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A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja és feladata
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjdul szolgalo jogszabalyok

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol (NAT-rendelet)

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak ¢s jovahagyasanak
rendjérdl (kerettantervi rendelet)

e 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet

e 2011. ¢évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmeérdl
e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldoi tankonyvtamogatas és az iskola

tankonyvellatas rendjérdl

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

Az intézmény jogszerii miikédését szabdlyozo alapdokumentumok kére
Az intézmény torvényes milkodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal

0sszhangban 4all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

— Alapitd okirat




— Pedagogiai program[]

— Intézményi torzskonyvi bejegyzés

— Szervezeti és miikodési szabalyzat[]
- Munkaterv

- Hazirend

Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja
a nyilvantartasba vételt, a jogszerli miikddést. Az intézmény alapito okiratat a fenntarto késziti

el, és sziikség esetén maodositja.
Pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Megalkotasdhoz a Koznevelési torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot az intézmény szamara. A pedagdgiai programot a
neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé A torvényes
mikodés ezen alapdokumentuma megtekinthetd feliigyelet mellett az intézményvezetdi
irodaban, a tanariban, az iskola konyvtaraban nyitvatartasi id6 alatt, és a nyilvanossag

alapelvére figyelemmel az intézmény honlapjan.
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat (SZMSZ)

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd
rendjét, a kiilsé és belsdé kapcsolatara vonatkoz6 megallapodasokat és azon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott és mikodtetett
tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt kapcsolati és mukodési rendszerét
tartalmazza. Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 25.§-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal,
sem egyeb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozdokkal, nem vonhat el torvény vagy
rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

Eves munkaterv




Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjat alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet (SZMK) és a didkdnkormanyzat (DOK) véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell

helyezni.
Hazirend

A hazirend az intézmény életének alapvetd szabalyait, a jogokat és a kotelességeket, a
munkarenddel kapcsolatos rendelkezéseket rogzitd dokumentum. Biztositja az intézmény
torvényes mitkodését a kozosen elfogadott szabalyok és normdk megtartasaval, a kdozosség
¢letének szervezését, a pedagdgia programban megfogalmazott célok megvaldsitasat, az
iskolai oktaté-nevel6 munka maradéktalan ellatasat, szabalyozza az iskolahasznalok, (tanulok,
pedagdgusok, sziilok) egymassal vald kapcsolatat, kialakitja azokat a belsd rendszabalyokat,

amelyek megtartdsaval érvényesiilnek az egyéni és kollektiv jogok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa, hatdlya, jovahagyasa,
feliilvizsgalata, megtekintése
Az SZMSZ a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti idépontban 1ép

hatalyba, ¢és hatarozatlan idére szol. Jelen SZMSZ-t az intézmény nevelGtestiilete 2015.

oktober 19-én kelt hatarozataval, az SZMK és a DOK véleményének kikérésével fogadta el.

Az SZMSZ ¢és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanuldjara nézve kotelezd érvényli mid az iskolai, mind az iskolan kiviilre szervezett oktato-
neveld munka idétartama alatt. Kiterjed mindazokra a személyekre — a benntartézkodés
idejére — akik az intézmény teriiletén vannak, hasznaljdk helyiségeit, anélkiil is, hogy az

iskolaval jogviszonyba 1épnének.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, jogszabalyvaltozas

esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, didkonkormanyzata,




sziildi munkakdzossége. A kezdeményezést €és a javasolt modositast az intézményvezetohoz

kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

A torvényes miikodés ezen alapdokumentuma megtekinthetd feliigyelet mellett az
intézményvezetdi irodaban, a tanariban, az iskola konyvtardban nyitvatartasi id6 alatt, €s a

nyilvanossag alapelvére figyelemmel az intézmény honlapjan.



Az intézmény torzskonyvi nyilvantartasa

SC/JC\;”’ -

Budapesti és Pest Megyei Igazgatésig
Ogyintézés helye: 1052 Budapest, Semmelweis utca 13 Iktatészém: 01-TNY-221-2/2013-683595
Ogyintézs: Doma Bernadett Térgy: Torzskonyvi nyilvantartasbél
Telefonszim: 061-429-5337 torlés hivatalbél
Melléklet: TorzskOnyvi igazolds
Torzskonyvi kivonat
HATAROZAT

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) dltal megkiildott,
52233/2012/KOIR iktatészdmi megkeresésben az oktatasért felelés miniszter dltal rendelkezésre
bocsatott adatok alapjn a kdznevelési feladatot ellaté egyes Snkorményzati fenntartdst intézmények
allami fenntartisba vételérdl sz616 2012. évi CLXXXVIIL. torvény (a tovabbiakban: Atvételi tv.) 4. §
(3) bekezdésének megfeleléen a(z) BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA
HERMAN OTTO ALTALANOS ISKOLA megnevezésil (t8rzskdnyvi nyilvéntartdsi széma 683595)
szervet 2012. december 31. megsziinési és 2013. januar 26. tdrlési ddtummal, a Magyar Allamkincstar
dltal vezetett kdzhiteles torzskdnyvi nyilvéntartasbol téréltem.

Nevezett szerv az Atvételi tv. rendelkezéseinek megfelelden beolvadassal sziinik meg, jogutédja — az
Atvételi tv. 6. § (5) és (6) bekezdésben meghatdrozott kivétellel — a Klebelsberg Intézményfenntarté
Kozpont (1055 Budapest, Szalay utca 10-14.).

Az éllamhéztartasrol sz6016 2011, évi CXCV. tdrvény 105. § (2)-(3) bekezdés elbirdsai értelmében a
megsziinési és torlési datum eltérhet egymastél.

A megsziintetett szerv a megsziinés napjan tdrzskdnyvi nyilvantartdsban nyilvéntartott adatait a
Térzskdnyvi kivonat, valamint f6bb adatait a Torzsk&nyvi igazolds tartalmazza, melyeket a trlésrol
sz616 hatdrozattal egyiitt eredeti példanyban adok ki.

Az eljaras soran {igyfelet terheld illeték, dij és egyéb eljarasi kdltség nem merillt fel.

Jelen hatdrozatom a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds dltaldnos szabdlyairdl sz6l6 2004.
évi CXL. tdrvény 72. § (4) bekezdésen alapul.

Budapest, 2013. janudr 29,

Varga Miria a Magyar Allamkincstir Budapcsn és Pest Megyei Igazgatgsapigazgatgja nevében és
megbizisabdl.

(= FPHY & I i M amiseimisnssdsisaisas

‘y,{ 3 allamhéztarta¥ veulb-hclycnesc

Kapjak:

1. Emberi Erbforrasok Minisztériuma Oktatdsért Felelds Allamtitkar (1055 Budapest, Szalay utca 10-14.)
2. BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA (1211 Budapest, Szent Imre tér 10)

3, Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatésag (1052 Budapest, Semmelweis utca 13)
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Budapesti és Pest Megyei Igazgatosig

Tktatészam: 01-TNY-221-2/2013-683595

Ogyintézés helye: 1052 Budapest, Semmelweis utca 13
Ogyintézb: Doma Bernadett
Telefonszim: 061-429-5337

TORZSKONYVI IGAZOLAS

Az allamhaztartisrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 104. § (1) bekezdés alapjin a Magyar Allamkincstér ltal
vezetett tdrzskdnyvi nyilvéntartisban az alibbi torzskonyvi alany 2012. december 31. napjin hatdlyos, fobb

adatai:
Megnevezés:

Székhely:

Torzskomyvi azonosité szam:
Régi tarzskamyvi azonosito:
Gazddlkoddsi besorolds
Alaptevékenységi szakdgazat:
Alaptevékenységi TEAOR:
Addszdam

KSH statisztikai szamjel:
Stdtusz

Alapitds datuma:

Torzskonyvi bejegyz. ddtuma:
Vezetd neve:

Kinevezés médja:

Kinevezés kezdete:

Kinevezés tényleges vége:

Atalakitds/megsziinés dédtuma:
Torzskomyvi kivezetés ddtuma:
Irdnyitd / feligyeleti szerviek):

(Onkormdnyzati korben:

képviselb-testiler / kozgyiilés / tandcs )

BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA HERMAN OTTO
ALTALANOS ISKOLA
1214 Budapest, Gombos tér 1

683595

521019295

ondlléan mkodd

852010 Alapfoki oktatds (alapfoki miivészetoktatds kivételével)
8520  Alapfokd oktatds
16928194-2-43
16928194-8520-322-01
é16

2007.07.01

2007.08.31

Bezzeg Judit
kinevezés/megbizis
2012.08.01

2012.12.31

2012.12.31

2013.01.26

BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA

Kinevezés vége: 2017.07.31

Az igazolist EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA (1055 Budapest, Szalay utca 10-14) kérésére, a
fenti iktatdszamt torzskdnyvi nyilvantartdsi hatdrozat mellékleteként adtuk ki,

A Torzskonyvi igazolds kazokiratnak csak akkor mindsil, ha azt a Magyar Allamk dr bélyegzdvel,

adta ki
10099223 _gasal_vi_J01S912

172. oldal
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Budapest, 2013. januar 29.

Varga Miria a Magyar Allamkincstir Budapesti és Pest Megyei Igazgat6sdg igazgatdja nevében és
megbizisabdl.

BB N et R RS A
dllamhéztartasi i ezetd-helyettes
[
N2
A Torzskonyvi igazolds kozokiratnak csak akkor mindsil, ha azt a Magyar Allamkincstdr bélyegzdvel, valamint aldirdsdval hitelesitve
adia ki
1003 prpensd ) _20190129 272. oldal
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Budapesti és Pest Megyei Igazgatésig

Ogyintézés helye: 1052 Budapest, Semmelweis utca 13 Iktatészdm: 01-TNY-221-2/2013-683595
Ogyintézd: Doma Bemadett
Telefonszim: 061-429-5337

TORZSKONYVI KIVONAT

Az dllamhaztartisrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 104. § (1) bekezdés alapjin a Magyar Allamkincstir dltal
vezetett torzskdnyvi nyilvéntartdsban az alabbi torzskényvi alany 2012, december 31. napjén hatélyos, fobb
adatai:

Torzskdnyvi alany azonosité adatai:
Torzskonyvi azonosité szam: 683595
Adédszdm: 16928194-2-43
KSH statisztikai szémjel: 16928194-8520-322-01
Stdtusz: €1
Régi torzskomwvi azonosité 521019295
Torzskomwvi bejegyzés datuma:  2007.08.31
Torzskonyvi kivezetés datuma: 2013.01.26
OM azonosité 035169
Megnevezés:
mely torzskonyvi alany neve =
magyar BUDAPEST XXI. KEROLET CSEPEL ONKORMANYZATA HERMAN OTTO ALTALANOS
ISKOLA
Cim:
cim tipusa cim
Székhely 1214 Budapest, Gombos tér |
Gazdilkodisi besorolis:
Gazddlkoddsi besorolds: Ondlléan mikodd
Ondlléan mikods koltségvetési szerv !
koltségvetési kapesolatdnak 735847 BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA
PIR szdma és megnevezése:
Eoglalkoztatdsi jogviszonyok: kdzalkalmazotti jogviszony
munkaviszony
Alaptevékenységi besorolds:
Allamhdztartasi szakdgazat: 852010 Alapfoki oktatds (alapfoki miivészetoktatés kivételével)
Szakfeladat:

tevékenység tipusa _szakfel. megnevezés

alaptevékenység 562913 Iskolai intézményi étkeztetés

alaptevékenység 562917 Munkahelyi étkeztetés

alaptevékenység 852000 Alapfoki oktatds intézményeinek, programjainak komplex tdmogatésa

alaptevékenység 852011 Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszer(l nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)

alaptevékenység 852012 Sajitos nevelési igényl dltaldnos iskolai tanuldk nappali rendszerl nevelése, oktatdsa (1-
4, évfolyam)

alaptevékenység 852021 Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszer(l nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

A Torzskomvi kivonat kézokiratnak csak akkor mindsil, ha azt a Magyar Allamkinestdr bélyegzdvel, valamint aldirdsdval hitelesitve
adta ki

10099125 _towonn_vi_30( 001 2% 173. oldal
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alaptevékenység

alaptevékenység
alaptevékenység
alaptevékenység
alaptevékenység
alaptevékenység

alaptevékenység

852022 Sajétos nevelési igényl dltaldnos iskolai tanulék nappali rendszerll nevelése, oktatdsa (5~

8. évfolyam)

855911 Altalinos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855912 Sajétos nevelési igényii tanulok napkdzi otthoni nevelése

855914 Altalinos iskolai tanulészobai nevelés

890441 Rovid idotartami k

890442 Foglalkoztatdst helyettesitd tdmogatdsra jogosultak hosszabb idStartamd
kbzfoglalkoztatdsa

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

931301 Szabadiddsport- (rekredcids sport-) tevékenység és timogatésa

680002 Nem lakéingatlan bérbeadisa, izemeltetése

Alakulissal kapcsolatos adatok:

Alapitds modja:

Alapitas ddtuma:

Jjogeldd nélkali alakulds
2007.07.01

Alapité/létesitd okirat/jogszabaly:

kelte tipusa

azonosité adatai

2011.0526  alapit6 okirat 38372011, (V. 26.)
2009.09.22  alapitd okirat 560/2009.(1X.22,)
2008.03.20  alapit6 okirat 174/17/2008. (111.20.)
2007.07.01  alapité okirat 3172007.(1V.17.)

Irdnyité / feliigyeleti szerviek):
irdnyité / felagyeleti szerv %
ankormdmyzati korben: képvisel-testalet / kosgyillés / tandes Sunkcidja
BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKO! NYZATA irdnyités
Alapitéi jog gyakoridja:
BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA
Fenntarté megnevezése:
BUDAPEST XX1. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA

Vezetd:

Vezeté neve: Bezzeg Judit Kinevezés médja: kinevezés/megbizas

Kinevezés kezdete:

2012.08.01 vége: 2017.07.31 tényleges vége: 20121231

Atalakitissal/megsziintetéssel kapcsolatos adatok:

Aiml /megsz. modja:
Atal /megsz. datuma:

egyesités beolvaddssal
2012.12.31

Atalakitd/megszanteté okirat / jogszabdly:

kelte tipusa azonosité adatai
2012.12.21  egyéb megsziintetd irat 2012. évi CLXXXVIIL tv 4,§(3) bekezdésben foglaltaknak megfeleld
EMMI levél

EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA

Jogutéd(ok):

torzsk.  régi torzsk.
azon.___azonosité

megnevezés

799656

KLEBELSBERG INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT
1055 Budapest, Szalay utca 10-14

A Torzskomvi kivonat kizokiratnak csak akkor mindsil, ha a=1 a Magyar Allamkinestdr bélyegzével. valamint aldirdsaval hitelesitve

adra ki

L

-

23 oldal
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Megsziinéssel dsszefliged tovibbi informaciok:
Ha a megszantetett kdznevelési intézményt 2013. janudr 1-jé15] a teleptilési dOnkormanyzat mikodteti, az intézmény
mikddietésére vonatkozd jogok és kotelezettségek tekintetében az intézményt mikddtetd teleptilési dnkormanyzatot,
vagy az dltala e célra alapitott, fenntartott koltségvetési szervet, illetve gazdasagi thrsasdgot kell jogutddnak tekinteni.
A megszintetett kdznevelési intézménnyel létesitett, valamint a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont altal dtvett
kdznevelési feladatokhoz kapcsolédd dvodai jogviszonyok, tanuléi jogviszonyok, kollégiumi tagsdgi viszonyok

vonatkozdséban az Snkorményzati fenntarté dltal fenntartott intézmény jogutédja a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont 6ndlld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként miikddd nevelési-oktatasi intézmény.

Szémitégépes nyilvintartis technikai, besoroldsi adatai:

Szervtipus: 2 Helyi dnkorméanyzati koltségvetési szerv
Szektor: 1251 Helyi dnkorményzatok dltal irdnyitott koltségvetési szervek
KSH gazddikoddsi formakéd: 322 Helyi dnkorményzati koltségvetési szerv
KSH teraleti szémjel: 0113189
Pénzilgyi kbrzet: 0021  Budapest XXI. Kernlet
Onkormdnyzat tipusa: 2 fovérosi kertilet
Telepiilés tipusa: 27 fovarosi kertllet 50.000-99.999 5
Onkormdnyzat mikodés jellege: 1 polgarmesteri hivatalt miikodtetd dnkormdnyzat
Kdzpaiocfloa lllmém-—rdmfcjtéﬂ kdrbe tartozik: igen
Kozpontositott illetmény-szd kirbe tartozds darwma:  2007.07.01 - 2012,12.31
K ositont illetmé '-szémfejle'sl 20 kincstdri megyel ¢
fgmazs o végz epel o) Budapesti és Pest Megyei Igazgatésig
Netté finanszirozdsi korbe tartozik: igen
Nett6 finanszirozasi korbe tartozds datuma: 2007.07.01 - 2012.12.31
Addalanyisdggal Osszefiged adatok:
Addszdm: 16928194-2-43 Addkoteles bevételszerzé tev. kezdete:  2012.01.01

Adékor. tev. megszintetésének datuma: 2012.12.31
Kiemelt Adézék Igazgatdsdga kizdrolagos illetékességi korébe tartozé szerv:  nem
TAO-torvény hatédlya ald tartozik: nem
Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR '08 besorolds szerint:
TEAOR tipusa TEAOR m
fo tevékenység 8520 Alapfoki oktatds
Iratok Grzésének helye: 1212 Budapest, Bajcsy Zs. utca 59/a

A kivonatot EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA (1055 Budapest, Szalay utca 10-14) kérésére, a
fenti iktatészdmu t6rzskdnyvi nyilvéntartasi hatdrozat mellékleteként adtuk ki.

Budapest, 2013. janudr 29.

Varga Miria a Magyar Allamkincstdr Budapesti és Pest Megyei Igazgatd gatojg nevében és

megbizasibol. ”
; PR sl b L AT
' GatayImréné

% > dllamhaztartdsi vemb-helyeue?

A Torzskonyvi kivonat kizokiratnak csak akkor mindsil, ha azt a Magyar Allamkinestdr bélyegzdvel, valamint aldirdsdval hitelesitve
adta ki.

JO0VPRLI_shovwwst_vi_20130129 373 oldal
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Az intézmény SZMSZ-e a fenntartora tobbletkdltséget nem harit.

Az intézmény miikodési rendje

Az intézményi miikodést megalapozo alapveto kézszolgdlati feladatok

Az iskola mikddését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai
nevelés-oktatas, mely feladat 4gazati torvényben és mds vonatkoz6 jogszabalyokban eldirt

teljesitésének kereteit a Pedagdgiai program hatarozza meg.

