 évet
meghaladd idStartam) szant kiadvanyokat, videokazettdkat, CD-ROM-okat, DVD-ket,
interaktiv anyagokat, az ideiglenes megérzésre szant konyveket, tankdnyveket (T),
tartds tankonyveket (TT), brosurakat (Br).

Selejtezés

Az iskolai konyvtar allomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg:

a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbél elavult,

a dokumentum felesleges példanynak mindsil,

vagy nem tartozik a konyvtar gy(jtékorébe,

rongalddas esetén,

elveszett, megsemmisilt dokumentum esetében,

ha a leltar soran hidnyként jelentkezett,

ha az iskola szerkezetében szervezeti vagy profilvaltas kovetkezett be.

A selejtezend6 vagy egyéb okbdl térlendé dokumentumokrdl tipusonként és a torlés
okanak feltlintetésével 3 példanyban jegyzéket kell késziteni, amelyben fel kell sorolni:

a leltari szamot

a ml cimét és szerzGjét

a dokumentum nyilvantartasi értékét,
a dokumentum szakjelzetét,

a torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozd jovahagydst kovet6en az egyedileg nyilvantartott
dokumentumokat ki kell vezetni

a cimleltarkonyvbdl oly médon, hogy at kell hizni a leltari szamot, és a megjegyzés
rovat torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat,

ezzel egyidejlleg a katalégusbdl is tordlni kell a dokumentumot.

A torlési eljarasrol sz6lé6 dokumentumokat az intézményvezetvel jova kell hagyatni,
majd a gazdasagi irattarban is el kell helyezni egy példanyat.
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Az allomany leltarozasa

Az dllomany megébrzéséért, megfelel6 kezeléséért a konyvtdros tanar a felelds, ezért
rendszeresen ellendriznie kell a hianytalansagat, a nyilvantartdsok pontossagat.

Az allomany nagysdgdbol kovetkez6en haromévenként teljes kord leltarozast kell végezni.

Az allomanyellendrzéshez leltarozasi itemtervet kell késziteni.

A leltarozast legaldbb két személynek kell végeznie.

Az dllomany ellenérzése a leltari nyilvantartasok és a dokumentumok 6sszehasonlitdsa alapjan
torténik.

A leltarozas soran fellelt hidnyossagokrél hidnyjegyzéket kell 6sszedllitani.

A leltdrozas eredményérdl jegyz6konyvet kell felvenni, amelyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (id6&szaki vagy soron kiviili), a szdmszer( adatokat és a hiany vagy tobblet mennyiségét.

10.3.1.4 Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai konyvtar dllomanyat alapkataldgusokkal feltarva kell a hasznaldk rendelkezésére
bocsatani.

Iskoldnkban a dokumentumok szamitégépes katalogizaldsa a SZIREN Integralt Konyvtari
Rendszerrel L torténik.

10.3.2 Az dllomanyra épiil6 szolgaltatasok

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel8i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A beiratkozds és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan. A konyvtar
szolgaltatdsait olvasdjeggyel vehetik igénybe.

A kényvtar minden nap nyitva van heti 15 6raban.

A nyitva tartds az iskolai drarendben, a tanari szobaban, a konyvtar ajtajan, az
osztalytermekben, a foldszinti folyosén jél [athatd helyen van elhelyezve, valamint az iskolai
honlapon is elérheté.

Helyben hasznalat

A konyvtarban lehetGség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyv- és
konyvtdrhasznalati 6érak, konyvtdri szakérak megtartasara. Ezek az dérak meghatarozott
Utemterv szerint kerlilnek megtartasra, ill. el6re egyeztetett id6pontban.

Helyben hasznalat esetén az olvasok a kézikonyvtari dllomanyrészt nem kolcsonozhetik.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy szaktargyi orara
kikOlcsonozhetik.

A konyvtdros tandrnak szakmai segitséget kell nyujtania.

Kolcsonzés

A kolcsonzéseket naprakészen a szamitégépes adatbdzisban kell vezetni. Az adatbazist
meghatdrozott id6k6zonként indexalni és menteni kell.

Egy-egy alkalommal két konyv kolcsonodzheté egy hdnapos id6tartamra. A kolcsonzési
hatarid6 meghosszabbithatd. Tankonyvek, tartds tankonyvek, ill. a tanulasi segédletek egész
tanévre kikolcsonozhetGek. A konyvtaros kéthavonta e-ellenérzé lizenetet kild azoknak a
didkoknak, akiknek lejart konyvtari tartozasuk van.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt konyvet az olvasdnak be kell szereznie ill. az arat meg kell
téritenie. /3./1975.KM-PM sz. egylttes rendelet 20-20 §./
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A kolcsonzésben |évé mivek elGjegyezhetGk. Beérkezésikrél az olvasot értesiteni kell. Az
iskolai konyvtarbdl csak a konyvtaros tudtaval szabad koényvet vagy egyéb dokumentumot
kolcsonozni.