A nevelés-oktatds folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei,
valamennyi berendezési targya és eszkoze szolgal, melyek igénybevételi rendjét az SZMSZ

szabalyozza.

Az intézmény munkarendje

Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés

fobb szakmai szabalyait a kdznevelés dgazati torvénye rogziti.

A pedagdgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az
egy¢b szakmai szabalyoknak ¢&s szokdsoknak, valamint a munkaltatd utasitdsainak
megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével latja el. Az iskola alkalmazottainak
munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat a munkakori leiras-mintak (SZMSZ 4. sz.

melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagdégusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébol
all. A kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi feladatokkal
le nem kotott munkaidd részekbdl all. A tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok tartalmat a

tantargyfelosztas €és az annak alapjan készitett 6rarend hatdrozza meg.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek dallapitjdk meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A tandra/foglalkozas elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi
tanora/foglalkozds megtartdsara, a tanorak/foglalkozdsok cseréjére a pedagogus az

intézményvezetotdl kérhet engedélyt.

15




A pedagbogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli
mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidd-kedvezmény kiadasat az intézményvezetd eldzetes

jovahagyasaval az intézményvezetd-helyettesek biztositjak.

A pedagogus a munkdbol vald rendkiviili tdvolmaradéaséat, tovabba annak okéat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 éra 30 percig vagy az elsd
foglalkozasanak kezdetét megel6zden legalabb 30 perccel koteles bejelenteni az
intézményvezetének vagy az intézményvezetO-helyetteseknek, hogy a helyettesitésérdl
intézkedés torténhessen. A hidnyz6 pedagdgus helyettesitését lehetdség szerint szakos
kollégaval kell megoldani. Valamennyi pedagdgus koteles tavolmaradasa esetén a szakszerti
helyettesités érdekében a tanuldk szdmara tovabbhaladdshoz sziikséges informaciot
biztositani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas)
megtartasa elétt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, amennyiben a

feladatsor a rendelkezésére 4ll, a sziikséges dolgozatokat megiratni.

A napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégusok szamara a kotelezd oraszamon feliili neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a helyettesek és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa
utan a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az egyenletes munkaterhelés elveinek

figyelembevételével.

Intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogus jelenléte kotelezd az
alkalomhoz ill6 oltdzetben. A rendezvényen résztvevd tanulok folyamatos feliigyelete a

pedagogus kotelessége

A pedagogus az iskolan kivill szervezett programokon/rendezvényeken is felel a
tanulok testi épségéért, megfeleld fegyelméért. Ha a programokon/rendezvényen sulyos
rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrol értesiteni az intézmény vezetdjét €s a sziiloket.

Sziikség esetén koteles orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni.

16




A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segit6 és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagéogus munkakodrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo

jogszabalyok alapjan — az intézményvezeto allapitja meg.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: iskolapszicholdgus,

iskolatitkar, pedagogiai asszisztens.

Az intézmény tanuldinak munkarendje

A Hazirendben rogzitett intézményi szabalyok tartalmazzak a tanulok jogait és
kotelességeit, az iskola belsé rendjének, muikdodtetésének eldirasait, azok érvényesiilésének
modjat, megszegésének kovetkezményeit. A Hézirend betartasa kotelezd, be nem tartdsa
fegyelmi vétség. A szabalyok betartasat diakiigyelet és pedagogus tigyelet segiti. Az tigyeleti

rend megszervezése az osztalyfonoki és a szabadidds munkakodzosség feladata.
A tanitas, a napi miikodes rendje

Az intézmény épiilete szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 6 oratol este 20 oraig
tart nyitva. Az intézményvezetdvel és/vagy az lizemeltetést biztositdé Varosgazda Nonprofit
Kht. képviseldjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,

valamint szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Az intézményben valo benntartézkodas rendjének szabalyai

Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasi rendje

A nevelési-oktatdsi  intézmény alkalmazottainak az  intézményben vald
benntartézkodasi rendjét foglalkoztatdsuk mértékének aranyaban a munkakori leirdsukban
foglalt feladataik jellege hatdrozza meg. Az intézmény alkalmazottai benntartézkodasuk

tényét jelenléti iven rendszeresen kotelesek vezetni.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak
szerint az intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek
tolteni az intézményvezetd altal a munkakdri leiras fliggelékében meghatarozott idékeretben,
a tantargyfelosztas alapjan az orarendben részletesen megjeldltek (foglalkozas/tandra helye,
pontos 1ddbeosztisa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizardlag az intézményvezetd eldzetes

engedélyével lehet.
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A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részét a
nevelO-oktatd tevékenységgel Osszefiiggd, elsOsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ
teendOkkel, valamint eseti helyettesitésre vonatkozo6 feladatokkal to6lti, és a tanuldk tigyeletét

latja el.

Az intézményi neveld-oktatomunkat kdzvetleniil segitd és egyéb alkalmazottak, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk ellatdsa maésként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden, az intézményvezetd utasitasa
szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartozd meghatarozott teriileten tlteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé
teszi, ennek tényét ¢és az intézményen kiviil vald tartézkodds varhaté idejét az

intézményvezetdnek vagy az intézményvezetd-helyetteseknek eldzetesen be kell jelenteniiik

A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje
Szorgalmi idében hétf6tél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 perc és

délutan 16h kozott az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek az iskoldban kell
tartozkodniuk. A vezetdk benntartdozkodasanak rendjét az éves munkatervben eldre kell

irasban meghatérozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tdvozd vezetd utdn az ott még foglalkozast tartdé pedagdgus, felelds az intézmény
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult ¢és koteles a sziikségessé valo intézkedések

megtételére.

A tanuléknak a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodds
rendje

Az iskoldban a tanitdsi Ordkat a helyi tanterv alapjan 8h és 15.30h kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10, illetve 15 perc.
A foétkezés biztositasara hosszabb sziinet 25 perc all rendelkezésre. Az osztalyokban a

délutani 6rak 15.30h-ig fejezodnek be.

A napkdzi csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16h-ig tart. 16-17h kozott — igény szerint — a
napkozi tigyelet mikodik.

Indokolt esetben a koran érkezd gyerekeknek, irasbeli sziiléi kérésre 6.30 perctdl 7.30

percig reggeli sszevont ligyeletet szervez az intézmény a tanitasi napokra.
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A tan6ran kiviili foglalkozasokat a délel6tti tanitas/ebéd utan kell megszervezni. Ett6l

eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Ugyelet:

Az iskolaban reggel 7.30 perctdl és az orakozi sziinetek idején tanari tigyelet mitkodik.
(A sziinetek rendjét a Hézirend szabdlyozza.) Az iligyeletes neveld koteles a rabizott
¢épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak
megorzeését, a balesetvédelmi szabdlyok megtartdsat ellendrizni. Az egyes ligyeletes neveldk
felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki: foldszint, 1. és 2. emelet folyoso, udvar,

tornaterem, 0lt6zok.

Az intézmény elhagydsa

Az intézmény elhagyasanak rendjét a Hazirend szabalyozza.

A belépés és benntartoézkodas rendje azok részére, akik nem dallnak
jogviszonyban a nevelési - oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanuldi vagy mas jogviszonyban nem allo kiskorti vagy felndtt személy
csak eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idopontban €s iddtartamban tartézkodhat az
¢piiletben. Az iskola vezetdinek ¢és pedagdgusainak fogadoidejét, valamint a sziildi
értekezletek rendjét a tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell

jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarataig, illetve a portaig/elotérig kisérhetik, s a

foglalkozasok utén itt varhatjak Oket.

A tanitasi/foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépoket a portas fogadja, majd a keresett
személy megérkezéséig a vendég az iskola eléterében varakozik. Ha a keresett személy
tanuld, abban az esetben a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld feliigyeletére
jogosult vagy a jogosult altal irasban megbizott személy, akkor a foldszinti elétérben
lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra. Ha a belépd személy az iskola valamely
helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje az eldzetes megallapodas szerinti iddben és
helyiségekben, annak épségét és allagat megérizve, a szerzddésben foglaltak alapjan
tartozkodhat az épiiletben. Bérleti jog a Varosgazda Nonprofit Kht. képviseldjével kothetd,
melyrdl az oktatasi intézmény vezetdjét, €s adott napon az tligyelet ellaté személyt értesiteni

kell.
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Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre meghivott személyek is
jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak, didkok feladata. A
meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékesek eldre

megkapnak. Ennek alapjan az eldre meghatarozott helyszinre kisérik oket.

Az iskolai és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak, akik amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola teriiletét,
illetve az iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése értesiti az eljarni illetékes

hatosagot.

Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy
koteles papiralapt formédban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az
intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papir alapon is hozzaférhetévé kell tenni,

azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell latni az intézményvezetd
eredeti aldirdsdval ¢és az intézmény bélyegzdjével, az iraton fel kell tlintetni a dokumentum
eredeti adathordozojara valod utaldst: ,elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a
nyomtatott (hitelesitett) kiallitdas datumat. A vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A
papir alapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények  megtartasdért az  intézményvezetd felel. A hitelesitésr6l az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

7”7

Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az

intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
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rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

e A tanulobalesetek elektronikus ton torténd bejelentése

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

A tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének
eljarasrendje, tiiz- és balesetvédelmi intézkedések

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok a tajékoztatd
flizetiikben a tliz- és balesetvédelmi oktatasban torténd részesiilésiikrdl szolo bejegyzés

alairasaval igazoljak

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején minden tantirgy esetén is,
hiszen a tanulés sordn fennallhat technikai jellegi balesetveszély. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a neveld a

tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag
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kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztaly kirdndulas, munkavégzés stb.). A tdjékoztatist a foglalkozast vezetd pedagdgus

koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése mind a tanulok, mind a pedagdgusok szamara kotelezo.
Az a pedagogus, aki nem jelenti az drdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az

intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo
rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezését, felszerelését, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezeté irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Igy a
hasznélatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelés. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolecsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat

az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, mésik példanya a kolcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérdl a szakmai munkakozosségek gondoskodnak intézményvezetdi
engedélyezést kovetden. A  tanitdshoz hasznalt személtetd eszkozok, anyagok
foglalkozasokon valo felhasznildsanak biztositdsa a neveld feladata. Az eszkdzok,
berendezések hibajat jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni a
hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételr§l az intézkeddé alkalmazott tajékoztat. A

javithatatlan eszkozdket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott helyiségeket zarni kell. A
termek/helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza. A szertarak, o0ltoz0k
biztonsagos zarhatdsagarol, karbantartasarol a gondnok gondoskodik. A szertarba a tanulok
csak az illetékes pedagdgussal egyiitt, vagy csak az O utasitdsara mehetnek be, és csak az

altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.
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Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. Ha tanuld a
karokozo6, altala okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni. Az okozott kart
a sziilének/gondviselonek meg kell tériteni, vagy gondoskodni kell a helyreallitasrol. Az

eljarast a Hazirend szabalyozza.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
szabalyai

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathat6é eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a bombariadd, a természeti katasztrofa
(pL.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.), a tliz, a robbantassal torténd fenyegetés, a
terrortamadds, minden egyéb, az egészséget és a testi épséget fenyegetd, veszélyeztetd

helyzet.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult feleldés vezetdk: intézményvezetd,

intézményvezeto-helyettes, iskolatitkar.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
a./ a fenntartot,
b./ tliz esetén a katasztréfavédelmet,
c./ robbanéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, a katasztrofavédelmet
d./ személyi sériilés esetén a mentdket,

e./ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld szerveket, ha ezt az iskola

intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult

felelos vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel
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értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanulocsoportoknak a "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod
kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti

feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a felelosek.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezdkre:

. Az ¢épiiletb6]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is

gondolnia kell!

. A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

. A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik

tanuld az épiiletben.

. A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

. a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

. a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az iskola

intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
. a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

. a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
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. az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

. a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

. az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,
. az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérito

szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott

napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tlzriado terv"

c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza:

4

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére - bombariad6 terv" c.

intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a

felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért

az iskola intézményvezetdje a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanulojara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriadé tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alébbi

helyiségeiben kell elhelyezni:

. intézményvezetdi iroda,
. gazdasagi iroda,
. iskolatitkari iroda.

25




Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdozkodo intézményvezetd vagy helyettesei
telefonon azonnal koteles tdjékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irdsbeli feljegyzést is kell

késziteni, melyet iktatni kell.

Az intézményi véd6-6vo eldirasok, eljarasok rendje

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢szleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

A gyermek - és tanulobaleset megeldzésének feladatai

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot,

valamint a tlizvédelmi utasitast, a tiizriado- és bombariadé terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢s

viselkedési formakat.

A nevelok a tanorai és a tanoran kivili foglalkozdsokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési

szabalyokat a tanulokkal betartani.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
. az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

. a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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. a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a

tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban,

. tanulmanyi kirdndulasok, tardk elott,

. kozhaszni munkavégzés megkezdése eldott,

. rendkiviili események utéan,

. a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,

hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakdri

leirasuk és a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont

dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
A baleset esetén teendo intézkedések rendje

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullétesetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket: a sériilt tanulot

elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

. a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell

szlintetnie,
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. minden tanulo6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.
. a szllo6t értesiteni a gyermekét ért balesetrdl, rosszullétrdl

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt

kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
. a tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

. a 3 napon til gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola Orzi

meg.

. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos
baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a

munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.
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Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, melyek megtartasa kotelezo
az intézmény teriiletén tart6zkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban

nem allé mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos
miikodését garantald szabalyokat, melyek megtartdsa kotelez0 az intézmény teriiletén

tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az

intézmeény kovetkezd szabalyzatait:
- tizvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabalyzat

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az
intézményhez méltd ruhazatban, OoOltdzetben, valamint &llapotban tartozddni, illetve

megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tandran

kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.

A pedagodgiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellendrzésének
rendje

A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktato
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk iddben torténd feltardsat, mutasson ré a
hidnyossagok poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 médszerek

népszerusitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola

intézményvezetdje felelés. Az ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a
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pedagodgiai program €s az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellendrzésre
keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden,

bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

A belso ellendrzés feladatai:
. Biztositani az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a

nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)

miikodéseét.

. Elésegiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat.

. Megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltatni az intézményvezetdség

szamara a pedagogusok munkavégzésérol.

. Megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltatni az intézmény neveld-oktatd

munkajaval kapcsolatos bels6 €s kiilso értékelések elkészités¢hez.

A pedagbdgus csak a védo-ovo eldirdsok figyelembevételével viheti be az iskolai

tanorakra az altala hasznalt, pedagogiai munkat segitd eszkozoket.

A nevel6 és oktato munka belsé ellendrzésre jogosult dolgozok: intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettesek, munkakozdsség-vezetok, osztalyfonokok sajat osztalyukkal

kapcsolatos ligyekben, szaktanarok a tanulok kdrében a szaktargyaik keretei kozt.

Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben

jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.

Az ellenorzés teriiletei

A belso ellenérzés az alabbi teriiletekre terjed ki: pedagogiai, szervezési, taniigy igazgatasi
feladatok iddszakos, allandd, kiemelt és specidlis tevékenységek kore, adminisztracios
munkavégzeés, tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuldi

produktumok, mérések, értékelések.
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Az ellenérzés formadi:
Az intézményvezetd - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola

pedagbdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére

kijel5Ini.

Az ellen6rzés lehetséges: tanorai munka ¢és egyéb foglalkozasok teriiletén,
beszamoltatds az elvégzett munkarol, eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések. Az

ellendrzés lehet helyszini: latogatas, és a kapcsolddd dokumentumokra kiterjedo.
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktato munka belsé ellendrzése soran:
Kiemelt ellendrzési szempontok:

e A pedagdgusok munkafegyelme

e A tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

¢ A nevel6-oktaté munkéhoz kapcsoldodd adminisztracié pontossaga

e A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

e A tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa - A tanuld
személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a HH-i SNI-i,
BTM-1 nehézséggel kiizdd tanuldk tobbiekkel egyiitt torténd nevelésére valo

modszertani felkésziiltsége

A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi ordkon. - Szaktargyi, tantervi tudasa,

pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése.
Ezen beliil kiillonosen:
- elbzetes felkésziilés, tervezés

- tanitasi ora felépitése és szervezése (- A célok meghatarozasahoz, az oOra
tervezésénél figyelembe veszi a NAT ¢és a PP el6irdsait. A tanulok
tevékenységét, a tanulasi folyamatot tartja szem el6tt, tudatosan torekszik a

tanulok motivalasara, aktivizalasara.)

- a tanitasi oran alkalmazott modszerek (— Valtozatos oktatasi modszereket

alkalmaz.)
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- a tanulok munkdja, magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,

magatartdsa a tanitasi ran

- az Ora eredményessége, a tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi

eredménymérések)

- a tan6rdn kiviili neveld6 munka, az osztalyféonoki munka eredményei,
kozosségformalas (- A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése,
fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsdg, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység,  egyiittmikodést  tdmogatdé  moddszerek  alkalmazésa,

konfliktuskezelés

Az intézmény szervezeti rendszere

Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymdssal és a vezetéssel

Intézmenyvezeto
Intézmeényvezetd Intézményvezetd
helyettes helyettes
Ty
—_— Pedagdgiai - Iskolatitkat
Sziil6i ecagoglal
e asszisztensek
munkakozosség ]
- || DOK segitd tanar
Diakonkormanyzat o .
Munkakozosség vezetdk  ——
Gyermekvédelmi
Kozalkalmazotti | felelgs
tandacs ] > <
4 | Iskolapszicholdgus
Szakszervezet [ Pedagogusok ’ P 8
. A
Konyvtaros
P——
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Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény vezetdségének tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesei, a
szakmai munkakozdsségek vezet6i, a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus, a

kozalkalmazotti tanacs tagjai, a szakszervezetek képviseldi (amennyiben van)

Az intézményvezetd feladat- és hatdskére
Az intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — jovahagyja az

intézmény pedagogiai programjat, felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért.

Az intézmény vezetdje felelds a nevelOtestiilet vezetéséért, az intézményi szabalyzatok
elkészitéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért, a pedagodgiai munkéaért, a pedagdgus etika normdinak

betartasaért és betartatasaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mukodtetéséért.

Az intézmény vezetdje felelos a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési
intézményhez kapcsolédd feladatai koordinalasaért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért, a neveld

¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Az  intézményvezetd  egyiittmikodik az  iskolavezet6séggel, a  szakmai
munkakozosségekkel, munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel, a

didkonkormanyzattal, az osztalykozosségekkel.

Az iskola intézményvezetdje koteles 2 évente vagyonnyilatkozat tételére, amelyet a
felettese részére atad. Az intézmény vezetdjének vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége a

megbizasa lejartaig tart.
Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézmény vezetdje jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében

helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhézhatja.

A jogszabdlyok adltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol az intézményvezeto-
helyettesek szamara dtadja: A nevel6-oktatd munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az
azonnali dontési reagalast igénylé vezetési feladatokat, s az azokkal kapcsolatos dontések
jogat. fgy kiilonosen: a pedagégusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek

kijelolésének, a pedagogus munkabol vald tdvolmaraddsidnak jelzése esetén torténd
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teendoknek a meghatdrozasat, a nem pedagogus munkakdrben dolgozo alkalmazottak
munkarendjének iligyeiben valo eseti dontéseket, az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, az intézményi rendezvények

szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét.

Az intézményvezeté-helyetteseknek és a szakmai munkakozosség-

vezetdknek atadja: a pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellenérzés

rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat.

Az intézményvezets helyettes(ek) illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagogus(ok) szdmara a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi

jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalésat;

Az iskolatitkarnak dtadja: a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus

adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.

Az intézményvezeté akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd-helyettesek hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladataik mellett — az azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
intézményvezetd helyetteseire, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettesek

felhatalmazasat.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei kozil — rendkiviilli és
halaszthatatlan ok miatt — egyikiikk sem tud az intézményben tartozkodni, az esetlegesen
sziikséges intézkedés megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A nevel6testiilet
tagjanak felelossége, intézkedési jogkdre — az SZMSZ eltérd rendelkezésének vagy az
intézményvezetd eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban - az intézmény miikodésével, a
gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre

terjed Ki.
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A kiadmanyozas szabalyai

Az  intézményben barmilyen terlileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattdrazasanak engedélyezésére, aldirdsira az intézményvezetd

jogosult. Az iskola nevében elkiildendo leveleket az intézmény vezetdje irja ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a fenti jogkort az altala — alairasaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu

személy gyakorolja.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail
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neve, beosztasa.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni: az irat targya, az

esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az

intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
A képviselet szabdlyai

A kozoktatdsi intézmény vezetdje képviseli az intézményt, & az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje. Ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre

vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletér6l a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott iigyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at. A képviseleti jog
atruhdzéasarol szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy elintézése azonnali

intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
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mukodési szabalyzat, helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
Az intézményi bélyegzohaszndlat szabdlyai

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:
az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek minden {igyben, az iskolatitkar
illetékességi korében, az osztalyfondk és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak
elndke az osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe

valo beirasakor.

Az intézményvezeto-helyettes/ek

A vezetd beosztds ellatdsaval megbizott intézményvezetd-helyettes/ek vezetdi
tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitdsa mellett latjdk el. Az intézményvezetd-
helyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az intézményvezetd
adja. Intézményvezetd-helyettesi megbizast hatarozott idére az intézményben alkalmazott
pedagogusa kaphat. Az intézményvezetd-helyettes/ek feladat- és hataskore, valamint egyéni

felelosségiik mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az iskola intézményvezetd-helyettese/i kotelesek 2 évente vagyonnyilatkozat tételére,
amelyet a felettesiik részére atadnak. Ez a vagyonnyilatkozati kotelezettség a megbizasuk

lejartaig tart. Az intézmény koteles a nyilatkozatot 2 évig meg0rizni.
Az iskola kozosségei
Az iskolakézosség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek/gondviseldinek, valamint

az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.
Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kézossége

Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
allo dolgozokbol tevodik 6ssze. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait
magasabb jogszabalyok, az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetGségeit az intézmény

Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.
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A nevelok kézéssége, a nevelotestiilet

A nevelOtestiilet tagja az intézmény minden pedagoégus munkakort betoltd
munkavallaléja és a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii

dolgozoja.

A nevel6testiilet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd
¢s hatarozathozo szerve. Foglalkozik az iskolat érinté legfontosabb nevelési-oktatasi €s

modszertani kérdésekkel.
A neveldtestiilet donteési hataskore

a.) a pedagdgiai program, a szervezeti ¢s milkodési szabdlyzat és a hazirend elfogadéasa

tovabba azok modositasanak elfogadasa;
b.) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadésa;

c.) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;

d.) a nevelGtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa;

e.) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

f.) a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

g.) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa;
h.) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési ¢és
javaslattételi jogkorokkel rendelkezik. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy
javaslatot tehet az iskola mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben szdébeli vagy

irasbeli formaban.
A nevelotestiilet ertekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja: tanévnyitod értekezlet,
tanévzard értekezlet, félévi és év végi osztalyozo értekezlet, két alkalommal nevelési

értekezlet, munkaértekezlet havonta egy alkalommal.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelbtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, valamint ha a kozalkalmazotti tanics és az intézmény vezetdje vagy

vezetOsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet
akkor hatdrozatképes, ha azon, tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiilet
dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszerli szOotobbséggel hozza. Személyi kérdésekben - a tobbség kérésére — titkos

szavazassal is donthet. A nevelGtestiileti értekezletr6l emlékeztetot kell késziteni.

A tantestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztiasban

dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.
A nevelotestiilet hatdskérébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre,
illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a sziildi

munkakodzdsségre.
A neveldtestiilet a kovetkezd jogkdoreit ruhdzhatja at:
a.) a nevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

b.) a nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

megalkotasa, elfogadasa;

c.) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

d.) tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

e.) a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

f.) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa;
g.) jogszabalyban meghatarozott més iigyek.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasi jogkdre nem alkalmazhato a

pedagbgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet
kell késziteni arra vonatkozdan, hogy mely téméban, milyen iddtartamra, kinek, milyen

tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart iigyben végzett munkajardl irdsban kell elkésziteni
tajékoztatd beszamoldjat a neveldtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa
szerinti idopont(ok)ban és modon. A jegyzOkonyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban

iktatni kell.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozod iigyek atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt

szavazassal, egyszeril szotobbséggel dont.

Pedagdgiai, tantdrgyi, szakmai munkakézdésségek

Az azonos muveltségi teriileten tevékenykedd pedagégusok a kozos szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére, értékelésére szakmai munkakozosségeket
hoznak létre. Meghatarozzak miikodésiik rendjét, elfogadjadk munkaterviiket, megvalasztjak

vezetdjiiket.
A munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
a.) szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

b.) részt vesznek az iskolai oktato- nevelémunka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani

korszertisités),

Cc.) részt vesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasdban, a tanulok

ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,
d.) palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e.) szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk onképzéséhez,

f.) Osszeallitjak az osztalyozo, - javitd, - és belso iskolai vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

megszervezik és megtartjak a méréseket, vizsgakat, értékelik azok eredményeit,
g.) segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
h.) javaslatot tesznek az intézményvezetonek a munkakozosség-vezetd személyére,

1.) segitséget nyUjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
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A szakmai munkakozosségek tovabbi feladatai:

a.) szakmai munkdhoz sziikséges dokumentumok modositdsa a torvényi eldirdsnak

megfeleléen

b.) palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, palyazatok irdsanak koordinalasa
Az iskolaban miik6dé munkakézosségek

A munkakozosségek szdma 6, vezetdiket a tagok valasztjadk meg.

a.) osztalyfonoki munkak6zosség (tagjai az osztalyfonokok)

b.) also tagozatos munkakozosség (tagjai a tanitok)

c./ szabadid6s-napkozis munkakozosség (tagjai azok a neveldk, akik a délutani tanulés, ill.

szabadidds tevékenységet szervezik, iranyitjak)

d.) szaktargyi munkakozosségek (tagjai az adott tantargyat oktatd pedagoégusok
- real munkakozosség (real tantargyakat tanito felsds kollégak)

- human munkako6zosség (human tantargyakat tanito felsds kollégak)

- testnevelés munkak6zosség (testnevelést tanitd alsos és felsds kollégak)

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban biztositott jogkorokkel
rendelkeznek. Az iskolai Pedagdgiai program, Munkaterv és tagjaiknak javaslatai alapjan

Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakozosség-vezeto feladatai, jogai

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja. A
munkakozosséget a munkakozosség-vezetd képviseli a kiillonbozé megbeszéléseken. A

munkakozdsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.
Feladatai:

a.) Irdnyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkakdzosségi

értekezletet hiv Ossze, dralatogatast végez.

b.) Osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves

munkatervét.
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c.) Részt vesz az iskolai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve

egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, naplok).

d.) Ellen6rzi a munkako6zosség tagjainak foglalkozasi terveit, azokat elfogadasra ajanlja az

intézményvezetonek.

e.) Részt vesz az iskolavezetdség munkajaban.

f.) Képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil
g.) Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

h.) Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

i.) Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatdsi intézmények

munkako6zosségének vezetdje kozott.
J.) Beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozosség tevékenységeérdl

k.) Ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, hianyossdgok esetén intézkedést

kezdeményez az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek felé.
1.) Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait

m.) A munkakozosségtagjainak meghallgatasat kovetden véleményezi az intézményvezetoi

palyazatokat.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézmény-vezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény-vezetdség hozza létre, errdl
tajékoztatni kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet

valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.
A sziilok kozosségei és az iskolai SZMK

Az iskoldban a sziiléknek a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakdzosségek (SZMK) miikddnek, melyek

jogszabalyban meghatdrozott jogosultsagokkal rendelkeznek.
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Az osztalyok sziil6i munkakdzosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiléi munkakdzosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviselOket

valasztjak: elnok, elnokhelyettes, tagok (igény szerint).

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott SZMK-elnok vagy az osztalyfondk segitségével juttatjdk el az iskola

vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:

a.) megvalasztja sajat tisztségviseldit,

b.) kialakitja sajat miikodési rendjét,

c.) az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

d.) képviseli a sziiloket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

e.) véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az

SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak,

g.) véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Az iskolai sziil6i munkakozdsség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az SZMK
véalasztmanya, melynek munkajaban az osztalyok sziildi munkakozosségének 3 tagja vehet
részt. Koziiliik megvalasztasra keriilnek a tisztségviselok (elndk, elndkhelyettes). Az iskolai
sziil6i szervezetet az elndk vezeti, aki kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.
Az iskolai SZMK vaélasztmanya hatarozatképes, ha azon a tagként delegalt sziilok tobb mint
50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. (Személyi

kérdésekben titkos szavazas kérhetd.)

A tanuldk kézosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykézosséget

alkotnak. Az osztalykozosségek pedagdgiai vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfonok
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Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsdsorban az alkalmassag elvét
figyelembe véve. Az osztalyfénokok tevékenységiiket a munkakori leirasukban foglaltak

alapjan végzik.

Az osztalyfonok feladatai és hatdskére

a.) Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztidlyanak tanuldit, munkaja

soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

b.) Egyiittmiikodik az osztdly didkonkormdnyzatdnak képviseldivel, segiti a tanulok

kozosségének kialakulasat.

c.) Segiti és koordinadlja az osztilyban tanitd pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az

osztaly fegyelmi helyzetét.
d.) Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.
e.) Sziil6i értekezletet tart.

f.) Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
¢v végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal

kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.
g.) Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

h.) Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokra,

kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi feleldseivel.

i.) Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldaséara

mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

k.) Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazéasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az

osztalyféonoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

1) Orat latogat az osztilyaban. Tapasztalatait megosztja a kollégaval, indokolt esetben a

szilovel.
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Iskolai didkénkormdnyzat (DOK)

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikdodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segitd tanar tamogatja, és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatira — az intézményvezetd biz meg
hatarozott, legfeljebb 6t éves idétartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idoben — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyilés

megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsd
mitkddésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan szabadon

hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
a.) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt
b.) a Hazirend elfogadasa eldtt

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan tligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat
véleményét. Az irasos formaban rogzitett vélemény beszerzéséért az intézmény vezetdje a

felel6s.

Az iskola kézésségeinek kapcsolattartdsa

Az intézményvezetdség és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az  intézményvezetd

segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai: az iskolavezetdség tilései, a kiillonbozo értekezletek, egyéb

megbeszélések. Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
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Az intézmény vezetOsége az aktudlis feladatokrol a tanari szobdban elhelyezett

hirdetotablan, valamint elektronikus/irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

a.) Az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd pedagogusokat az

iilés dontéseirdl, hatarozatairol.

b.) Az iranyitasuk ald tartozd pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

intézmény vezetosége felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakozosség-vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az

intézményvezetéssel, az iskola vezetdségével.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési férumokra,
neveldGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyzOkodnyvben kell rogziteni.

Pedagdgiai, tantdrgyi, szakmai munkakézdésségek egyiittmiikédésének
rendje:

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves iskolai
munkaterv alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik. Vezetdik
egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a
munkak6zdsségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év végi beszamoldk és mas
elemzések, jelentések Osszeallitdsaval kapcsolatosan, tovabbd az iskolai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezésekor, s minden — az iskolavezetdség altal kiadott —

feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A munkakozosségek egylittmiikodnek intézményen beliil:

a.) az iskolai nevel6-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi ¢és modszertani

korszerisités),

b.) az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdban, a tanulok ismeretszintjének folyamatos

meérésében, értékelésében,

c.) az orszagos mérések eredményeinek értékelésében, az ebbdl adodd feladatok

kidolgozasaban, bevaldsanak vizsgalatdban
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d.) az intézményi munkatervek, beszamolok intézményértékelés elkészitésében.

A munkakozosségek egylittmiitkddnek intézményen kiviil a pedagodgiai szakmai

szervezetekkel.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartdasa

Az iskoldban folyd neveld-oktato munka tanuldkat érinté részérdl, az aktudlis
feladatokrol az intézményvezeté a DOK vezet8ségi iilésén, a didkkdzgytilésen, a folyosdkon
elhelyezett hirdetdtablan, az osztalyfonokokon keresztiill és az iskolai honlapon nyujt

tajékoztatast.

A tanulot és sziileit az iskolai elémenetelrdl, fejlddésérdl, egyéni haladasrol a

szaktanaroknak folyamatosan szoban/irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoéban vagy irasban egyénileg,
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény vezetségével, a

neveldk testiiletével vagy az SZMK-val.

A didkdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a DOK-segitd pedagégus. A
didkonkormanyzat vezetdsége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
kolecsondsen megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a

diakok képviseldi és a DOK-segitd pedagogus képviseli.
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A neveldk és a sziillok kapcsolattartasa

Az iskola életével kapcsolatos tajékozodasra az alabbi forumok szolgalnak: sziil6i
értekezletek, fogado ordk, nyilt napok, irasbeli tdjékoztatok a tdjékoztatd (ellendrzd) fiizetben,

hirdet6 tablan, honlapon.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdjével, nevelOtestiiletével vagy az

SZMK-val.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az

intézményvezetd tajékoztatja a sziiloket:

a.) a szll6i munkak6zosség valasztmanyi ilésén tanévenként legalabb 2 alkalommal,
b.) a bejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil rendszeresen

c.) az iskolai honlapon folyamatosan

d.) alkalmanként kiadott irasbeli tajékoztaton sziikség szerint

Az osztdly egészére Kkiterjedd nevelési-oktatasi feladatokrol, programokrol az

osztalyfonokok tajékoztatja a sziildket:

a.) az osztaly sziili értekezletén tanévenként legaldbb 2 alkalommal (rendkiviili sziildi

értekezlet indokolt esetben igény szerint §sszehivhato)
b.) a tanulok tajékoztato fiizetében (ellendrzd) rendszeresen
c.) ha van lehetdség, szilikség szerint elektronikus ilizenetben

A tanuld egyéni haladasaval kapcsolatban tdjékoztatast az osztalyfonok és a
szaktanarok nyudjtanak a Munkatervben meghatarozott idében megtartott fogadd oOrakon.

Indokolt esetben egyéni fogaddora tartdsa kezdeményezhetd.

A sziil6i értekezletek, fogadoorak, nyilt nap, iskolai rendezvények idejét a Munkaterv

évenként tartalmazza.
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A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuloi jogviszony kezdete, a tanulok felvétele

A tanulok felvételérdl a tankdtelezettséget szabalyozo torvény szerint kell eljarni. A

felvétel eljarasrendjét a Pedagogiai program/Hazirend tartalmazza.

Az elsé osztalyos tanulok felvételérdl és a felsobb évfolyamokra torténd tanuléi
felvételrdl — az egyedi koriilmények mérlegelése alapjan — az intézményvezetd dont. Felvétel

¢s elutasitds esetén a Koznevelési torvény rendelkezései alapjan jar el.

A tanuldi jogviszony megsziinése

A tanuldi jogviszony megsziinik:

a.) ha a tanul6t mas iskola felvette,

b.) tankdGtelezettsége utolsd éve szorgalmi idejének utolséd napjan,

c.) a 8. évfolyam végén a végzésrol sz616 bizonyitvany kiallitasanak napjan.

A tanuloi jogviszony megsziinésérdl az iskola irdsban értesiti a tanuldt, kiskoru tanuld
esetén a szildt, tovabba minden esetben a tanuld allando lakohelye, ennek hianyaban

tartozkodasi helye szerint illetékes megyei egészségbiztositasi pénztarat.

A tanuléi jogviszony sziineteltetése
Magyar allampolgar engedély nélkiill folytathat tanulmanyokat kiilf6ldon,

tankotelezettségét kiilfoldi nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti.

Tankoteles tanuld tanulmanyainak kiilfoldon torténd folytatasat - a tankoteles gyermek
nyilvantartdsa céljabol - be kell jelenteni a lakohely, ennek hidnyaban tartozkodasi hely
szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat jegyzo6jének, vagy ha a tanuld mar hazai iskolaba
beiratkozott, az iskola intézményvezetdjének. A kiilfoldi tanulmanyok alatt a tanuld
magyarorszagi jogviszonya sziinetel. A sziil6 nyilatkozik a tartds tavollétrdl, és egyben
kérelmezi gyermeke jogviszonyéanak sziineteltetését. Az iskola hatirozatban, a kérelemnek

megfelelden, egy vagy tobb tanévre adja meg az engedélyt.
Az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgok vagyoni joganak atruhdzasa

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhazza, az elkészitésben kozremiikodd tanuldknak dijazas jar. A tanuldknak
kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet az adott dolog
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elkészitésében kozremiikddo tanulok kozott a végzett munka ardnyaban kell szétosztani. Az
egyes tanuloknak jar6 Osszegrél az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola

intézményvezetdje dont.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljarads részletes szabdlyai
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53.§ szerint ,,A nevelési-oktatasi intézményben

folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.”