A sajat gylijtemény kereteit meghaladd igényeket a konyvtaros konyvtarkozi kdlcsénzés Gtjan
elégiti ki.

10.1 A kényvtar gylijt6kore, a gylijtemény szervezés folyamata

Az iskolai konyvtar gydjtékori leirdsa és a gyljtemény szervezés folyamata az 1. szamu
mellékletben taldlhato.

10.2 Kataloguskészités

A részletes kataldgusépitési szabalyzatot a 4. szdmua melléklet tartalmazza.

10.3 A kényvtaros tanar munkakori feladatai

A konyvtaros a feladatait munkakori leirdsa alapjan végzi (3. sz. melléklet)

Munkaid6é

A f6foglalkozasu kdnyvtaros heti 40 6raban dolgozik.
A konyvtaros munkaideje az iskolai éves orarendben keriil rogzitésre.

10.4 Zar6 rendelkezések

A konyvtari nyitva tartds rendje tanévenként keriil szabdlyozdsra, és az iskolai éves
munkatervben keriil rogzitésre.

Az iskolai kdnyvtarra vonatkozo torvényi szabdlyozasok és elGirdsok valtozasa, moédositasa
esetén a Konyvtari mlkodési szabalyzatanak megfelel§ része atdolgozasra kerdil.

10.5 Mellékletek, kiegészits szabalyzatok

Gylijtokori szabalyzat
Koényvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtaros tanar munkakori leirasa
Katalégusszerkesztési szabalyzat
Tankonyvtari szabdlyzat

vinhwWwnNRE
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1. szamu melléklet

Gyljtokori Szabalyzat

Tartalom

1. Az iskolai konyvtar feladata
2. Az iskolai kbnyvtar gy(jtékore, az dllomanybdvités szempontjai

3. Iskolank gy(ijt6korét meghatarozd tényez6k

3.1. Konyvtarunk tipusa

3.2 Foldrajzi elhelyezkedése, helyi sajatossagok
3.3. Helyzetelemzés

3.4. Az iskola pedagdgiai programja

4. A gylijt6kori szabdlyzatot meghatarozé dokumentumok, jogszabalyok

5. Az Budapest XIII. Keriileti E&tvos Jézsef Altalanos Iskola kdnyvtaranak gydjtékore

5.1. Tematikus (f6- és mellékgydjtGkor)
5.2. Dokumentumtipusok
5.3. A gy(ijtemény tartalmi Osszetétele, a gyljtés témakore, szintje, mélysége

1. Aziskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlen tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciéhordozdkat, amelyre az oktatd-nevel tevékenység soran sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kilénb6z6 informacidohordozék hasznalatahoz, az Gjabb
dokumentumok el6allitasdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

,Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijt6korl szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gydjti, feltarja, megbrzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.” /Az iskolai konyvtar, szerk.: Celler Zsuzsanna/

A gyljtemény tehat az iskolai oktatd, nevel6 munka informacids bazisa.
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2. Az iskolai konyvtar gylijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gydjtékor:

A dokumentumoknak kilonb6z6 szempontbdl meghatdrozott kore. A szisztematikus,
tervszer( és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskola gydjt6kori szabalyzata. A gy(ijtémunka
mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori szabalyzatban leirt f6 és
mellékgyljtékor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Az iskola pedagdgiai programjanak megvaldsitasa érdekében a konyvtar elengedhetetlen
feladata a kézikonyvtar, a kotelez6-és ajanlott olvasmanyok példdnyszdmanak novelése, a
tananyaghoz kapcsolédé hangzé és mozgdképes allomany bdvitése, a szamitdgépes
informdcids szolgaltatas létrehozdsa. Mivel iskolank egyik kiemelt feladatdnak tekinti az
olvaséva nevelést, igy a népszerl ifjusagi irodalom beszerzését is fontosnak tartjuk.

3. Iskolank gylijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Kényvtarunk tipusa

Az iskolank alapfoku 8 osztalyos intézmény, amely nappali rendszer. Altaldnos miveltséget
alapoz meg. Kényvtarunk tipusa szerint iskolai konyvtar, a tanuldk és a dolgozék szamara
nyilvanos.

3.2 Foldrajzi elhelyezkedése, helyi sajatossagok

Az iskola a 13. keriilet szélén, viszonylag fiatal lakdtelepen helyezkedik el, megalakulasa egy
idére esik a lakotelep megéplilésével.

Tanuldink kozott noévekvé tendencidt mutat a hatranyos helyzetl és roma szarmazasu
gyerekek szdma. Az 6 életszinvonaluk alacsony, beilleszkedési zavarokkal kiizdenek. A
lemaradasi hatranyok csokkentésében (taneszkozokkel torténd ellatds, az 6nmlveléshez
sziikséges dokumentumok magas szinvonaldnak biztositdsa) a konyvtarnak kiemelkedd
szerepe van.