Az elsoéfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az
intézményvezetd jar el. A fegyelmi eljdrdas meginditdsar6l a neveldtestiilet a
kotelezettségszegésrdl vald tudomadsszerzéstdl szamitott hdrom honapon beliill dont. A
hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az intézményvezetd ir ald, s a neveldtestiilet két

szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.
A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha a kiskora sértett
¢s a kotelességszegd sziildje egyetért. A sziild az értesités kézhezvételétol szamitott Ot
tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovabbd, ha a bejelentés iskoldba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a

fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatdsara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sértett tanuld elfogadja. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetvel vald konzultacio utan jeloli ki az eljaras
helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrdl az
érintett feleket levélben értesiti. Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az
egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.
Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell

folytatni.
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Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziilo
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljarés
megallapitasait ¢és a  megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.
A fegyelmi eljarasi rendtartds

A fegyelmi eljarasba a tanuld sziildjét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t sziildje/torvényes képviseldje vagy a sziilé/torvényes képviseld altal

meghatalmazott személy képviselheti.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés o6ta hdrom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel végzodott, a

hatarid6t a jogerds hatdrozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljarads meginditasardl a tanulot, a sziildjét/torvényes képviseldjét értesiteni
kell a terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést igazolhatdo modon kell az érintettek részére eljuttatni, tigy, hogy azt a tanuld, a sziil6

kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus gondoskodik arrdl, hogy az
eljaras soran a tanuldé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.
Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas

tisztazasa egyébként indokolja, a targyalast meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt

bizottsaga folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a

tanuld6 mellett szol. A fegyelmi bilintetés megallapitdsanal a tanulod életkorat, értelmi
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fejlettségét, az elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
nevelGtestiilet hozza. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be

kell szerezni.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;

b) szigori megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely szocidlis

kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldaba, mely utobbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola intézményvezetdje megallapodott a masik (fogadd) iskola

intézményvezetdjével,

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor

alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegili és igen sulyos;

f) kizards az iskoldbdl, mely a tankoételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhatod, ha a

fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddd jellegili és igen stlyos

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szdoban ki kell hirdetni. Ha az gy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil, igazolhaté modon irasban

meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek.

Az elséfoku hatarozat ellen a sziil6 fellebbezést nytjthat be a hatarozat kézhezvételétdl
szamitott tizendt napon beliil irdsban az intézmény vezetdjéhez, aki a kérelmet az ligy Osszes

irataval egylitt a fenntartébhoz (masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Azonosito adatok

Intézmény: Herman Ott6 Altalanos Iskola

OM: 035169

Helye: 1214 Dr. Koncz Janos tér 1.

Tel: 420-52-69

Email: csepelherman@gmail.com

Herman Ott6 Altaldnos Iskola konyvtara

Helye: 1214 Dr. Koncz Janos tér 1.

Figyelembe vett jogszabalyok és dokumentumok:

e IFLA-UNESCO iskolai kdnyvtari nyilatkozat

e 1997.¢vi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012.¢vi EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények elnevezésérdl és
miikodési rendjérol

e 38/2009. évi rendelet a szakértdi tevékenységrol

e 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl és az iskolai tankdnyvellatasrol

e 3/1975 évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybol
torténd torlésrol szabalyzat kiadasarol

e 110/2012- évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

e 2012. L. torvény a Munka térvénykonyve

e Helyi Pedagogiai program
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A kényvtar miikodésének célja, a miikédés feltételei, gazddalkoddsa

A konyvtar mikodését az iskola vezetdje ellendrzi, szabalyozza a neveldtestiilet javaslatinak

figyelembe vételével.

Az iskola konyvtara biztositja az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalodsitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megOrzését, a konyvtar szolgaltatisainak elérését, tovabba a

konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat.

Konyvtarunk az iskola 2. emeletén taldlhato. Alkalmas az dallomany szabadpolcos
elhelyezésére és egy osztaly foglalkoztatasara. Két helyiségbdl all, melyek nagysaga 48 nm.
Allomanya meghaladja a jogszabalyi minimumot. A nyitvatartis minden évben a
pedagégusok, a gyerekek igényeinek megfelelden, a konyvtdros tanar szakordinak
fliggvényében van kialakitva. A konyvtar rendelkezik a mikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges szamitogéppel. (Nyilvantartasa
papir alapu leltarkonyv és a Szirén Integralt Konyvtari Program.) A konyvtaros tagja a
keriileti konyvtaros munkakozosségnek, ily modon rendszeres kapcsolatot tartva a kertilet
iskolai konyvtaraival. A konyvtarostanar oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagdgiai
program alapjan végzi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a nevel6k és a
szakmai munkakdzosségek javaslatainak figyelembevételével torténik.

Az iskola koltségvetésében biztositja a konyvtar miikodéséhez sziikséges anyagi feltételeket.
Ezt egész tanévre vonatkozodan tigy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsajtani a konyvtaros
szamara, hogy folyamatosan biztositva legyen a tervszerii allomanygyarapitas. A konyvtari
keretb6l csak a konyvtaros beleegyezésével lehet a konyvtar szdmara dokumentumot
vasarolni.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Az iskolai konyvtarba a beiratkozas és a kolcsonzés dijtalan. Beiratkozaskor az
olvaso, illetve, ha tanulod, akkor annak nagykori hozzatartozoja kotelezettséget vallal a
konyvtari szabdlyok betartdsdra, minden koOnyvtarhaszndld koteles a konyvtar rendjét
megodrizni. A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas

rendezése utan torténhet.
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Iskolai kényvtarunk feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢s rendelkezésre
bocsatasa

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kodlcsonzése

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

A tanuldknak a tanév soran kolcsonzott dokumentumokat a tanév végén vissza kell

szolgaltatni.

Az iskolai konyvtarbol nem kolesonoézheté dokumentumok:
- szamitdgépes szoftverek
- muzealis értékli dokumentumok

- kézikonyvtari konyvek

A konyvtarhasznald (tanuld esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan
vagy szandékos karokozéds esetén, illetve, ha a kikdlcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt modon és mértékben
kartéritésre kotelezhetd.
Az elveszett, megrongalddott dokumentumokat az alabbi modon lehet potolni:

- azonos dokumentum beszerzése

- aforgalmi érték megtéritésével

- a gylujtokorbe tartozo hasonlo tartalmu és értékli dokumentum beszerzésével.
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Kiegészito feladatai:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) tijékoztatas nyuljtasa az iskolai €és egyéb nyilvdnos konyvtidrak dokumentumair6l,

szolgéltatasairol

A kényvtdar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvéantartasa:

e az intézmény szdmara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket
szintén nyilvan kell tartani

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és kis szotarak
ko6lesOnzése,

e tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zé, a tanulmanyi munkéat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése

e elektronikus dokumentumok (DVD, CD, CD-ROM) kolcsonzése a pedagdgusok
szamara

¢ informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros tanar segitségével

e lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvas6termi hasznalata

o tajékoztato a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

o tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol
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A gylijteményszervezésre vonatkozo eléirasok

A konyvtar gyiijtokorét a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg. A

gyljtokori szabalyzat az 1.sz. mellékletben taldlhaté meg.

Gyarapodds

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandek €s csere utjan gyarapodik.
Vetel:
a vasarlas megrendeléssel vagy készpénzes fizetéssel ill. atutalassal torténik
¢ interneten konyvforgalmazoktol
e kiadoktol
o folyodirat terjesztoktol
e konyvesboltbol

e maganszemélytol

Ajandék: Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket. A gyiijteménybe nem illé miivek elcserélhetdk vagy jutalmazasra hasznalhatok.
Csere: A csere, mint allomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
A csere alapja lehet f0los példany esetleg az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység

értékegyenldség alapjan jon 1étre alacsony példanyszammal.
Szerzeményezés
A tajékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindig Ossze kell vetni a betiirendes

katalogussal és a gyarapodasi nyilvantartasokkal. A beszerzési keret negyedévi lebontasdhoz

kell igazitani a gyarapodas iitemét.
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Gyarapitas nyilvantartasai

A t4jékozddashoz és visszakeresésre a Szirén Integralt konyvtari rendszert hasznalja az iskola

konyvtara.

Szamlanyilvantartds

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése €és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.
A gazdasagi-pénziigyi iratok megérzése a gazdasagi szakember feladata, de a fénymasolt

példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

Allomdnyba vétel

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

e konyvek — cimlap verzidja, 17. oldal, és az utolsé szamozott oldal

e id6szaki kiadvany — boritolap

e dvd, cd - cimke

A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokrol leltarkonyvben kiilon-kiilon kell nyilvantartast vezetni.
A szamitogépes nyilvantartasban automatikusan elkiilonithetok.
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idéleges €s végleges.

Id6leges nyilvantartas

Idéleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, melyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb 3 év) szerez be.
Az id6leges nyilvantartas formai: - kardex

- brosura

Az 1ddészaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartdsba kell venni. A neveldi
kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol brosura nyilvantartast kell vezetni mely egy
s~ illetve tankonyvek esetében ,t” betlijelzet utan a példanyonként egy folytatodlagos

sorszamozasu.
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Ezek lehetnek:
o modszertani segédanyagok
o tervezési és oktatasi segédletek
o tartalom alapjan gyorsan avulé dokumentumok
o kotéstdl fliggden hazi olvasmanyok

o kotése miatt varhatoan hamar elhasznalodo

A tankonyvekkel illetve tartds tankdnyvekkel a tankonyvtari szabalyzat foglalkozik a 4. sz.
mellékletben.
A folyoiratok nyilvantartdsa a Szirén programban torténik, kiillon papir alapi nyilvantartas

nincs.

Tervszerii dallomanyapasztas

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerli folyamatos dokumentumkivonas.
Ennek szempontjai:

o adokumentum elavulasa

o folosleges dokumentumok

o természetes elhasznalodas

o hiany

Az elavult dokumentumok selejtezése

A viélogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet. Tartalmi elavulés
jellemzi a dokumentumot:
o ha abenne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbo6l tulhaladotta valt
o ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok megvaltoztak
o ha az ismeretterjesztd és tudoméanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa

Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén nem toérélhetok.
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A 16losleges dokumentumok kivonasa

F616s példany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv
e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
e megvaltozik a tanitott idegen nyelv
e akorabbi szerzeményezés nem kdvette a gylijtokori elveket

e csonka, tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt

Természetes elhasznaldodas

Azok a dokumentumok sorolandok ide, amelyek rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna

valtak.

Hiany

Csokkenhet az 4llomany nagysaga, ha a dokumentum:
e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
e olvasonal maradt

e az allomany ellenérzésekor hianyzott

Elhéarithatatlan esemény

Tlz vagy bedzas esetén a megsemmisiilt dokumentumokat csak a felelGsség tisztdzasa utan,
az intézményvezetd engedélyével szabad selejtezni. Amennyiben biincselekmény
kovetkeztében keletkezett hiany a dokumentumok kivezetése

e pénzbeli megtérités

e behajthatatlan kovetelés

cimen torténhet. Ezt egy soron kiviili dllomanyellendrzésnek kell megeldznie.

A torlés folyamata

A torlésre a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet, az engedélyt az iskola vezetdje adja meg.
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Az éallomanyapasztasanal kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel Iehet ajanlani:
e mas konyvtaraknak (cserealapként vagy konyvtari aron)
e antikvariumoknak (megvételre)
e aziskola tanuldinak, dolgozoinak (térités nélkiili megvételre)
A dokumentumok eladdsat/megvételét igazolod bizonylat fénymadsolata a torlési jegyzOkonyv
mellékleteként a kdnyvtarban marad.
A tervszerii allomanyapasztds soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar

alloméanyanak gyarapitésara kell felhasznalni.

Iddszaki kiadvanyok (hetilapok, folyodiratok, szaklapok) gyors elhasznalodasa és tartalmi
elavulasa miatt a konyvtar
e a hetilapokat évente

e aszakfolyoiratokat 3 évente selejtezi

A kivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv

A konyvtari dokumentumok torlése a leltarkonyvbdl az intézményvezetd aldirasaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat :

e kotészeti selejt

o elavult

o f0610s példany

o elveszett - megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés

e clhérithatatlan esemény

e Aallomanyellendrzési hiany

A jegyzoékonyvet a kovetkezé mellékletnek kell kiegészitenie:
o torlési jegyzEk (egyedi nyilvantartasuak esetén)
e gyarapodasi  jegyzék  (megtéritett vagy megvett  dokumentumok, ill.
allomanyellendrzési tobblet esetén)

e azelavult vagy f6losleges dokumentumokat megvasaroltak
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Torlesi tigyirat

Iddleges nyilvantartasti dokumentumok kivondsa a konyvtaros hataskorébe tartozik, tehat nem
kell engedélyt kérni a selejtezésiikre. A kivondsi eljaras részeként torlési iigyiratot kell

késziteni, amiben fel kell tiintetni a darabszamot és ezek 0sszértékét.

A jegyzOkonyv, a torlési ligyirat, a torlési jegyzék és gyarapodasi jegyzék mintdi a

mellékletben talalhatok.

Allomanyvédelem

Az dllomadny jogi védelme

A konyvtaros anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gyijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az
iskolai kdnyvtar szamara dokumentumokat senki nem vésarolhat. Szaktanari beszerzés esetén
az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan toérténhet. A
beérkezett tartds megérzésre szant dokumentumokat hét napon beliil nyilvantartdsba kell
venni.
A konyvtaros tanar felelésségre vonhatd a dokumentum, ill. eszk6zok hianyaért, ha:
e bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi kezelési, hasznalati
¢és miikodési szabalyait
o kotelességszegést kovetett el
e a leltarozaskor mutatkoz6 hidny tallépte a megengedett mértéket és a
biztonsagi intézkedések a konyvtaros tavollétében is be voltak tartva.
A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok és a technikai eszkdzok megrongalasaval és

elvesztésével okozott karért.
A tanulok és a dolgozok munkaviszonyadt csak az esetleges konyvtari tartozas utan lehet

megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, a kilépést intézo személyt terheli az anyagi

felelosség.
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A szaktanarok ¢és a tanulok szamara Iétesitett letéti allomanyt névre széloan kell atadni. A
dokumentumok biztonsdgaért a szaktanar anyagilag felelds, amennyiben az iskola altal

biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

A dokumentumok allagmego6vasdhoz hozzatartozik, hogy megfeleld biztonsadgos koriilmények
kozott vannak tarolva. Ezért a konyvtarbol a tudta nélkiill semmit nem szabad Kivinni. A
konyvtar kulcsa a konyvtaros tanarnal és az iskola titkarnal helyezenddk el. A kulcsok csak
indokolt esetben / eldére nem latott esemény, betegség/ adhatok ki masnak. Ekkor fel kell
jegyezni az illeté nevét, a datumot és a kulcsot atvevOnek alairasaval kell igazolnia az atvételt.
A visszatételkor annak kell alairni, aki a kulcsot Orzi.

A konyvtaros hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes részaranyos

anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokdnyvben rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat : tilos a
dohdnyzas és a nyilt lang hasznalata. A konyvtarbol valé tdvozds utan a helyiségeket
aramtalanitani kell. Tz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz. Az éllomanya
megovasa érdekében szilikség van tiizjelzo és riasztd rendszer kiépitésére.

Az er0s fény art a dokumentumoknak, ezért megfeleld, az ablak egész feliiletét befedd
sOtétitére van sziikség. Az allagmegdvas része a naponta torténd takaritds és portalanitas
nedves torléssel.

A konyvtaros az allomanyvédelem részeként koteles felhivni az olvasdk figyelmét a helyben
hasznalat és a kolcsOnzés szabalyaira, melynek tudomasul vételét a konyvtari hazirend

kivonatos példanyan alairasukkal jelzik. Kiskoru esetén a sziil6 alairédsa is sziikséges.

A konyvtar anyaga szabadpolcon van elhelyezve. A konyvek, az elektronikus
dokumentumok, valamint a folyodiratok szaméra biztositani kell megfeleld mennyiségi,
esztétikus és biztonsagos polcot,tarold szekrényt melyek legals6 polca a f61dtél 10-15 cm-re
kell, legyen.
A konyvtarban 1évé dokumentumok allagmegovasa a konyvtaros feladata.

- A kismértékben rongalddott kdnyvek javitdsara biztositani kell a konyvtaros szamara

széles ragasztdszalagot Ontapadods atlatszo tapétat.
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- A nagyon elhasznalddott kdnyveket, amennyiben poétolhatatlanok kottetésre kell

kiildeni. Ha potolhato, le kell selejtezni és helyette Gjat venni.

Allomanyellenérzés

Az alloményellendrzés elvégzéséhez legaldbb két személyre van sziikség, ezért a fenntartonak
— lévén a Herman Otté Altalanos Iskola konyvtira egyszemélyes — a leltirozas idStartamara

folyamatosan biztositani kell még egy személyt.

Az allomanyellendrzési nyilvantartisok
1. A leltarozasi iitemterv tartalmazza:
e azellendrzés lebonyolitasanak modjat
e aleltarozas kezdd idOpontjat, tartamat
e azard jegyzOkonyv elbterjesztésének hataridejét
e aleltdrozas mértékeét
o részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését

e az ellendrzésben résztvevok nevét

2. A zar6 jegyzOkonyv rogziti :
e az dllomanyellendérzés idépontjat
e aleltirozas jellegét
e az allomany nagysagat, értékét dokumentum tipusonként,
e aleltarozas szamszerli végeredményét

¢ ha van hidny, annak nagysagat.
Kolesonzési nyilvantartasok
Az iskola konyvtaraban szamitogépes kolcsonzési nyilvantartdas mikodik (Szirén Integralt

Konyvtari Rendszer). Az adatok kezelésénél a konyvtarosnak tiszteletben kell tartania az

olvasok személyiségi jogait.
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Az iskolai tartos tankényvekkel kapcsolatos feladatok

e A konyvtar kdveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiil6 didkoknak kiadott kotetek

szamanak alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezé hidny potlasara

kolesonzés atjan torténd potlasara,
e Az iskolai konyvtar nyilvantartja az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok

szamara beszerzett tankonyveket és kolcsonzésiiket a tanulok szdmara. Részletezve a

4. sz. mellékletben

Konyvtar-pedagogiai program

Also tagozat

A konyvtar hasznalatanak rendje. Viselkedés a
1. osztaly | 5 ora konyvtarban. Ismerkedés a konyvekkel. Valogatas a

képes és mesekonyvek kozott.

A  konyv adatai, tartalmai, formai elemei. A
2. osztaly | 5 ora tartalomjegyz€k és a mutatd. A gyermeklexikonok és

enciklopédiak hasznalata.

A konyvtari rend. A konyvek csoportositasa tartalmuk
3. osztaly | 8 ora szerint.  Sorozatok. A  szotar és a  lexikon

megkiilonboztetése.