3.3 Helyzetelemzés:

A konyvtar dllomanya 2022. oktéber 1-jén: 23169 db
Ebbdl:

Kényv: 9297 db

Elektronikus dokumentum: 431 db

El6fizetett periodika féleség: 0

A kényvtar 70 négyzetméter, kdzponti elhelyezkedésd.

3.4. Az iskola pedagdgiai programja:

A program fontos része az iskolai konyvtar, mely kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagdgiai program megvaldsitasaban, altaldnos nevelési és oktatdsi céljainkban, melyek:

e Didkjaink megtanitasa az altalanos emberi értékek tiszteletére és kovetésére.

o Az egyéni képességek kibontakozdsanak tdmogatasa.

e Kulturdlis 6rokségiink atorokitése, melynek szintere a hagyomany6rz6 nevelés.
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Egészséges és kulturalt életmddra nevelés.

A mozgaskultura fejlesztése.

Alapkészségek fejlesztése

Kommunikacids készségek erésitése

Gondolkodasi képességek fejlesztése.

Az érdeklédés, tanulasi ambicio, tanulasi kotelességtudat kialakitasa, fejlesztése
idegen nyelv és a mozgaskultura fejlesztése.

4. A Budapest XIII. Keriileti E6tvds Jozsef Altalanos Iskola kdnyvtaranak
gylijtokore

A konyvtar az dllomanydba tartozéd dokumentumokat fégyljtékori és mellékgydjtékori
szempontok alapjan gydjti. Az iskola alapvetd feladatainak megvaldsitasahoz kapcsolddo
dokumentumok az intézmény fégyljtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciékhoz
kapcsolédd dokumentumok a mellékgydjtékorbe.

5.1. Tematikus (f6 és mellékgytijt6kor)

Foégylijtékor

A torzsanyag f6 gydjtési szempontjai a viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulas.
Tanitds soran eszkdzként jelenik meg.

lirai, prézai, drdmai antoldgiak

klasszikus és kortars szerz6k mivei

népkoltészet, meseirodalom és azok gyljteményes kotetei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antoldgiak

életrajzok, torténelmi regények

gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek

altalanos lexikonok

enciklopédiak

atlaszok, térképek

a tudomdnyok, a kultira, a hazai és az egyetemes milivel6déstorténet alap-és
kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

a tananyaghoz kapcsolédé-a tudomanyokat részben, vagy teljesen bemutaté-alap és
kozépszintli segédkodnyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek

az iskoldaban hasznalt tankdonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

az iskola kérnyezetével kapcsolatos helytorténeti kiadvanyok

az intézmény torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok
az etika-és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatds elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kilonféle tantargyak oktatdsat segité mddszertani kiadvanyok

a gyermek-és ifjukor pszicholdgiajat feldolgozo alapm(ivek

tantargyi bibliografidk

a tovabbtanulds lehet8ségeirdl, felvételi kovetelményekrél készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, kiadvanyok

csaladjogi, gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok

az iskola pedagégia célkitlizéseinek megfeleld folydiratok, szaklapok
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Mellékgydijtkor

a fégyljtokort kiegészit6, erés valogatassal gylijtott dokumentumok kore

a tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igények kielégitését szolgalé dokumentumok
a konyvtdr masodlagos funkciéjabdl eredd igények kielégitését szolgald
dokumentumok

5.2. Dokumentumtipusok

5.2.1. irdsos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartds tankdnyv
periodikumok

térképek, atlaszok

5.2.2. Audiovizualis ismerethordozok

5.2.3.

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozdok, digitalis

tananyagok

CD-ROM, multimédias CD-k

5.2.4. Egyéb dokumentumok

Pedagdgiai program
Palyazatok
Oktatdcsomagok

5.3. A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gy(ijtés témakore, szintjei, mélysége

A teljesség igényével gylijti:

lirai, prézai és dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerz6k m(ivei, gyljteményes kotetei

népkoltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetei

a helyi tantervekhez ajanlott és kotelez6 olvasmanyok

alap és kozépszinti altaldnos lexikonok

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes muivel6déstorténet alapszint( és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek
szaktantargyakhoz kapcsolddé alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldok

az altalanos iskolaban hasznalt tantervek, ératervek, tankonyvek, segédletek, az
iskola életével, torténetével, névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok

felvételi kovetelményekrdl, tovabbtanulds lehetGségeit ismertetd kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok

csaladjogi, gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
oktatassal kapcsolatos jogszabdlyok

tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, illetve azok
gylijteménye

a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasok
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Az iskola céljait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve:

Valogatva gydiijti

e tematikus antoldgiak

o életrajzok, torténelmi regények, gyermek-és ifjusagi regények, elbeszélések, versek

e atananyaghoz kapcsolddd-a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté —
kozépszintli segédkdnyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek

e szaktargyakhoz kapcsolddd kozép-és felsdszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldk

e gyakorldanyagok felzarkdztatashoz és tehetséggondozashoz

e aziskola kérnyezetére vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

e pszicholdgiai mlvek

e tantdrgyi bibliografiak

e folydiratok, napilapok, gyermeklapok

e zeneiirodalom, CD-k, hangkazettak

e JAllomdanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak

Idegen nyelvi dokumentumokat csak erds szelektdlassal, amennyiben magyar nyelv(
kiadvany nem kaphato, szerzeményez a konyvtar.