A lakohelyi kozmiivelddési ill. gyermekkonyvtar
meglatogatasa.  Ismerkedés  gyermekfolyoiratokkal,
4. osztaly | 9 6ra felépitésiikkel. A konyv tartalmanak megallapitasa

szerkezeti elemek segitségével. A szotar €s enciklopédia

megkiilonboztetése.
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Felso tagozat

Magyar irodalom

S.osztadly | 4 6ra Az ir4s torténete. A konyv formai elemei, belsd, tartalmi
egységei. A sajtétermékek formai és szerkezeti jellemzoi.

A nem nyomtatott dokumentumok szerepe az informacid

szerzésben.
6. osztaly | 3 6ra A konyv torténete. A konyvtari tajékozodas segédeszkozei
7. osztaly | 4 6ra Az enciklopédidk, szotarak és lexikonok fajtai. A tanulast

segitd szakfolyoiratok megismertetése. A jegyzetelés

formai.

8. osztaly | 3 ora A konyvtarak fajtai. A magyarorszagi nagyobb konyvtarak
torténete. A konyvek, a sajtotermékek és a nem nyomtatott
dokumentumok  szerepe az  informdcidszerzésben.

KeresOkérdések az interneten.

Informatika

5. osztaly | 12 6ra Miért kapcsolodhat a konyvtarhasznalat az informatika
témakoréhez? Mire jo a konyvtar? A konyvtar
felépitése. Az informacidszerzés modjai a konyvtarban.
Az internetes keresés modjai.

6. osztaly | 6 6ra A raktari jelzetek haszna a konyvtarban. Az Egyetemes
Tizedes Osztalyozas.

7. osztaly | 4 6ra A katalogus. A kataloguscédula adatainak felismerése.
Kataloguskészités.

8. osztaly | 4 ora Az Internet. A konyvtari online szolgaltatasok.
Multimédias eszkdzok a konyvtarban.
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1. SZAMU MELLEKLET

A konyvtarhasznalat szabalyai

1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, nevel6i, adminisztrativ és technikai
dolgozoi hasznélhatjdk. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Aki az iskola tanuloja, az automatikusan az iskolai konyvtar tagja is lesz.

2. Lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznélatira, tanordk és egyéb
csoportos foglalkozasok megtartasara. A konyvtarban tartando orakra és csoportos
foglalkozasokra egy-két héttel elore kell bejelentkezni az egymasra szervezddés
elkeriilése végett. A kdnyvtarban tartando foglalkozéson annak a pedagogusnak is
jelen kell lennie, akire abban az idében a gyerekek bizva vannak. Ett6l valo eltérés
csak a konyvtarossal tortént egyeztetés utdn lehetséges. A konyvtar helyisége
Orarendszerli tanitds és/vagy értekezletek szdmara nem vehetd igénybe, mert
akadalyozzak a konyvtar mikodését.

3. A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek
e folydiratok
e muzealis dokumentumok

e audiovizualis és elektronikus informacidhordozok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a neveldk és tanuldk 1-1 Orara
kikolcsonozhetik.

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad
kivinni. Ha betegség vagy egyéb elore nem latott esemény miatt a konyvtaros
hosszabb ideig nincs bent és siirgdsen kell valamilyen dokumentum, azt csak az
intézményvezetd tudtaval és beleegyezésével lehet kivinni. A kdvetkezd adatokat kell
feljegyezni és az intézményvezetonél elhelyezni: kdlcsonzé neve, a konyv cime és

leltari szama.
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A kolcsonzés feltételei:

Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
A kolecsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik a Szirén Integralt Konyvtari
Rendszer segitségével. Az adatok kezelésénél a konyvtarosnak tiszteletben kell tartania az

olvasok személyiségi jogait.

o Egy alkalommal 2 kétet konyv kolcsonozhetd 2 hétre. A hatdaridé nem kurrens konyv
eseteben 2-3 alkalommal meghosszabbithato.

o Tankonyvek egész tanévre kélcsonozhetok.

e Folyoiratot indokolt esetben I napra, ill. hétvégére lehet kolcsonozni.

o Erdosen megrongalt konyvek darat az olvasonak meg kell téritenie: vagy ki kell fizetnie a
beszerzési arat vagy hasonlo példannyal kell helyettesitenie ill. a kényvtar szamara
sziikséges dokumentummal potolni

o A kolcsonzésben levo konyveket az olvaso elojegyeztetheti.

o Az iskolai kényvtar a pedagogus kérésére szaktantermi letétbe kiadhat konyveket.
Ennek feltételei a kévetkezok: a konyvtarban is kell beloliik maradnia 1-1 példanynak,
iddlegesen kezikonyvtari allomanyba véve. Tanév végeén veszik at és a tanév végen
adjak vissza a pedagogusok, akik az dtvett dokumentumokért anyagi felelosséggel
tartoznak.

o A tanév végén a didkoknak minden kényvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol
fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandeékot
elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinido
egeszére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kévetkezo tanév elsé tanitasi hetében
kell visszahozni. Didkoknak minden kényvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol
fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

e Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilé didkok altal dtvett tankonyveket is év
vegen vissza kell adni.

o A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozdsdhoz sziikséges ideig hasznalhatjdk.

o Elektronikus dokumentumot csak a pedagogusok kolcsonozhetnek a munkdjukhoz.

o A konyvtar informatikai eszkézoket (szamitogép) nem kélcsonoz, csak elektronikus

dokumentumokat.
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o A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kélcsonzés nem vehetd igénybe.

o A kélcsonzott kényvért anyagilag az felel, aki kikolcsonozte. Ezért a kélcsonzo sajat
felelossége, ha a kikélesonzott dokumentumot mdsnak odaadja. Amennyiben a
dokumentum igy elvész, téritési kotelezettsége annak van a kényvtar fele, aki

kikolcsonozte.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok
¢és tanarok igényeihez. Ez minden évben valtoztathatd az igényeknek és a konyvtaros tanar
szakordinak fliggvényében. A kolcsonzési idorél a tanuldk a konyvtar bejaratdn és az

osztalytermekben kifliggesztett nyomtatvanybdl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép(ek) hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogép(ek)et tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak tanuldshoz, felkésziiléshez, kutatomunkéhoz. Tanari feliigyelet nélkiil
a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok felel@sséggel tartoznak a szamitégép hibainak,
esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a
szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.

A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.
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2.SZAMU MELLEKLET
Gyltjtokori szabalyzat

A konyvtar — l1évén altalanos iskolai konyvtar — erdsen valogatva gylijt, azaz teljeséggel
egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem gylijti. Az allomanyalakitds soran arra kell
torekedni, hogy az iskola pedagodgiai programjihoz, illetve a tananyaghoz kapcsolodo
irodalom megfelel6 valogatassal tartalmilag teljes legyen.

A konyvtar gyijtokore alapszinten az ismeretek minden agara, valamint minden

dokumentumtipusra kiterjed.

Irasos, nyomtatott dokumentumok

= konyv

= periodika

= kisnyomtatvany
= Kotta

= kéziratok

Audiovizualis ismerethordozok

= dvd
= cd
= cd-rom

* video (ezek a még mikodd videolejatszok élettartamaig tarolandok, de mar nem

gyljtendok)

000 Altalanos miivek
A tudomanyokrol, tudomanytorténetrdl szol6 nem lexikonszerii alapszintli 6sszefoglalok. Az
iras  eredetérdl, kialakulasarol sz6l6 ismeretterjeszté miivek. Mivelddéstorténeti

osszefoglalok.
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02 Konyvtarak, konyvtartan
Konyvtarhasznalati szabalyzat. Konyvtar pedagogiai modszertani kiadvanyok. Az iskolai

konyvtarral foglalkozé irodalom. Az iskolai konyvtarral foglalkoz6 irodalom.

03 Altalanos lexikonok

Gyermekenciklopédiak, lexikonok, valamint k6zép-és nagylexikonok, enciklopédiak.

150 Pszicholégia, Lélektan

Altaldnos pszichologiai 6sszefoglalo miivek, kézikonyvek. A fejlédés- és gyermeklélektan
legfontosabb miivei. A 14 éven aluli gyermekek életkori sajatossagaival foglalkozo, az iskolai
neveléssel Osszefiiggd szakkonyvek. Tanar-gyerek, sziild-gyerek kapcsolattal foglalkozo

konyvek. A tanuldsi folyamatot elemzé munkék. Onismereti kényvek.

180 Etika

Az ijonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

200 Vallas

Vallastorténeti, mitologiai kislexikonok, dsszefoglalok, ismeretterjesztd miivek. Mitologiak.

301/308 Szociologia, szociografia
Szocialpszichologiaval, iskola és ifjusagszocioldgiaval foglalkozé konyvek, valamint

honismerethez, helytorténethez kapcsolodd miivek.

340 Jog
= az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
= csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei
= az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei
= a taniigyigazgatdssal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gylijteményei
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370 Nevelés / oktatas
Pedagogiai lexikon fogalomtarak, kézikonyvek. Tanulmanyok és Osszefoglald miivek. A
szakmoddszertan altalanos kérdései. Az iskola torténetérdl szold dokumentumok. A felvételi

kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett konyvek.

390 Néprajz
Néprajzi lexikon. Népviselet; a maganélet szokdsai, hagyomdnyai; tarsasagi szokasok,

illemszabalyok; folklor (néphit, jeles napok, kézmiivesség stb.)

500 Természettudomanyok altalaban
Természettudomanyi lexikon, kisenciklopédia, kisebb Odsszefoglalok. Természetvédelemmel

kapcsolatos ismeretterjeszté kiadvanyok. Eletrajzok a természettudomany nagy alakjairdl.

510 Matematika
Matematika torténet. Matematika tablazatok, szabalygyijtemények. Versenyfeladatok,
¢letrajzok.

520 Csillagaszat
Népszerti csillagaszati, csillagaszattorténeti Osszefoglalok, albumok, gyermeklexikonok,

enciklopédiak, életrajzok.

530 Fizika
Fizikai kislexikonok, enciklopédidk. Fizikatorténeti 0sszefoglalok. A fizika agait alapszinten

bemutaté dokumentumok. Jatékos kisérleteket, feladatokat tartalmazo konyvek. Eletrajzok.

540 Kémia
A kémia egészét vagy részteriileteit bemutatd kislexikonok. A kémia alapjait targyalo, képes

ismeretterjeszté munkak. Eletrajzok.
550 Geologia-meteorologia

Gyermekek szdmdra késziilt képes ismeretterjesztd irodalom a Fold torténetérol

szerkezetérdl, stb. Népszertisité konyvek asvanyokrol, meteorologiarol.
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560 Oslénytan

Ismeretterjesztd képeskonyvek 6slényekrol.

570/590 Biolégia, Novénytan, Allattan
Biologiai lexikon. Novény és allathatirozok a népszerlsitd irodalomtol a rendszerezd

jellegliekig. Képeskonyvek, albumok allatokrél novényekrél, az emberrél. Eletrajzok.

610 Orvostudomany
Egészségiigyi ABC-k, népszertisitd kislexikonok. Az emberi test felépitésérdl és biologidjarol
sz0l6 kézikonyvek. A higiénidval, az emberi szervezettel, az egészséges ¢életmoddal, nemi

felvilagositassal kapcsolatos konyvek. Eletrajzok.

620/656 Technika, Kozlekedés

Technikai kisenciklopédiak. Szarazfoldi, 1égi, vizi kozlekedéssel kapcsolatos dokumentumok.

640 Haztartas
Szabés-varrds, kézimunkazas mintakdnyvei, utmutatdi. Néhany gyerekszakacskonyv.

Elelmiszerekrd] altalaban. Ruhézat.

654 Hiradasiigy

A tavkozlés torténete.

655 Konyvnyomtatas, Konyvkiadas
Koényvtartanhoz sziikséges segédletek.

681 Szamitastechnika
A szamitastechnika alapjaival foglalkoz6 konyvek. A szamitégép mikddésének ¢és

felépitésének ismertetoi.

700 -794 Miivészet
Miivészeti dgak torténete. Stilusok bemutatisa. Alkotok, muzeumok albuma. Eletrajzok.
Zenei lexikonok. Zenetorténeti 6sszefoglalok. Hangszerismertetok. Zenei CD-k. Szinhdz,

film, bab.
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794 Jaték
Jatékgytijtemények.

796/799 Sport
Sporttorténeti  osszefoglalok. Evkonyvek. Olimpiai 6sszefoglalok. Sportagak —alapvetd
kézikonyvei.

800 Nyelvtudomany

A magyar nyelv értelmezd kéziszotara. Idegen szavak szotara. Szinonima szotarak.
Etimoldgiai szotarak. Helyesirdsi szabalyzatok. Nyelvtani, nyelvtorténeti, stilisztikai
Osszefoglalé. Nyelvhelyességgel, nyelvmiiveléssel kapcsolatos irodalom. Modszertani

kiadvanyok. Idegen nyelvek tanitasahoz segédletek.

820 Irodalomtudomany
Vilagirodalmi lexikonok, enciklopédidk. Irodalomtorténeti  Osszefoglalok. Eletrajzok,

kismonografidk, miielemzések. Tanari segédletek.

894 Magyar irodalom
Magyar irodalmi lexikon, enciklopédidk. Irodalomtorténeti Osszefoglalok. Eletrajzok,

kismonografidk, miielemzések. Tanari segédletek.

910/914 Foldrajz
Térképek, atlaszok, foldrajzi felfedezések torténete. Magyarorszag és egyéb orszagok

utikdnyvei. Ismeretterjesztd képeskonyvek.

930/990 Torténelem
Magyar ¢és vilagtorténeti szintézisek. Kronologidk, fogalomtarak. Torténeti korszakok

ismertet6i. Szoveggyiijtemények. Eletrajzok.

Szépirodalom
A konyvtar a teljesség igényével gylijti az alapvizsga kovetelményrendszerével egyeztetett és
a tantervben meghatarozott

= antoldgidkat

= hazi- és ajanlott olvasmanyokat
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= klasszikus €s kortars szerzok valogatott muveit, gylijteményes koteteit

= amagyar ¢s kiilfoldi népkdltészetet, meseirodalmat valogatva gytjti:

= a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotdk
miveit

= tematikus antologidkat

= regényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket

= gyermek- és ifjusagi regényeket, elbesz¢lés és verses koteteket

Periodika
= pedagdgiai folyodiratok
= tantargyak modszertani folyodiratai
= atantervben targyalt gyermek és ifjusagi folyoiratok

= atananyaghoz felhasznalhat6 tudomanyos és miivészeti folyoiratok
Kéziratok

Az iskola pedagogia dokumentacioi, palyazati munkak, kisérletek, ill. az iskolai Gijsag és radio

dokumentacioi.
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3.SZAMU MELLEKLET

Katalogus szerkesztési szabalyzat

A konyvtar a Szirén integralt konyvtari rendszert hasznalja. A teljes konyvtari adllomany
szamitogépen van ennek a programnak a segitségével. Miutdn a Szirén a dokumentum Osszes
— konyvtari szempontbol fontos — adatat képes hasznalni és biztositja a visszakereshetdséget

is nincs sziikség kiilon katalogus szerkesztési szabalyok kialakitasara.

4.SZAMU MELLEKLET

Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

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

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek
az adott tanitasi évre kolcsonozhetdk ki. A tanév szorgalmi idészakanak utolsd napjaig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A
megvasarolt tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, az iskolai konyvtar dllomanyaban

vannak.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytlijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovegét a kovetkezd nyilatkozatminta tartalmazza:
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NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ....... [evivinn. tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e A tanév szorgalmi idészakanak végén az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgéaltatom az
atvett tartos tankonyveket.

e A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyadzok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol.

Kelt,

szulg aladirdsa tanulo alairasa

A tanuldk tanév befejezése elott, legkésobb a szorgalmi iddszak utolsé napjaig kotelesek a

tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazod

kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositdsahoz
sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos);
e (Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober);
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrol (oktober-november);
o Osszesitett listdt készit a készleten 1évé még haszndlhatd tankonyvekrol
(szorgalmi idészak utolsé napjaig);
o listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol.

Kartérités
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A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet, igy a tartdos tankonyvet, oktatdsi

segédanyagot (a tovabbiakban: tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhatdé tdle, hogy az 4ltala hasznélt tankdnyv legalabb négy évig

hasznalhat6 allapotban legyen.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet kolcsondz, a

tanuld, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak potolni.
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5.SZAMU MELLEKLET

Iratmintak

20../... szamu gyarapodasi jegyzék

a Herman Ott6 Altalanos Iskola konyvtariba

ajandékként érkezett dokumentumokrol

Sorszam Leltari szam |Szerzé-cim-kiadas

S Rl Rl B

Osszesen: - Ft

azaz 5db  hétezer - négyszazharmincot forint értékben.

Budapest, 20... e -

konyvtaros
Az dlloményba vételt engedélyezem.

Budapest, 20....

PH

intézményvezeto
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LELTAROZASI UTEMTERV

A 3/1975.KM-PM. szamu rendeletnek megfeleléen a konyvtar az allomany

ellendrzését 20..- én kezdi el.
Az ellendrzés jellege id6szaki, az alabbi indokok alapjan:

A hivatkozott rendelet értelmében a 10001-25000 konyvtari egység kozott az

ellenérzést 3 évenként kell végrehajtani. Az utolso id6szaki ellenérzés 20..-ben volt.
Az ellendrzés modja: fordulonapi.

Az ellendrzés mértéke: teljeskorii, a konyvtarban taldlhaté valamennyi dokumentumra
valamint a letétben elhelyezett és a kolcsonzésben kint levd anyagokra is Kiterjed. Ez

utdbbiakat a kolcsonzési iratok alapjan meglévonek kell tekinteni.

Az ellendrzés értékelése: a leltarozasrol zard-értékeld jegyzokonyvet kell késziteni, melyben
részletesen ki kell térni a hianyok és tobbletek alakulasara. A konyvtar allomanyanak 100%-a
szabadpolcos, igy a hidany megengedett mértéke egy évre a leltarozasanal kimutatott dsszérték

4 ezreléke.
A leltarkezelési jegyzokonyv elkészitésének hatarideje 20...
Az allomanyellendrzésben részt vevd személyek:

........................................................ intézményvezeto - helyettes leltarvezet6

leltarfelvevd
........................................................ konyvtaros leltarfelvevo
......................................................... gazdasagi ligyintézo leltari
ellenér
Budapest, 20....
konyvtaros

Az ellendrzést jovahagyom.
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Budapest, 20.... ph.
intézményvezetd
JEGYZOKONYV

Késziilt 20...-én az iskolai konyvtarban esedékes teljeskori  allomanyellendrzés

eredményérdl. Az allomanyellendrzés idépontja 20.... majus ... janius ...-ig.