A gylijtokorbdl kizart dokumentumok

e kizardlag felszines szérakozdast nyujtod
e atanuldk szellemi, érzelmi fejlédését karosan befolydsold mivek
e apedagdgiai munkdahoz nem kapcsolédé felnStteknek szél6 irodalom.

A konyvtar allomanydba még ajandékozassal sem kerilhet be gydjtékorbdl kizart
dokumentum.

Az iskolai konyvtar fejlesztése, a szerzeményezés és az apasztds helyes ardnya noveli a
gylijt6kor informdacids értékét. Fontos az ismeretkozI6 és a szépirodalom szakszer(i ardnyainak
biztositasa.

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott adllomany tikrozi az iskola oktatasi és
nevelési célkitlizéseit, a pedagodgiai folyamatok szellemiségét, a tantargyi rendszert.
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2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Altalanos tudnivalok
A konyvtarhasznalat rendje, szabalyai:

Az iskolai konyvtdrat az iskola nevelGi, tanuldi és egyéb dolgozéi haszndlhatjak.

A kdnyvtarhaszndlat ingyenes az alabbi alapszolgdltatasokban (kdlcsonzés, helyben hasznalat,
informacidkérés - tdjékoztatds, konyvtarlatogatas).

Iskola tanuldi az intézménybe torténd beiratkozassal egyltt a konyvtarhasznaldk kozé is
beirasra kerllnek, mivel a szolgaltatdsok valamelyikét mindannyian igénybe veszik majd.
(Konyvtarhasznalati 6rak, tartds tankdnyvek kolcsonzése, egyéb kdlcsonzések.) A tanuldi
jogviszony, illet6leg a munkaviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszUnik.

A konyvtaros koteles a beirt tanuldk és a szolgdltatasokat igénybevevé dolgozdk adatait
regisztralni (A SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer segitségével, a tankdnyvek kiadasardl kiilén
jegyzéket) A nyilvantartdsokba a név keril, az adatvédelem az intézményi szabalyozasnak
megfelel6 médon torténik.

A konyvtdrismertetd és konyvtarhaszndlati érak valamint a konyvtarra épilé szakdrdk és
egyéb konyvtari foglalkozasok megtartasat a konyvtdros és a szaktandr el6re egyezteti.

1. A konyvtar hasznaldéinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan zart koényvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a szileik
hasznalhatjak. Szikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tarté kilsé
nevel6 is (hittant tanitdk, pszicholégus, logopédus) igénybe veheti a foglalkozas
megtartdsahoz szikséges konyvtari szolgdltatast. A beiratkozds és a szolgaltatdsok
igénybevétele dijtalan.

2.A kényvtarhasznalat madjai

e helyben haszndlat,
e kolcsOnzés,
e csoportos hasznalat

2.1.Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folydiratok

sy s e s

esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti id6re kikdlcsonozhetik.
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A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:

e azinformacidk kdzotti eligazodasban,

e azinformaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

2.2. Kdlcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa szamitdgépes adatbazisban torténik.

A konyvtarbdl tanuldknak egy alkalommal 2 dokumentum koélcsondzhet6 1 hdnapos
id6tartamra. A kolcsonzési hatdrid6 egy - indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté. A kotelezd és ajanlott olvasmanyok és tankdnyvek kdlcsonzési hatarideje
sziikség esetén a tanév végéig terjedhet. Kdlcsonzésiik az eseti kdlcsonzésen feliil értendd. A
tartés tankonyvek kolcsonzési ideje (atlaszok, példatdrak stb.) tobb évig tanitott tantargyak
esetén szikséges haszndlati idejikkel megegyezd, tobbéves id6tartam lehet a tanuldi
jogviszony fennallasa alatt.

A kolcsonzési feltételek a kdlcsOnzési idd és a példanyszam kivételével megegyeznek az egyéb
konyvtari dokumentumokra vonatkozo szabalyokkal.

A kolcsonzésben |év6é dokumentumok eléjegyezhetdk.

A konyvtarral szemben fenndllé a kolcsonzési idén tuli késedelem, tartozds ideje alatt a
kolcsonzés nem vehets igénybe.

Nem veheti igénybe a konyvtdri szolgdltatdst az a tanuld, aki az elemi emberi kdzosségi
normakat megszegve viselkedésével akadalyozza masok szamara a kdnyvtar rendeltetésszerd
hasznalatat, a konyvtar dokumentumaiban, eszkdzeiben vagy a raktari rendben szandékosan
kart okoz.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szlikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig haszndalhatjak.

A mindennapos tanulashoz, tanitdshoz egész évben folyamatosan hasznalt dokumentumok
egy tanévre kolcsonodzhetbk. A tanév végén meghatarozott hataridéig minden kélcsonzésben
Iévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

Az elveszett vagy rongalastol kényvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles pénzben megtériteni, vagy egy kifogastalan példannyal vagy a koényvtar
szamara szikséges mas mdvel potolni.

A konyvtarhasznaldk altal elvesztett dokumentumok pétlasa a kévetkez6képp torténik:
e A konyvtarhasznalo azonos dokumentumot hoz vissza.
e Megtériti a kdnyv vagy mas dokumentum értékét

Az iskolabdl eltdvozé tanuldk és dolgozdk az altaluk kolcsonzott konyvtari anyagot az
intézménybdl vald tavozasuk elStt kotelesek leadni. A tanuldonak az iskolabdl vald eltavozasi
szandékardl az osztalyfénok vagy az iskolatitkar tajékoztatja a konyvtarost.

A tanuldi jogviszony megsziintetése elG6tt (kiiratkozas, tanulmanyok befejezése) a konyvtaros
tandrral az iskolatitkar felé irasban igazoltatni kell, hogy a tavozd tanuldnak nincs konyvtari
tartozasa.

Feln6tt, dolgozd esetében, ha nem rendezi konyvtdri tartozasat, elszamold lapjara ra kell
vezetni azt, amely ezaltal levonasra kerdil.
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A konyvtar kélcsonzési ideje:

Hétfs: 13:30-16:30
Kedd: 11:05 - 14:05
Szerda: 13:30-16:30

Csutortok: | 11:05—14:05

Péntek: 07:45 - 10:45

A nyitva tartds évenkénti drarend fliggvényében vdltozhat.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtdros tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett Gtemterv szerint keril sor. A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad
a foglalkozasok megtartasahoz.

3.A kényvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e jrodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése
e Internet-hasznalat.
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3. szamu melléklet

Konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa

I. Altalanos rész
A munkakort bet6lté neve:

1. A munkakor megnevezése: konyvtaros

2. Ala- és folérendeltségi viszony

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezet6
Munkajat az felsé tagozat vezet6jének iranyitasaval végzi.
Helyettesitési rend szerint beoszthatd.

Tartds tdvolléte esetén helyettesiti: kiilon beosztas szerint.

3. Munkateriilete: iskolai konyvtar.

4. Heti munkaideje: 40 6ra

Il. Képzettségi el6feltételek
1. Iskolai végzettsége
2. Tovabbi szakképzettsége
3. Személyes kompetenciak

lll. A munkakor jellemz6i

1. A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszer(i és pontos mikodtetése, az intézményben folyé nevel6-
oktatémunka segitése, a pedagdgiai programnak megfelel§ konyvtari szolgdltatds nyujtasaval.

2. Feladatai:

Az iskolai kdnyvtar m(ikodési szabalyzataban foglaltaknak betartasaval teljes korl szakmai
felel6sséggel:
e az dllomany gondozasa,
e az dllomany gyarapitasa, a beszerzett mivek allomanyba vétele,
e az dllomany selejtezése, védelme,
e az adllomany feltarasa, kataldgusok épitése,
e a konyvtar bemutatasa, megismertetése,
e a konyvtdri rend betartatdsa,
e a konyv- és konyvtarhasznalat biztositasa a nevel6knek és tanuldknak, egyéni
foglalkozas a tanuldkkal,
e konyvtar-hasznalattan tanitdsa
e sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valé
felkészulést.
e konyvtari foglalkozasok, éralatogatasok megszervezése,
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e aszaktanarokkal és a munkakdzosség-vezetbkkel egyeztetve konyvtari érakat tart,
Utemezett rendszerességgel és témakban (rendhagyd 6rak).

e kiulonb6z6 konyvtari szolgdltatasok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia
készitése),

o figyelemfelkeltd, a konyvtari szolgaltatast népszerdsité propagandaanyagot helyez el
e célra kialakitott vitrinben, s a tdrléban rendszeresen kiallitja az Ujonnan szerzett
konyveket, folydiratokat.

e ajanlo jegyzékek készitése a nevel6k kérésére, onképzésiik segitése a nevel6k
folyamatos tajékoztatdsa a beszerzett konyvekrél, szakfolydiratokrél és cikkekrdl,

e aziskolai konyvtdr, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,

o folydirat-rendelés,

e bels6 tovabbképzések el6készitése szakirodalom ajanlasaval,

e aszakfolydiratokbdl szerzett informaciok tovabbadasa,

e kolcsonzés,

e konyvtari statisztika vezetése,

e jol hasznalhatd kézikonyvtar 6sszeallitasa,

e aletéti dllomany kezelése, fejlesztése,

e aktiv részvétel a Magyar kultira napjanak el6készitésében, részt vesz a
munkatervben meghatdrozott iskolai innepek szervezésében, elGkészitésében

e helyi palydzatok szorgalmazasa,

o tdjékoztatas a gyermekkonyvtar programjairdl, mozgdsitas rendezvényeire,

e konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélked6 szervezése.

3. Kiegészits informaciok:

e Kotelez6 nyitva tartads: heti 15 déra. A konyvtar nyitva tartdsat az iskolavezetés az
igényeknek megfelel6en szabalyozza, hatdrozza meg tanévenként. A konyvtar nyitva és
zarva tartasanak rendjét az rarend tartalmazza.

e Zarva tartas mellett végzett konyvtari munka: 13 éra

e Kitekintés mas konyvtarakba, konyvesboltokba: heti 3 6ra.

e Konyvtari 6rak tartdsa 9 ora.

4. A munkakoérbdl adédo kotelezettségek:

e Javaslatot tesz a koltségvetés tervezésekor a konyvtar fejlesztéséhez.

o Aszerzeményezést 6ndlldan, folyamatosan, szakszerlen és az igényeknek megfelel6en
végzi, a konyvbeszerzésre fordithaté pénzkeret figyelembevételével.

e Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban.

o Az id6szakos és sziikséges selejtezést a gazdasagi csoporttal kdzosen végzi, az ide
vonatkozo el8irdsok betartdsaval.

e Allomany ellen8rzést az intézményvezetd utasitasanak megfelelSen végez.

e A konyvtarra vonatkozd tlzvédelmi szabalyok betartasdért és betartatasdért
felel6sséggel tartozik.

5. A munkakorbél adodé munkakapcsolata:

Iskolan beliil:
e Allandé kapcsolatot tart az iskola vezetSségével és a pedagdgusokkal. A kdnyvtéri
szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.
o A gazdasdgi vezet6vel a konyvtar rendelkezésére allé pénzeszkdzok felhasznaldsaval és
elszamolasaval kapcsolatosan.
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Iskolan kiviil:
e Kerileti konyvtarosok munkakdzosségével,
e a2 Szabo Ervin Konyvtar kertleti fidkjaival,
e az Orszagos Pedagdgiai Konyvtarral és Mizeummal,
e a Konyvtarellatdé Kdzhasznu Tarsasaggal,
e akilénb6z6 kiaddkkal.

IV. Egyéni feladatok: palyazatok figyelése

Az iskola tankonyvellatas feladatai az évenként meghatarozott intézményvezetGi utasitds
szerint.

V. A teljesitményértékelés modszere

e ¢évente beszamold, statisztika,
e iskolavezetdi ellen6rzés
e pedagdgus teljesitményértékelés, minGsités

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras 2023
szeptember 1. napjan |ép hatdlyba és visszavonadsig érvényes. Felilvizsgalata minden tanév
szeptember 1-ig megtorténik a tantargyfelosztas fliggvényében.

Budapest,

intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltak tudomasul vettem, magamra nézve kotelez6en elismerem és
maradéktalanul teljesitem.

Budapest,

munkavallald
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4. szamu melléklet

Katalogus szerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar adllomdanyat alapkatalégusokkal feltarva kell a hasznaldk rendelkezésére
bocsatani. A konyvtéri dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megadllapitdsa.

Az adatokat rogzit6 kataléguscédulanak tartalmaznia kell:

e araktari jelzetet,

e a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

1. Hagyomanyos kataldgusépités

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositja a visszakereshetGséget. (besoroldsi adatok) A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdasa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtdr az egyszer(sitett leirdst alkalmazza,
amelynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

Bibliogrdfiai leirds adatelemei:
1. adatcsoport: cim és szerz6ségi kozlés
. adatcsoport: kiadas
. adatcsoport: megjelenés
. adatcsoport: terjedelem
. adatcsoport: sorozat
. adatcsoport: megjegyzések
. adatcsoport: terjesztési adatok

NOoO ok WwWwN

Besoroldsi adatok:

e afé6tétel besoroldsi adata
e cim szerinti melléktétel

e kozremUkodGi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsanak eszkdze az ETO és a targyszo.

1.3. Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:
e betlrendes leird kataldgus,
e targyi katalogus.
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Dokumentumtipusuk szerint:

konyv,

hangkazetta, hanglemez,

videokazetta,

szamitégéppel olvashaté dokumentumok.

Formdja szerint: digitalis nyilvantartas (SZIREN)
Iskolankban a teljes konyvtari dllomany digitalizalasra kerilt, ezzel lezarult a cédulakatalégus

épités.

1.3.1. A digitalis katalogus gondozasa

A katalégusok folyamatos gondozast igényelnek.
A legfontosabb teendék:

a katalogusok épitése kozben észlelt hibdkat azonnal ki kell javitani
Az adatbazis rendszeres id6kozonként indexalni és menteni szlikséges.

A torolt mlveket az adatbazis allomanyabdl haladéktalanul toréini kell.

A leselejtezett, torolt mlvekrdl leird listat kell késziteni.
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5. szamu melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

1.Torvényi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatas rendjérdl:

A tankonyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak és
haszndlatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

(20/2012 EMMI rend. 163.§ (5) A tankonyvtari szabalyzat a konyvtari SZMSZ melléklete
(20/2012 EMMI rend. 163.§ (3)e). Az ingyenes tankdnyvek kezelésének szabalyai 16/2013. (lI.
28) EMMI rendelet / a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél/

2. Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankényvi ellatasi
kotelezettségének:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtar kdlcsdnzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki,
és a konyvtari konyvekre vonatkozé szabdlyok alapjan hasznaljak.

Az iskola részére tankényvtamogatds céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartds tankonyy, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kerdl.

3. Tartés tankényv meghatarozasa:

MinGsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld tobb éven keresztiili hasznalatara
alkalmas tankonyyv,

A tankdnyvtdmogatds 25%- anak felhasznalasaval vasarolt (ajanlott és kotelezé
olvasmany, szétarak, atlaszok, elektronikus adathordozén rogzitett tananyag,
kispéldanyszamu tankonyv.)

A tartds tankonyv fogalma kib6vithetd barmely oktatdst segit6 hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sz(l8i szervezet jévahagyja.

3.1 A tartds tankonyv nyilvantartasanak maédja

Egyedi nyilvantartdsba kerlilnek a szotarak, kotelezé olvasmanyok, elektronikus
adathordozdk, egyéb alkotasok, amelyek a sziil6i munkak6z6sség jovahagyasaval
keriiltek beszerzésre

Id6leges brosura nyilvantartasba kerilnek ( 3/1975 KM-PM rendelet) a tartés
tankdnyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbdl tartds hasznalatra kélcsonoznek.
Az iskolai konyvtari dllomanyba kerilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utdn kélcsonozhetdk.

A tartos tankonyv kélcsonzésének ideje:

Tobb évfolyamon keresztll haszndlt tankdnyvek esetén legfeljebb 4 év.
Egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén szeptember 1.- junius 15.
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3.2. A koélcs6nzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgydljtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassdk és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozdan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Aziskolai konyvtarbdla........ -as tanévre kaptam a tartds tankonyvi keretbél beszerzett
konyveket, amelyeket atvettem az iskola kdnyvtardban, és az atvételt aldirdsommal
igazoltam.

L T -ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankdnyveket.

e A tankonyvek épségére, tisztasagdra vigyazok. Amennyiben megrongalédik, vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mds forrasbdl,
végsl esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Alairas osztaly

A tartds tankonyvek egy — egy példanyat az iskolai konyvtar tankdnyvtardban is el kell helyezni.
A tartés tankoényvek kélcsonzése a tanév elsé hetében torténik, a visszavétel pedig az tanév
utolsd hetében. A tartds tankdnyvek kolcsonzésének, visszavételének intézése a kdnyvtaros
tandr feladata, melyben az osztalyf6nokok segitségét kéri.

3.3. A tartds tankonyvek térlésének mddja, rendszere

e Az egyedi nyilvantartasba kerilt dokumentumok selejtezésére a hatalyos
selejtezési jogszabalyok vonatkoznak (3/1975 KM-PM rendelet)

o Azidbleges brosura nyilvantartasbdl a tartés tankdnyvek 3 év utan minden
indokolas nélkil torolhetdk.

3.4. A tartds tankonyvek elhaszndlédasanak iiteme

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot, stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni, rendeltetésszerlen hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai befejezéséig
hasznalhato allapotban legyen.

3.5. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelGen:
e Egy év tényleges hasznalat utan legfeljebb 25%-0s
e Két év tényleges haszndlat utan legfeljebb 50%-0s
e Harom év tényleges hasznalat utan legfeljebb 100%-0s
o Az elhaszndlddds mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros
feladata. Vitas esetben az intézményvezets szava a donté.
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4. Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e Egy év tényleges hasznalat utan a tankonyv ardnak 100%-at, vagy az elveszett,
tonkrement dokumentum pétlasa.

e Két év tényleges haszndlat utdn a tankényv aranak 50%-at

Nem kell tériteni a tankdnyv arat

A tankonyv, munkatankdonyv rendeltetésszer(i hasznalatdbdl szarmazd értékcsokkenés
esetén.
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11. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ mddositasa

Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzat modositdsa csak a nevel6testilet elfogaddsaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e afenntarto,
e anevelGtestilet,
e aziskola intézményvezetdje,

e aziskolai szUl6i szervezet.

12. Az SZMSZ mellékletei:

e Adatvédelmi Szabalyzat

e Az iskolai didkobnkormanyzat véleménye
e Az iskola szil6i kozosségének véleménye
e Az Intézményi Tanacs véleménye

e Atantestlleti értekezlet jegyz6konyve
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Az SZMSZ jévahagyasa

A 2023. augusztus 23-an mddositott iskolai SZMSZ-t az intézmény vezetbje jovahagyta.

Budapest, 2023. augusztus 23.

intézményvezeté
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1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Budapest Xlll. Keriileti E6tvos Jozsef Altalanos Iskola

Ervényes: 2016. aprilis 1-jétél

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrdl 26. §. szabalyozza a koznevelési intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kbznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai adatgy(ijtési program

keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatdsi azonosité szamat, pedagogus-
igazolvdnyanak szdmat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A kdznevelési feladatokat elldté intézmény az 6raadd tanarok:

e nevét,
e sziiletési helyét, idejét,
e nemét,

o lakdhelyét, tartézkodasi helyét,
o végrettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
e oktatdsi azonosité szamat tartja nyilvan.

4. A kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat

megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képvisel6je neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e aza koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony szlinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,
e tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok,
e atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
e 3 tanuld oktatasi azonositd szama,
e mérési azonosito,
e atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok:
e a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és minGsitése,

vizsgaadatok,
e atanuldifegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
e atanuld didkigazolvanyanak sorszama,



e atankonyvelldtassal kapcsolatos adatok,

o évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

e atanuldijogviszony megsz(inésének id6pontja és oka,
® az orszagos mérés-értékelés adatai.

Il. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatdrozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok
o afenntarténak,
a kifizet6helynek,
a birésagnak, rendbrségnek, Ggyészségnek,
a kozneveléssel osszefliggh igazgatasi tevékenységet végzG6 kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

o O O O O

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben
meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabadl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében
a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — m(ikddtetSje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremikodbk részére
tovabbithaté.

3. A tanuld adatai koézl

a) a neve, sziletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkoddsi helye, sziil6je neve, torvényes
képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képviselSje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megszlinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak
szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, birdsdag, renddrség, Ulgyészség, teleplilési
onkormanyzat jegyzbje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonositéd
jele, szlil6je, torvényes képviselSje neve, sziilGje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi
helye és telefonszdma, az O6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacié, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabdl az
egészségigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes képviselGje
neve, szilGje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozd
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdéhoz,
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4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-
oktatdsi intézmények egymas kozott,

b) az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szilének, a pedagodgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beldl,
a nevel6testiileten belil, a sziil6nek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezGjének, a
tanuldszerz6dés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskoldnak,
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzbjének,

d) didkigazolvanya kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabdlyban meghatarozott
— m(ikddtetGje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodbk részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsadg elbirdlasdahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6él megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsaga.

Ill. Titoktartasi kételezettség

1. A pedagdgust, a nevel§ és oktaté munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanuld felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a tanuléval, szil6vel valé kapcsolattartds soran
szerzett tudomadst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkal
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
tanulé fejl6désével 6sszefligg6 megbeszélésre.

2. A kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggs adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6dését.

3. A pedagégus, a nevelG és oktatd munkat kozvetlenil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a kiskord tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe kerlilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetbje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgdltatdsra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositasra alkalmatlan mddon atadhatoék.
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V. A kdznevelés informacids rendszere

1. A koznevelés informdacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartads keretében a
nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez szilikséges fenntartodi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuléi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszer(iégéért az oktatasért felel6
miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz8, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellenérzési tevékenységet végz6 kdzigazgatasi szerv és az e térvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozrem(ikodé intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-
be.

3. AKIR mikodtet6je oktatdsi azonositdé szamot ad ki annak,
a) aki tanuldi jogviszonyban all,
b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
c) akit nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagodgiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,
b) nemét,
c) szliletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
e) oktatdsi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
[) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének idGpontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,
o) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmdnyai varhaté befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszer( igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd a szolgdltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
és lakcimnyilvantartds kozponti szerve részére.

A KIR mikodtet6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovet6en a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
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kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabdl megkild a KIR
mikodtetSjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR mikodtetéjét.
A KIR mikodtetéje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban
adatot a tanuldi jogviszony megsz(inésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvdntartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,

i) vezetGi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat.

8. Oraadé esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszer(i igénybevételének megdllapitasa céljabadl
tovabbithatd, a szolgdltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idGszerliségének biztositasa, valamint
a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabdl a személyi
adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

10. AKIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdanak megsz(inésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. AKIR m(kodtet6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovet6en a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati koédot képez, amelyet azonositas céljabdél megkild a KIR
m(kodtetSjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR mikodtetéjét.
A KIR mdkodtet6je a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott adatvdltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at.
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12. A tdrsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonosito jel hitelességét a KIR m(ikddtetSje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartdsaval elektronikus iton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

A Budapest XIll. Keriileti Edtvos Jozsef Altalanos Iskola az adatkezel8i szabalyzaton tul munkaja
soran figyelembe veszi az iskola ligyintézésének, iratkezelésének szabdlyzatat.
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