Jelen vannak a leltarozé bizottsag tagjai:

........................................................................................ leltarvezetd

....................................................................................... leltarfelvevd

....................................................................................... leltarfelvevo

....................................................................................... leltari ellenér

A konyvtar egyedi nyilvantartasaban a leltarozas kezdetekor:

..db ..l -Ft értekl konyv
.db ... ,-Ft értekli T jelzetli tankonyv

.db ...-Ft értékd S jelzetii konyv

..db ... ,-Ft  értéku CD ill. CD-Rom
..db I értékit DVD
Osszesen : ...db <eeen,-Ft értékben
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A leltarozas eredménye
Elveszett : .... db konyv .....,-Ft ¢értékben felsorolasa a 20../...sz. torlési jegyzéken

...db CD/CDRom ...,-Ft értékben felsorolasa a 20.../....sz. torlési jegyzék

Osszesen :
Elveszett ... db azaz ........ darab ....,-Ftazaz ................................ forint értékben.
Ebbdl megengedhetd: ...... ;- Ft

A leltarozd bizottsag javasolja a hianyzé dokumentumok leltarbol vald kivezetését. A

konyvtaros indoklasat a hidnyrdl elfogadja és a hiany kivizsgélasatol eltekint.
A konyvtar tényleges allomanya 20.... .....
leltarkdnyvben szerepld dokumentum:

= Konyv: ...db ,-Ft
stb.

Iddleges nyilvantartasi dokumentum:

»  Tankényv: db ....-Ft (T jelzet)
= Kony: db .....-Ft(S jelzeti)
Osszesen : .......... db ........... darab ......... Ftazaz .............oooeiiiiiiiiii forint
értékben.
Budapest, 20.....
leltarfelvevo leltarvezetd leltari ellendr
Kivizsgalast nem rendelek el.
A torlést engedélyezem.
Budapest, 20..... Ph.
intézményvezetd
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2012 /1. szamu
TORLESI JEGYZEK

a Herman Ott6 Altalanos Iskola kényvtardban .........

................ és ezért torlésre javasolt
dokumentumokrol
Sorszam | Leltari szam | Szerz6 - cim Kiadas Ar
1.
2.
3.
4,
5.
..db Odsszesen:
Osszesen ... darab  ...... forint
értékben.
Budapest, 20.....
konyvtaros
A torlést engedélyezem.
Budapest, 20...
intézményvezetd
ph.
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20..../ ... szamia TORLESI UGYIRAT

a Herman Ott6 Altalanos Iskola konyvtaraban elhasznalodas kotészeti selejtté valt és emiatt

torlésre keriilt id6leges nyilvantartasu dokumentumokrol.

.o kotet L, ,- Ft értékii tankonyv
SRS <o /<1 A Ft értéki brosura
Osszesen:  .ee.. db Ft
F-V4- VAR ‘<o) (< A értékben.
Budapest, 20...........
konyvtaros

A kivezetést tudomasul vettem.

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

PH

intézményvezetd
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20.../...-es Torlési Jegyzék

a Herman Otté Altalanos Iskola konyvtiarabél kolcsonzott és behajthatatlan

dokumentumokral
SORSZ. | LELT.SZAM SZERZO - CIM- KIADO AR
1.
2.
3
db Osszesen: | . Ft
db forint értékben.
Budapest, 20.......
konyvtaros
A torlést engedélyezem.
intézményvezetd
ph.
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JEGYZOKONYV
Felvéve 20............. én a 20.....-es szdmu Torlési jegyzéken szerepld .... darab ............ ,-Ft

értékben kdlcsonzott €s behajthatatlan dokumentumok kivondsi eljarasarol.

............................................. intézményvezeto - helyettes (elndk)
............................................. titkarno (tag)

A selejtezési bizottsag javasolja a dokumentumok selejtezését.

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

tag elnok

A torlést engedélyezem.

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

ph.

intézményvezeto
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Az iskolai tanulék tankényvtdmogatdsa megdllapitdsanak, az iskolai
tankényvellatds megszervezésének és a tankényvrendelés
elkészitésének helyi rendje

A tankonyvtadmogatas

A tankOnyv vésarlasdhoz biztositott allami tdmogatds szétosztasanak modjardl és
mértékérdl évente a nevelOtestiilet dont. A szaktanarok, majd a munkakozosségek
megallapodnak a kovetkezd évi, évfolyamonkénti és osztadlyonkénti tankdnyvcsomagokrol,

ezutan a tankdnyvfelelds koordinalja, a megrendeléseket.
Az érvényben 1év6 jogszabaly szerint ingyenes tankonyvekre jogosult az, aki:
a) tartdsan beteg,

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egylittes

eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

c) pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartéosan és sulyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy

koros aktivitaszavar),

d) harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,

) nagykoru ¢€s sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankOnyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa. Az ellatds megszervezését a jogszabalyokban rogzitett modon
az intézmény végzi. Az ellatas keretében biztositani kell, hogy az alkalmazott tankonyvek az

egész tanitdsi év soran a tanulok szamara hozzaférhetdk legyenek (tartds tankonyvek).

A mindenkori tankonyvfelelost az intézmény vezetéje bizza meg. Az éves
munkatervben rogziteni kell a felelds dolgoz6d nevét, aki az adott tanévben elkésziti a

tankonyvrendelést, és részt vesz az iskolai terjesztésben.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a szolgaltatast igénybe
venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv

kolcsonzése sordn a szokasos haszndlatot meghaladd mértéken tal sériil, vagy a tanulod
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elveszti, megrongalja azt, szilil6je az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Biztositania kell a megrongalt, elvesztett tankonyv potlasat.

Az iskolai tankonyvrendelés helyi rendje

Az iskolai tankdnyvrendelés megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.
A tankényvrendeléssel kapcsolatos feladatok

Minden tanitasi évben, az érvényes tankonyvrendelet eldirdsait megtartva a kovetkezd

feladatokat kell elvégezni:

a.) Fel kell mérni, hany tanulénak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai

konyvtarbol torténd tankonyvkolesonzés utjan, errdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.

b.) Az iskola a hirdetdtablan valo kifliggesztéssel/honlapon/osztalyfonokok segitségével teszi

kozzé a normativ kedvezményre, ingyenességre valo jogosultsag feltételeit;
c.) Az osztalyfonokok kiosztjak az ingyenes tankonyv igényld lapokat.

d.) Az intézmény vezetdje kijeloli a tankOnyv-értékesitésben koézremilkddd személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvrendeléssel ¢és terjesztéssel

kapcsolatos feladatok ellatasaban;

e.) A tankonyvrendelés rendjérdl a tanulok sziileit az iskola a hirdet6tablan és a honlapjan
értesiti;
f.) A tankdnyvfelelés minden évben a rendeletben megadott hatariddig elkésziti az iskolai

tankonyvrendelést, majd alairatja az intézmény vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az

iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszdmat is figyelembe kell venni.

g.) A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Gsszes tankdnyvet

meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositadsat mas modon kivanja megoldani.

A tankonyvellatasban kézremiikodok és feladatai

Az intézményvezetd felelés a tankonyvellatds megszervezéséért, a tankonyvellatds helyi

rendjének kialakitasaért, a tankonyvtelelos megbizasaért.
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A tankényvfelelos

a.) Kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel
(intézményvezetd, osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk, szaktanarok, sziilok) és a

KELLO-val,

b.) dokumentalja és dsszesiti a normativ kedvezményekre valo jogosultsagot,

c.) lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést, visszaruzast,

d.) atveszi és kiosztja a tankdnyveket.

A konyvtaros

a.) bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,

b.) gondoskodik azok, ill. a normativ kedvezménybol beszerzett tankdnyvek kikdlesonzésérol
¢s év végi begylijtésérol,

A munkakozosség-vezetok, szaktanarok

A szaktanarok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjdk az altaluk tanitott
osztalyok szamara a megrendelni kivant tankonyvet. A munkakdzdsség-vezetok szakmai

szempontbol koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:

Az osztalyfonokok

a.) kiosztjak és begyiijtik a normativ kedvezményre vonatkozé nyilatkozatokat,
b.) kiosztjak és begytijtik a sziilok rendelési igényét tartalmaz6 nyomtatvanyt,

c.) részt vesznek a tankonyvek kiosztasaban, tanév végén a kdolcsonzott konyvek

begytijtésében.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a
testmozgas és sportolas lehetoségei az iskolaban

Egyeb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai

tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

89




Egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kdvetkezok: napkozi, egyéni vagy csoportos
felzarkoztatd foglalkozas és korrepetalds, egyéni vagy csoportos fejlesztés, szakkor,
tehetséggondozas, iskolai sportkor és tomegsport, tanulmanyi, szakmai, kulturalis programok,
sportversenyek, hazi bajnoksdgok, kirdndulasok, erdei iskola, taborozds, Hatértalanul-

program, DOK-foglalkozas, étkeztetés.
Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés Onkéntes, mely minden
tanév végén megtorténik, majd a kovetkezd tanév elején realizdlodik. A jelentkezéshez

csatolni kell a sziildi hozzajarulast, melyet formanyomtatvdnyon lehet benyujtani.

A foglalkozdsokon valé részvétel az adott tanévre szol. A felvett tanulok
foglalkozason vald részvétele a tanév ideje alatt kotelezd, a mulasztasokrol sziildi, betegség
esetén orvosi igazolast kell hozni. A felzarkoztatd foglalkozasokra felvett tanuldkat

képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok is kijelolhetik.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a

lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanulok a 16 o6raig szervezett délutani foglalkozasokrol kizardlag a sziilé irasbeli
kérelmére, az intézményvezetd irasbeli engedélyével maradhatnak tavol, illetve tdvozhatnak

el. Egyedi estekben a tdvolmaradast a szaktanar, foglalkozéas vezetdje is engedélyezheti.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, aki a

tevékenységrol foglalkozasi naplot koteles vezetni.

Az egyéb foglalkozasok id6tartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az
intézményvezetd rogziti a tantargyfelosztds alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a

terembeosztassal egylitt.
A napkozi otthon, az iskolaotthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a Hazirend eldirdsai
alapjan. A napkozi otthonba — lehetdség szerint — minden jelentkezd tanuldt fel kell venni.

Mikodésének rendjét a napkozis nevelok munkakozossége dolgozza ki az iskolai Héazirend
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eldirasai alapjan. A napkozis foglalkozéasrdl vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy

irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. A hidnyzast igazolni kell.

Az iskolaotthonban déleldtt, délutan egységesen elosztva folyik a tanitds. A
fennmaradé idében Onallé munkat és szabadidds foglalkozast kell szervezni. A tanitést

délutan 16 oraig be kell fejezni.
Az egyéni vagy csoportos felzarkoztato foglalkozdsok és korrepetdalasok

Az egyéni vagy csoportos felzarkoztatd foglalkozasok és korrepetdlasok célja az
alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatds. Felsd
tagozaton a korrepetdlds differencidlt foglalkozas, ami az egyes tanulokra vagy
tanulocsoportokra vonatkozdan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok jelzése, tovabba a

szintfelmérések eredményei alapjan.
Egyéni vagy csoportos fejlesztés

Azok a pedagdgusok, akik rendelkeznek fejlesztépedagogiai végzettséggel, a szakértoi
javaslatokban foglaltak szerint végzik a fejlesztéseket az SNI-s, a BTM-es, valamint a
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXI. Keriileti Tagintézménye altal javasolt gyermekek

korében.
Szakkorok, tehetséggondozas

A szakkorok, mivészeti csoportok a tanulok érdeklodésétdl fiiggden a szaktanarok,
tanitok  javaslatanak figyelembe vételével indithatok. Tételes felsorolasukat a

tantargyfelosztas tartalmazza.

E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatasa, a tanuldk kreativitasanak
fejlesztése, mely az élményszerli tanulds révén a tanorai tartalmakhoz is szervesen

kapcsolodik.
Iskolai sportkdr és tomegsport, konnyitett testnevelés

Az iskolai sportkor €s a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi
testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet

atfogo teljes korli egészségnevelés megvaldsitasahoz.

A sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdr, napkdzis mindennapos testmozgas

keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
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Az iskolai sportkér munkajat az iskola intézményvezetdje altal megbizott testneveld
tanar latja el. A sportkori 6rdk vezetése a sportnapldban torténik. A sportnaplo ellendrzését

havi rendszerességgel az intézményvezetd helyettes végzi.

A sportkori orak latogatdsa minden tanul6 szamara biztositott és onkéntes. A sportkori
ordk foglalkozéasi anyagdhoz kapcsolodd sportversenyeken a tanulok versenyeztetését a
testneveld tanarok szervezik. Az iskola vezetése a sportkori ordkat latogatja. A versenyeken

val6 indulast engedélyezi.

A sportkori  foglalkozasok  pontos  oOraszamat tanévenként az  iskolai

tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

A konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formdja. A

konnyitett testnevelésben részt vevd tanulokkal a testneveld differencidltan foglalkozik.
Tanulmanyi, szakmai, kulturdlis programok, sportversenyek, hazi bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedOket, hazi bajnoksagokat szervez. A tanuldok intézményi,
keriileti, fOvarosi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagogus
felkészitését igénybe véve. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért

a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
Kirdndulasok

A kirandulés az didkélet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan
része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes €s egyben olcsé megszervezése
¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében. Az iskola pedagoégusai, sziiléi az
intézményvezetd elézetes engedélyével a tanulok szamara turdkat, kiranduldsokat, tdborokat,

erdei iskolat szervezhetnek

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szdmara tanulmanyi kirandulést szerveznek. A
tanulmanyi kiranduldsra rendelkezésre all6 napok szamat az iskola éves munkatervében kell
meghatdrozni. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki

munkaterviikben kell rogziteni.
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DOK — didkénkormanyzat

Az iskolai DOK sajat SZMSZ-¢ alapjan miikddik, programjait az éves munkaterve

rogziti, 6sszehangolva az iskola munkatervével.
Etkeztetés

A tanuldk az iskoldban térités ellenében, vagy kedvezményesen igénybe vehetik az iskolai
étkeztetést. A sziilok szocialis helyzetének fliggvényében jogosultak a tanulok a
jogszabalyban meghatarozottak szerint a kedvezményes-téritésmentes, illetve 50 %-0s iskolai
étkezésre. A téritési dijak megallapitdsakor adhaté szocidlis kedvezményeket az

onkorményzat allapitja meg.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai
hagyomanyok apolasa

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai lnnepségek, megemlékezések az éves munkaterv és havi feladatterv
esemény naptara alapjan keriilnek megrendezésre. A programok szervezoéit az iskola éves

munkaterve tartalmazza.

Unnepélyeink

a.) tanévnyito

b.) emlékezés oktober 23-ra

c.) emlékezés marcius 15-re

d.) ballagas,

e.) tanévzard

Megemlékezések

a.) oktober 6. ,,aradi vértanuk napja”

b.) junius 4. ,,nemzeti Osszetartozas napja”
c.) aktualis évforduldkrol torténd megemlékezés

Rendezvények, az iskolai hagyomanyok jegyében
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Hagyomanyaink:

1980.Néprajzi gylijtemény védetté nyilvanitasa

1981.Nyilt napok szervezése a sziilok részére

1990.Gombos Alapitvany

1991.Alapitvanyi miisor, szakkorok és tanuldcsoportok bemutatkozasa, Gombos-napok
1991/92-es tanév ota a 8. osztalyosok félév elbtti vizsgaztatasa magyar, matematika,
torténelem és idegen nyelv tantargybol (célja a felvételire felkésziteni a tanuldkat)
1992.Humaénia nap

1995. Erdei Iskola szervezése

1999. Herman Otto - nap

2009. Iskolael6készitd foglalkozasok dvodasok részére ,,Iskolaba hivogatd” cimmel
2010. Csetényi Etelka - emlékverseny

2012. ,Hatartalanul” program

2012. Idegen nyelvi vizsga bevezetése a 6. évfolyamon

2012. Iskolank regisztralt ,, Tehetségpont iskola”

2013. Matematika szobeli vizsga bevezetése a 6. évfolyamon

2013. Tehetségnapok beinditasa

2014. Projektnapok szervezése

Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja,
modja
Az iskola horizontdlis kapcsolatrendszere, partnerintézményei
Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek allandd munkakapcsolatban kell éllnia a kovetkezd intézményekkel,

partnerszervezetekkel:
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a.) a fenntartéval, (szakmai iranyitds, gazdasagi tligyintézés, keriileti szintii szakmai

koordindcid, elvi utmutatasok, koordinalas €s segitségny;jtas);

b.) a miikddtetdvel (az intézmény épiiletének, technikai, tdrgyi eszkdzeinek karbantartdsa)
c.) a telepiilési onkormanyzat jegyz0Oi hivatalaval (tanligyigazgatés- és irdnyitas)

d.) jarési (févarosi korzeti) hivatallal (tanligyigazgatas- €s iranyitas)

e.) kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és irdnyitas)

f.)a telepiilési nevelési- oktatasi intézmények vezetoségével (szakmai jellegli kapcsolattartas,

koordinaci6 és tapasztalatcsere)

g.) gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes szocialis és

gyermekjoléti intézményekkel és mas hatésagokkal

h.) a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos

szakmai egylittmiikodés)

i.) a kornyéken 1évé anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondviselével vald

kapcsolattartas);
j.) a telepiilésen mikddé nemzetiségi Onkormanyzatokkal
h.) a tanuszodakkal (Gszésoktatas révén);

1) a keriilet egészségiigyi intézményeivel (orvosi vizsgélatok, szilirések, prevencios

foglalkozasok)
m.) a keriilet mtivel6dési hazaival

n.) a Pedagdgiai és Oktatasi Kozponttal- POK (keriileti szintli szakmai és moddszertani

segitségnyujtas, versenyek szervezése €s lebonyolitasa, kiallitasok, eldadasok szervezése);
ny.) a KELLO-val

0.) a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat 1.sz. Szakért6i Bizottsagi Tagintézményével

0.) a Févarosi Pedagogiai szakszolgalat 2.sz. Szakértdi Bizottsagi Tagintézményével

p.) az Orszagos Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai Szolgaltatd
Kozponttal — (Beszédvizsgalo)
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g.) a Mozgasvizsgalo Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogai
Szolgaltatdo Kozponttal

r.) a F6vérosi Pedagogiai Szakszolgalat XXI. Keriileti Tagintézményével

s.) a Mészaros Jend Specialis Altalanos Iskolaval (logopédiai, gyogypedagogiai segitség)

Az intézmény a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, pedagdgiai szakmai
szolgadltatokkal valé kapcsolatai
A pedagodgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a

nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

b.) az intézmény munkatervében rogzitett szabalyozas szerint

Az iskoléaval tanul6i jogviszonyban allo sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdo tanulok magas szinvonalu és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését- oktatasat, tovabba specialis
ellatasat végzO pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes

pedagobgiai szakszolgalatokkal.

A pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szintli elldtdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott
informalis csatorndkon és a kiilonb6z6 — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken ¢és mas

rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgdltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért az intézményvezeto a felelds, aki az egylittmiikodés feladatainak végzésével

a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.
A kapcsolattartas fobb formai:

a.) az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a

pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6é konferencidkon, tanacskozasokon,
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miuhelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértéi konzultacidkon és mas szakmai

rendezvényeken;

b.) a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének

igénybevétele;

c.) vizsgalatok, kontrollvizsgalatok a tanulok részképesség- fejlddésének diagnosztizalasara és

a szlikséges iskolai fejlesztésiik eldirasara;

d.) évente tobb alkalommal megbesz¢élés folytatisa a pedagodgiai szakszolgdlatok

munkatarsaival az altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulokrol,

e.) esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a

gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

Az intézmény kapcsolattartisa iskola- egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kot az iskolaorvossal és alkalmazottaira vonatkozdéan az

tzemorvossal.

Az intézmény kapcsolattartdsa a teriiletileg illetékes rendvédelmi
szervvel

Az iskola kapcsolatot tart a kertileti illetékes rendvédelmi szervvel; a renddrséggel,

annak korzeti megbizottjaval, az iskolarenddrrel.

Az intézményvezetd az iskolakeriilés megel6zése érdekében személyes talalkozot
kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval, az iskola renddrével. Az iskola
rendorével vald kapcsolattartds a tanév ideje alatt folyamatos, segiti és koordindlja az

iskolaban foly6 blinmegeldzési munkat (osztalyfonoki o6ra, mentalhigiénés nap).

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény €s az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)

NM-rendelet szerint végzi. Munkajanak iitemezését egyezteti az iskola intézményvezetdjével.
A rendelet szerint minden évben el kell végezni az eldirt szliréseket:

- az orvos végzi a belgyogyaszati €¢s a mozgasszervi szliréseket,
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- aveédono az 1.2.4.6.8. osztalyokban a latas, hallas, a 6. évfolyamon a szinlatas sziirését

végzi el, 4. és 8. évfolyamon pedig golyvasziirést (pajzsmirigy sz{irése).
Az iskolai védond feladatai

a.) A védoné munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal, eldsegiti az

iskola orvos munkajat, a sziikséges vizsgalatok litemezését.

b.) A védénd lebonyolitja az iskola tanuldi higiéniai - tisztasagi szlirévizsgalatat,

(beleértve az ¢16skodok rendszeres szlirését is).

C.) A kiszirt gyerekeket szakrendelésre iranyitja, figyelemmel kiséri a tanulok egészségi

allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

d.) A gyogytestnevelésre utalt gyerekeket (altalanos ortopédiai szakorvosi javaslat

alapjan) is figyelemmel kiséri.

e.) A szlirések mellett a véddoltas szervezése, az oltdanyagok rendelése, a dokumentalas

¢s a jelentések elkészitése is a védond feladata.

f.) Egészségnevelési, egészségfejlesztési feladatok: az iskola kérésére, adott
témakorokben (pl. taplalkozds, dohdnyzas, drogprevencid, fert6z0 betegségek,

serdiilékori valtozasok, szexualis felvilagositas) eldadasokat tart.
g.) Jarvanyiigyi feladatok: jarvany esetén az ANTSZ el6irasa szerinti teendék ellatésa.

h.) A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezet6jével, helyetteseivel,

osztalyfonokeivel.

A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit. A vizsgalatokrdl a

szliloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

A gyermek- és ifjusagvédelem
A gyermek- és ifjusdagvédelem célja

Az intézmény alapvetd célja olyan iskolai légkor kialakitdsa, mely kizarja a
lehetdséget, hogy barmely didk szarmazdsa, bdrszine, neme, valldsa, nemzeti és etnikai
hovatartozasa vagy mas okbol hatranyos helyzetbe keriiljon. Az iskola arra torekszik, hogy
minden tanuld szamara biztositsa a testi és lelki fejlodéshez sziikséges feltételeket, hogy

képességeit, tehetségét kibontakoztathassa, illetve — sziikség esetén — lekiizdhesse vagy
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csokkenthesse azokat a hatranyokat, amelyek csaladi, vagyoni, kulturélis helyzete, illetleg

mas ok miatt fennallnak.
A gyermek- és ifjusagvédelem feladatai

Kiemelt feladat a tanulok egészségvédelmi, mentalhigiénés nevelése, az egészséges
¢letmdd tudatos formaldsa; a tanuldk, pedagogusok, sziil6k jelzései alapjan a hatranyos
helyzetli, illetve veszélyeztetett tanulok problémainak megismerése, csaladi kornyezetének

feltarasa.

A nevelési-oktatasi intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megelozésében ¢€s megsziintetésében. Ennek soran egyiittmiikodik a Gyermekjoléti
szolgalattal ¢és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel, hatésagokkal. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok

veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos torténéseket.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjasagvédelmi felel6st biz meg. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart a
fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel és a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel ¢és
hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
intézményvezetd inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasa érdekében.

Az intézményi tanacs
A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitdsara és mikodtetésére. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a

szabalyozza az intézményi tanacs 1étrehozasanak koriilményeit.

Egyéb rendelkezések

Az iskola pedagdgiai programjanak nyilvanossdga, hozzdférhetésége
A Pedagoégiai program nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6dé szdmara

szabadon megtekinthetd.
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Nyomtatott formaban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében

tekinthetd meg:
- az intézményvezetdi szobaban,
- az iskola kdnyvtaraban,
- az iskola titkarsagan

A Pedagogiai programrol tajékoztatast kapnak

a.) az iskola alkalmazottjai: az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort
gyakorld vezetd beosztasu alkalmazottaktol, a munkak6zdsség-vezetoktdl a munkakdzosségi
foglalkozasokon, az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas

megbeszélt modon

b.) a tanulok: az osztalyfonokoktdl osztalyfonoki oran, a didkonkormanyzatot segitd
pedagogustol a didkdnkormanyzat megbeszélésein, az iskolavezetéstdl a diakkdzgytilésen és

egyéb mas, a neveldkkel megbesz¢élt formaban

c.) a szlldk: a nevel6ktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogaddorakon, az
intézményvezet6tdl a sziildi valasztmanyi tajékoztatd értekezletén és egyéb mas a neveldkkel

megbesz¢lt forméaban

d.) az iskolaval tanulo6i, alkalmazotti kapcsolatban nem all6 személyek: az intézményi
kozzétételi listan (KIR), az intézményi honlapon, indokolt esetben személyes tajékoztats

utjan.

Az iskoldba hozhaté haszndlati eszkézok bevitelének szabadlyozdsa a
biztonsdgos miikédés érdekében

A tanul6 iskoldba csak a tanuldshoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszkdzok
nem lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi
épséget.

Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkoézoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és

rendeltetésszeril hasznalata az iskoldban nem biztosithato.

Nem hozhatnak olyan eszkozoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek,

vagy tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.
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Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkoz vagy pénz van, azért az

iskola csak abban az esetben vallal felelosséget, ha azt felndttnek megorzésre atadja.

A tanuldknak az iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat
képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl kivétel kdnyvtari konyv, illetve a pedagdgustol kodleson

kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az iskoldba behozni tanitasi orara a pedagogus altal kért eszkozoket abban az esetben

szabad, ha azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi épségét.

Az otthonrol hozott anyagbol készitett targyakat a tanuldk hazavihetik. A tanuld
engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon kiviil is. Kiallitds utdn a

munkadarabjat a tanul6 visszakapja.

A tanul6 az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszertien hasznalni,

szdndékos rongalas esetén — sziildje/gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanulo tarsai altal behozott eszkdzoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil

azt el nem veheti. Az iskola az ily moédon okozott karért nem vallal anyagi feleldsséget.
A reklamlehetoségek szabalyozdasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetStabla és a faliujsagok

szolgalnak.

Barmilyen reklam elhelyezéséhez az intézményvezetd vagy helyettesei engedélye
szlikséges. Az elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak, vagy
kozcélunak kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi
jogaival nem lehetnek ellentétesek. Reklamanyagként elsésorban a kovetkezd témaji anyagok
szerepelhetnek: sportprogram; kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra val6 felhivas;

oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetdi.

Az elhelyezésrol és ezek idészerl cseréjérdl gondoskodni kell.
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Zaro rendelkezések
A SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2015.év oktoéber ho 19. napjan 1ép hatalyba, és visszavondsig

érvényes.

A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg

érvényét veszti a 2013. év marcius ho 20. napjan elfogadott SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliillvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a

didkonkormanyzat, és a sziil6i munkakdzosség.
A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2015. oktéber 19.

Bezzeg Judit

intézményvezetd
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Az SZMSZ mellékletei

1.sz.melléklet

Adatkezelési szabadlyzat

A Herman Otto Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete

1. Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

a.) Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

2011.évi CXC.tv.26.A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢és

kiilonleges adatok41.§ 42.§ 43.§
b.) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

A személyes adatok védelmérél és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 2011.évi

CXII.tv.rendelkezéseinek betartasa.
Altalanos rendelkezések:
A Magyar Orszaggylilés megalkotta a 2011. évi CXC. térvényt A nemzeti kéznevelésrol.

A 2011.évi CXC.tv.41§-43.§. végrehajtasanak biztositdsa, az intézményi adatkezelés és
adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,azon személyes és kiilonleges adatok korének
megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol,
kozalkalmazottair6l az intézmény nyilvantartott az adattovabbitasra meghatalmazott
alkalmazottak korének rogzitése,az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,a nyilvantartott
adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa, az adatnyilvantartasban érintett

személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos mindentényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személy€rol, az adatkezelés iddtartamardl, az informacids oOnrendelkezési jogrol €s az

informacioszabadsagrol.

2.Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése
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A Herman Ottd Altalanos Iskola miikodésére vonatkozod adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2012. november 6-1 értekezletén

elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az
iskola Sziil61 Munkakozossége és a didkonkormanyzat, az intézmény kozalkalmazotti tanacsa,

amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban a

konyvtar nyitva tartasa alatt, az intézményvezetdi irodaban,az iskola honlapjan.

Tartalmardl ¢és eldirdsairdl a tanuldkat €s sziileiket szervezett formédban tajékoztatni kell,

egyeb esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya

a.) Az adatkezelési szabalyzat Dbetartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi

kozalkalmazottjara és a tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

b.) Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan id6re szol.

4. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Kbznevelési torvény ,A kdznevelési intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

a.) néy, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

b.) allandd lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam;

c.) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolas,

- munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyulo

tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhelGtartozas és annak

jogosultja,
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- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatadsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- a tObbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény, az illetmények atutalasa

céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.
A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartdzkodasi helyének cime,

- tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag

teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
- sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
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- a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
- mérési azonosito,

Az adatok — a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a
birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz0 kozigazgatisi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

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 okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — miikddtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében

kozremikodok részére tovabbithato.

A gyermek, tanulé adatai kozdl

a) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
igyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat

részére.
b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma,az iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az

egeészseégligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes

képviseldje neve, sziildje,torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszadma,
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a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel

foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsdg elbiralasahoz és igazoladsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tdAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,
f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz.
A gyermek, a tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai

szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testlileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,ha az értékelés nem az

iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak,

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miukodtetdje,a didkigazolvany elkészitésében kozremikodok részére

tovabbithato.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiradlasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
5.Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanadl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség

a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
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kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével

Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziiljével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi

fejlddését.

A pedagbgus, a neveld ¢és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
¢értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoritanulé — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre

jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezelési szabalyzat az iratkezelési szabalyzattal egyiitt az SZMSZ mellékleteként

szerepel.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Orzési id6t. Az adatkezelési
szabalyzat  elkészitésénél, modositasandl a sziildi szervezetet ¢és az  iskolai
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény
vezetdje és— a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas

alkalmazott jogosult.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan

kell tartani.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet moédosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével €s a fenntartod jovahagyasaval.
Az adatkezelési szabalyzatot az SZMK és a DOK véleményezte.

Budapest, 2012. november 12.

Bezzeg Judit

intézményvezetd
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2 .sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT
Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat

Az alabbi

Intézményvezetoi utasitassal

Szabalyozom az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként
Altalanos fogalmak

1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép — és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos
Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel -ellatast, irattarozast,

selejtezést és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
2.Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatdsa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliili irdnyitasa, az ligyintézés soran
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiilldemények postdra adasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése ¢és levéltarnak vald

atadasa.
3. Irat

Irat minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy ( kotta ), amely barmilyen
anyagon, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelenités
szandékaval késziilt konyv — jellegii kéziratokat. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas

utjan rogzitett adatok is.
4. Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény muikodése soran keletkezett iratokat, valamint az

iratokhoz kapcsolddd mellékleteket, amelyekre még tigyviteli szempontbo6l sziikség van.
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5 .Levéltari anyag

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miiszaki kulturdlis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténelmi értékii

iratokat, amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.
Az irat és ligykezelési feladatok

Az intézmény titkarsagdn az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott

adminisztrativ dolgozé végzi.
A munka irdnyitasa és ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata.

A titkarsag dolgozdja az intézménybe érkezd kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi

feladatokat latja el:

- kiildemények atvétele,

- kiildemények felbontésa,

- iktatas,

- az esetleges eldiratok csatolésa,

- az irodaban iktatott iratok belsé tovabbitasa, nyilvantartasa
- az iratok postai feladasa,

- hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
- az irattar kezelése, rendezése,

- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél
Az iigyintézés és az iratkezelés

A nevelési — €s oktatasi intézménybe érkezd leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a

vezetd, vagy az e feladattal megbizott dolgoz6 veszi at és bontja fel.
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Az olyan iratra, melynek burkolata sériil, vagy a felbontéas jelei megéallapithato, az atvevo
ravezeti a ,sérillten” illetve ,felbontva” érkezett megjegyzést, az érkezés keletkezését és

alairja.

Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani:

- a névre sz0lo iratokat,

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

Az irodai dolgozonak a kiildemény felbontasakor egyeztetnie kell a boritékban és a benne
levé iraton 1évd iktatdszamot, tovabba az iraton feltiintetett és ténylegesen beérkezett

mellékletek szamat.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladas idopontjahoz feltehetden jogkdvetkezmény flizédik, (pl. fellebbezés,

birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

1. Az iktatads

a.) a nevelési — oktatdsi intézménybe érkezett, illetbleg azon beliil érkezett iratokat,
iktatokonyvbe vezetésével, naptari évenként ujra kezdddd sorszdmos rendszerbe, az iratok

beérkezése sorrendjébe iktatni kell.

Az iktatészamot és az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az

iktatokonyv megfeleld rovataba.

b.) Nem kell iktatni az intézménybe érkezett, meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és

reklam célu kiadvanyokat.
c.) a taviratok és telefaxok szovegét a vonatkozo irathoz kell csatolni.
2. Az iktatokonyv az iktatas els6 iktatoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

A datumot csak az elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni,

hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki.

Az iktatokonyvben iktatdoszamot iiresen hagyni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil
hagyott iktatoszamot 4t kell huzni és meg kell jeldlni az athuzas okat, a megsemmisitett

szamon Ujabb iratot iktatni nem szabad.
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A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkOzzel megsziintetni, vagy eltlintetni nem
szabad, a bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell htizni, tigy, hogy az eredeti bejegyzés

olvashat6 maradjon, és e fol¢ kell a helyes adatot irni.
Minden naptari év végén az iktatokonyvet keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

3. Az iktataskor figyelni kell, hogy a beadvanyon van-e hivatkozasi szam, vagy a szovegbdl
kitlinik-e, hogy a targyban mar keletkezett elézdleg irat. Ha a beadvanyban el6zményre

hivatkoznak, azt az ligyintézés gyorsitasa érdekében csatolni kell az Gjonnan iktatott irathoz.

Az 0sszecsatolt azonos tligyre vonatkozd egyedi iratokat az iigy intézése utdn is egyiitt kell

tartani.

4. A kiadvanyozasi jogkor szabalyait az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

tartalmazza.

Az irasbeli intézkedés kiadvanyozasara és aldirdsdra az intézmény intézményvezetdje,
illetéleg kiadvanyozasi joggal felruhdzott dolgozdé jogosult. A kiadvanynak — a
jogszabdlyokban eldirt tartalmi elemek mellett — az irat iktatészdmat és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatat is tartalmaznia kell.

Ha a kiadvanyt nem eredeti aldirassal kell elkiildeni a keletkezés alatt, a levélpapir jobb
oldaldn a kiadvdnyoz6 neve mellé ,.s. k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. A kiadvany bal oldalan ,, A kiadvany hiteles” zaradékot kell ragépelni. A

hitelesitést végz6 irodai dolgozoé a zaradékot alairasaval és korbélyegzovel hitelesiti.

A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa

1. Az iratok posta utjan (postakonyvvel), kiilon kézbesitével

(kézbesitokonyvvel) illetdleg személyes atadassal kézbesithetok.

2. A kézbesitést ugy kell megszervezni, hogy annak megtorténte megallapithato legyen.

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

tértivevénnyel kell elkiildeni.
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Irattari feladatok

1. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattarban 6rzott iratokat 6t évenként feliil
kell vizsgalni. Ki kell valasztani azokat az iratokat, amelyeknek az Orzési ideje lejart

(melléklet)

2. A kiselejtezésre szant iratokrdl a lényeges adatokat (szam, targy, keltezés éve) tartalmazé
jegyzokonyvet kell késziteni. Az iratok selejtezését a nevelési — oktatasi intézmény vezetdje

engedélyezi és ellendrzi.

3. Az irattarban kezelt iratr6l maésolat kiadasat az tigyben kiadvanyozasi joggal felruhazott
engedélyezhet. A madsolat kiaddsanak engedélyezését az iratra az engedélyezd koteles

ravezetni.

,»A masolat hiteles” zaradékkal, keltezéssel és név alairdsaval az iroda illetékes dolgozdja

hitelesiti.

Az intézmény altal kiallitott bizonyitvanyrol (oklevélrdl) csak masodlatot lehet kiadni akkor,

ha az eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.
Egyéb iratkezelési feladatok

1. Az intézmény irodai dolgoz6i a beadvanyok atvételén feliil az tigyfeleknek kizarolag a
beadvany iktatoszamarol, ligyintézdjérol, elintézésének idopontjarol, valamint arr6l adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az ligy érdemérdl nem adhatnak

felvilagositast, az iratot betekintésre, vagy lemasolas céljabol nem adhatnak ki.

Az intézményben elintézés alatt allo, vagy mar elintézett ligyrdl érdemi felvilagositast csak az

illetékes ligyintézo, vagy az intézmény vezetdje adhat.

Felvilagositast csak az iigyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy

azaltal ne juthasson jogtalan eldnyhoz.

2. Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett korbélyegzokrdl nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegz0 lenyomata alatt a haszndlatara jogosult nevét, aldirasat fel kell tlintetni.

(SZMSZ)

A kotelezdoen hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
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a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott

papiralapi nyomtatvany,
b) nyomdai tton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus Uton elballitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar €s az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.
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Jelen szabdlyzat folyamatos karbantartisa (a vonatkozd jogszabalyok okozta valtozasok

atvezetése) a gazdasagi ligyintézo feladata.

Az iratkezelési szabalyzat 2013. januar 1-t6l 1ép hatalyba.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozojara.

Budapest, 2012. november 6.

Bezzeg Judit

intézményvezetd
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Az igazgatohelyettes munkakéri leirdsa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR széma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd: heti 40 o6ra

Megbizas id6tartama: megbizasa visszavonasig érvényes

A munkakor célja

Az altala iranyitott intézményegység iranyitasaval Osszefliggd operativ vezetdi feladatok
elvégzése az 1iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban —€s mas szabalyzo
dokumentumokban— foglaltaknak megfeleléen a vezetéi munkamegosztas kozosen kialakitott
rendje alapjan a mindennapi miikodés zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az igazgatod
egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagydsa mellett, felelds a szervezeti felépitésben
meghatarozott teriiletek, illetve intézményegység munkajaért. Alapvetd feladatai és
kotelességei szakmai-vezetési (pedagdgiai irdnyito-ellendrzd) és tigyviteli teriiletekre

vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

- Az altala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagogusa és neveld-oktatdé munkajukat
kozvetleniil segité alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- ¢s hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és hataskorébdl az
igazgatohelyettes szadmara a szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.
Pedagdgiai feladatai

— Irényitja és feliigyeli az neveld-oktaté munka egészét.

— Feliigyeli a szakmai munkako6zosségek tevékenységét.
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— Ellendrzési jogkore kiterjed az intézményegységben folyd oktato-neveld munka, a tanulok
foglalkoztatasdnak minden teriiletére.

— A tanodrai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairol
beszadmol az igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagogiai iranyito-
ellendérz6 munkajaval segiti a pedagogiai programban illetve az éves iskolai munkatervben
meghatarozott feladatok megvaldsitasat.

— Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

— A tantargyfelosztas alapjan, az igazgat6 utasitdsainak megfeleléen kialakitja, irdnyitja €s
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanuldk feliigyeletét.

— Gondoskodik a tanulményok alatti vizsgadk megszervezésérol és lebonyolitasarol.

— Gndoskodik az iskolai tinnepélyek megszervezésének koordinalasardl, annak el6késziileteit
figyelemmel kiséri.

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

— Feliigyeli a pedagogusok sziiléi munkakdzosséggel valod folyamatos kapcsolattartasat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak
iilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgaté felé.

— Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak,
hazirendjének ¢és mas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgatd és az iskolavezetés dontése alapjan.

— Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonok személyére.

— Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivano tanulok palyavalasztasi tevékenységét.

— Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezet6i feladat- és hataskort eldzetes
megbesz¢lés alapjan.

— Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala irdnyitott
szervezeti egység €s az iskola életét érintd valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt el a
nevelOtestiileti iilés napirendjére.

— Részt vesz a pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel valamint
a gyermekotthonokkal ¢&s gyermekjoléti szervezetekkel wvald kapcsolattartds vezetdi
feladataiban.

— Ellatja az iskolaban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

— Szervezi és koordinalja a bemutat6 orak elokészitésének és lebonyolitadsanak munkait.
Ugyviteli feladatai
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— Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat, és a nevel6-oktatd
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

— Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

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

— Részt vesz a pedagoégusok munkdjdnak megitélését szolgald oOraladtogatisokon és
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

— Részt vesz az iskola tantargyfelosztasdnak tervezésében, gondoskodik az orarend
elkészitésérol, a tandri ligyelet megszervezésérol.

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

— Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarél. Havonta megadott
hatariddre elkésziti a hozza tartozé pedagdgusok tuldra-0sszesitését, Osszegzi a helyettesitett
tanitasi orakat és egyéb foglalkozasokat.

— Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit,illetve készittet az igazgatd vagy kiilsd
intézmények felkérésére illetve fenntartdi utasitasra.

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

Tovabbi —egyedileg meghatarozott —feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglald alapjat.

Munkdjaban nyomon kovethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyl
fejlesztése és fejlodése.

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott szervezeti egységek fejlodéséért,

amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.
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Munkéjarol az igazgatd altal meghatdrozott szempontok alapjan évente (félévente) irdsos

beszamolot készit.

Jelen munkakori leirds a 2015/2016. tanévben 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi

jogviszony megsziinéséig érvényes.

2015.09.01.

PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2015.09. ..nap

munkavallalo
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A munkakézésség-vezetéo munkakoéri leirdsa

A munkavallal6 neve:

A munkakorhdz kapcsolddo beosztas megnevezése: munkakdzosség- vezetd
Munkajogi jogviszony tipusa: kdzalkalmazotti

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége: Felsofoku

Besorolasa:

FEOR széma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartozkodas: tanitodi/szaktanari munkakori leirdsdban foglaltak szerint

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az intézményben folyd neveld - oktatd munka szakmai szinvonalanak javitdsa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkéjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében ¢és értékelésében.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

¢ A munkakdzOsség-vezetot az igazgatd bizza meg.

e A munkakdzOsség- vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés annak
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat, és erre
biztatatja munkak6zossége tagjait is.

e Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabalyokat.

e Szakteriileténeck megfeleléen részt vesz — a munkakozosségekkel egyiitt — az iskola
pedagogiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

e Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor
értékeli a munkakozosség munkajat.

e Alkotdé modon kozremikodik az iskola kiilonb6zd szabalyozd dokumentumainak

létrehozasaban, modositasaban az igazgato altal meghatarozottak szerint.
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e Kidolgozza és a nevelOtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6é- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervét.

e Javaslatot tesz a munkakdzosséghez tartozd tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

e Tantargycsoportjdban palyazatokat, tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeket szervez a
munkako6zdsséggel egyiitt.

o Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

e Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

e Onképzése példamutatd, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, §sztonzi és segiti ebben kollégéakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségben dolgozo palyakezdd neveldk munkajat

Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kdvetelmények megvaldsitasat.

e Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra €s a kitiintetésre.

e Rendszeresen oOrat latogat a munkakdzOsség tagjainal, a tapasztalatokat az érintett
kollégéakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

e Félévente ellenérzi a munkakozosséghez kapcsolddo tantargyak osztalyzatait.

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

o Félévente tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

e Tapasztalatai alapjan informacidkat nyujt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.

e A munkakozosségéhez tartozo szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

e Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras feladataiban a

jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.
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Tovabbi —egyedileg meghatarozott —feladatok:

Kiegészito informaciok

Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

Az orszagos pedagogiai- szakmai ellenérzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt

rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglald alapjat.

Munkdjaban nyomon kdvethet6 legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlddése a tanévek

folyaman.

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott gyermekek tanulményi

fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Munkajarol félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok

alapjan.

Jelen munkakori leiras a 2015/2016 tanévtol érvényes, és a megbizas visszavonasaig illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2015.09.01.

PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2015.09.08.

munkavallald
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Az osztalyfonok munkakoéri leirdsa

A munkavallal6 neve:

A munkakorh6z kapcsolddo beosztas megnevezése: osztalyfonok

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR széma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd: heti 40 o6ra

Megbizas idétartama:

A munkakor célja: Az osztalyt és annak tanuléit érintd iskolai fejleszté hatasok koordinalasa:
a nevelési tényezok Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo

fejlesztése érdekében. Az osztaly k6zosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

o Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola pedagdgiai programja és az
éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfonoki munkakdzosség munkaterve alapjan végzi.
Az osztalyfonok felelds vezetGje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencidlt fejlesztése, kozOsségi
tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

e Neveldémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdasos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkak6zdsség hatarozza meg.

o Személyiség-¢és kozosségfejlesztd munkdja soran, az iskola pedagodgiai programjaban
preferalt alapértékeknek az elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének,
csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskoldval szembeni
elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

e Az osztalyfénoki munkakozosség munkaterve rendelkezése alapjan nyomon koveti a

lemorzsolddassal veszelyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakulasat, egységes
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szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév végén az erre rendszeresitett
statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok korai jelz6- és pedagodgiai tamogatd rendszerének miikodtetéséhez
sziikséges teenddk ellatasaban.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

o Osztalyardl félév végén és év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

o Egyiittmikddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.

e Latogatja osztalya tanitasi ordit, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

o Sziikség esetén - felettesei hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja 0ssze (esetmegbeszElés).

e Vezeti osztdlya osztidlyozé értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
nevelOtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartdsat. Az osztilyban tanitdé pedagdégusokkal megvitatja az
addigi és a kovetkezo idOszak teenddit.

e Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Rendszeresen értékeli az osztallyal és az osztalyban tanitd tobbi pedagdgussal
egylitt a tanulok magatartasat és szorgalmat.

e Tiszteletben tartja a tanuldk emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztily
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldénak a demokratikus kozéleti
szereplésre torténd felkésziilésre.

o A tantargyfelosztasban meghatarozott orakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban adodo szervezési €s pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki
ordk témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztdlyfénoki ordkon folyd iranyitott
beszélgetések tiikkrozik a rendre, tisztasadgra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett
munkara és tanuldsra; a munka és a dolgozd ember tiszteletére, az dnmiivelés igényére, a
testi-lelki egészség meglrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre,
harmonikus, tarsas kapcsolatra valdo nevelést. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas
mértékét, a rd forditott id6t és az osztalyfonoki tematikaba keriild egyéb kérdéseket az iskola
pedagogiai programja és a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben
tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklddésének,

aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.
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e Nevelémunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rdgziti a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valo
egyéni banasmod eljardsait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos
tevékenységet (kirdnduldsok, erdei iskola, egyéb programok).

o Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait oly mdédon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a kultiura
¢s a miivelddés valtozatos formadit, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas kialakitasanak
igényét.

e Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklodést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

¢ A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.

¢ Kialakitja a tanuldkban a redlis onértékelés igényét.

e Folyamatosan torekszik osztdlydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
tanulok ¢életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel
Oket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).

¢ Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.

o Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

e Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziiloi értekezletet, fogadoorakat tart.

e Megismerteti a sziilbkkel az iskola pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat, hazirendjét, s megbeszEli veliikk a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

e Gondoskodik osztalydban a sziil6i munkakdzosség megvalasztasarol és munkéjardl,
képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

e Megszervezi az arra vallalkoz6 és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésébe, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulasok, tdborozasok szervezésébe.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

e Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl, alkalmazza a hézirendben rogzitett dicséret és elmarasztalds
formait.

e FElvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztraciés teenddket, felel az

osztalynaplo szabélyszerli, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéseéert.
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¢ A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében
gondoskodik szdmukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnytjtasrol, s egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

e A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tdjékoztatod flizetbe, s rendszeresen ellendrzi,
hogy aléirattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

e Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgéltat osztalyarol az iskolai
statisztikak elkészitéséhez.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

o Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, alkalomszeriien bemutato

orakat illetve foglalkozasokat tart.
Tovabbi —egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészito informaciok
o Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalydban 6 tanitsa szaktargyait.

e Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.
A teljesitményértékelés modja:
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt

rendje alkotja az alapjat.

Jelen munkakori leiras a 2015/2016 tanévben 1ép életbe, és a megbizas visszavonasaig illetve
a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

2015.09.01.

PH munkaltatd
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A munkakori leirdsban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest 2015.09.........

munkavallald

A tanito munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: tanitd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja:

Az iskola als6é tagozatdn az alapvetd feladat a tanulok iskolai életre szocializalsa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanulokkal;
a tanulok életkornak megfelelé foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT)

¢s az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok

— A tanit6 felelds a rabizott tanulok tanulményi és erkdlesi fejlodéséért; jogait és kotelességeit
a nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény
pedagodgiai programja ¢és belsé szabalyzatai tartalmazzak.

— Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.
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— Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

— Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanit6 neveldkkel, és az egész napos iskolai munkarendnek megfelelden egyeztet
az aznapi tevékenységekrol.

—Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval
a neveldtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. A felelds taneszkoz és
modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat
¢s eszkozoket. Folyamatos oOnképzéssel kell tajékozddnia az 0 szakmai torekvésekrol.
Mindezek érdekében konzultl a szakmai munkakdzossége vezetdjével.

— Tandraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuldknak
az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani innovaciora, a
rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

— Tandrai munkdjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencidltan
szervezi. A lemaradd tanuldk szamdéra felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyuljtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Sziikség esetén —a fejlesztOpedagdgussal
egylitt — tanulasi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacios bizottsagnal vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanul6 a képességeinek megfeleld intézményben
folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is,
amit a tanorai differencialason kiviil egyéni tehetséggondozo6 foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

— Gondoskodik arrol, hogy minden tanulé —ha kiilonbozd iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

— A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérdl.

— Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatast legyen.
Az értekelésben torekszik az irasbeli és szobeli formdk egyensulyanak megtartdsara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd orara, de legkés6bb

10 munkanapon beliil kételes kijavitani.
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— Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

— A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatéban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai ¢let szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

— Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tlirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejlédjenek.

— A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontdn érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkdja soran.

— Felelés azért, hogy a tanulok tanulméanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t tdltsenek szabad
levegdn valéo mozgassal is.

— Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6é- és tamogatod
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban a szakmai munkakdzosség altal
meghatarozottak szerint.

— Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok
életkoranak, igényeinek megfelelden.

—A tanitasi ordkon ¢és az egyéb foglalkozadsokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmiikodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

— A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabdlyait.

— Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

— Gondoskodik a szocidlis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok
segitésérdl. Ha szlikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba
jarasra valo felszolités, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés
stb.).

— Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
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— Részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden —az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érint6— kérdésrél rendszeresen tijékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl szo6lod
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tdjékozatd fiizetbe. A munkatervben
meghatarozott id6kozonként sziiloi értekezletet, fogaddorat tart.

— T4jékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrdl, sziikség szerint részt vesz
a tankonyvek kiosztasaban, meghatdrozza a sziikséges fiizetek és irdeszkozok korét.

— SzervezOmunkat végez a sziildi munkak6zosség megalakitdsaban. Az arra alkalmas és
vallalkoz6 sziil6ket bevonja a tanulméanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

— A sziiléket tdjékoztatja az iskola pedagodgiai programjar6l, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

— A tanité, mint a nevelGtestillet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

—Az iskolai iinnepélyek méltdé megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével —a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fliggden miisorok betanitdsaval— jarul hozza.

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

— Munkahelyén a beosztdsa szerint koteles megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd
legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

— Sziikség szerint kapcsolatot tart 6vodaval valamint a felso tagozaton tanito kollégaival.

— Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetoségeket.

— Munkakozosségével egyiitt alkotdo munkat vallal az iskola programjainak kialakitdsaban.

— Mindennapi munkajat az iskola altaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
szervezi.

— Részt vesz az intézményvezetd altal egyedileg elrendelt és az Oktatasi Hivatal altal eldirt

tanfeliigyeleti ellendrzés és az onértékelési feladatok ellatasaban.
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Tovabbi —egyedileg meghatarozott —feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglald alapjat.

Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuloinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitési orait.

Jelen munkakori leiras a 2015/2016 tanévben 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

A munkakori leiras alairasaval az el6z6 munkakori leiras hatalyat veszti

Budapest, 2015.09.01.

PH Intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kdtelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2015.09. ..... nap Munkavallalo

A tanar munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:
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Besorolasa:

FEORszama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd: heti 40 6ra

Megbizés idbtartama:

A munkakoér célja: Az iskolai tantdrgyak szakszeri ¢és hatékony oktatisa a
tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben a pedagodgiai program alapértékeinek szakmai

munkaban torténd érvényesitésével.

Alapveto felelosségek és feladatok

- A pedagbégus feleldsséggel ¢€s Onalldan, a tanulok tuddsanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban

az agazati jogszabalyok ¢és az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

- Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

- Nevel6-oktatd munkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
¢és a taneszkozok szabad megvélasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogia
koncepcioja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelbbet.

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

- Részt vesz a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen az éves iskolai munkatervben foglaltak
¢s az intézményvezeto altal egyedileg elrendeltek szerint az orszagos mérések

(szOvegértési és matematikai eszkoztudas mérése, irasbeli idegen nyelvi mérés, tanulok fizikai
allapotanak mérése) lebonyolitasdban, értékelésében és ezekhez kapcsolddd adminisztracios
feladatok elvégzésében.

- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tamogatod
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkakozdsség altal meghatarozottak szerint.

- Tanitasi oOrdira és egyéb foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv
hatasok elérése érdekében.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis

szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.
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- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével, a tobbi
pedagbdgussal egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon az irdsbeli
szamonkérés a pedagdgiai programban megfogalmazottak szerint torténjen.

- A félévi és az év végi zaras elbtti utolsd témazardt, illetve iskolai dolgozatot a pedagogiai

programban megfogalmazottak szerint megiratja.

-A kotelezO hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliikk egylitt
értekeli.

- Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szolo szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitaskor és osztalyzasakor.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassibb tempdban halado
tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet lehetséget biztositva szamukra a
pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznéalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor, onképzo
kor, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre vald felkészités
keretében.

- Egyiittm{ikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

- Oréin optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésére 4116 szemléltetd eszkozoket.

- Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasarol, megorzésérol, a
szertar rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkdz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott —szaktargyaval
kapcsolatos — szabadid6s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott modon torténé megbizassal
az éves munkatervben rogzitett orakozi tigyeletet vallal, sziikség szerint —az iskolavezetés
utasitasara — helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztato fiizetbe, s

azt kézjegyével ellatja.
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- Kotelezéen részt vesz a fogaddorakon. Sziikség szerint egyéni fogaddorat is tart. A
szlilokkel valo taladlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantdrgyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérdl, megbeszéli veliikk a gyermekiik fejlodésében felmeriild problémakat.

- Kotelez6en részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepélyen, megemlékezésen.

- Kotelessége szakmai és pedagdgiai tuddsanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozo 1 tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében valo
tajékozodas.

- Munkahelyén a beosztasa szerint koteles megjelenni. Akadéalyoztatasa esetén a lehetd
legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok
atadasaval hozz4ajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

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

- Szaktargya tanitdsdval egy iddben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott koncepcid mentén valod fejlesztése, a pedagodgiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

- Részt vesz az intézményvezetd altal egyedileg elrendelt és az Oktatasi Hivatal altal eldirt

tanfelligyeleti ellenérzés és az onértékelési feladatok ellatasaban.

Tovabbi —egyedileg meghatarozott —feladatok:

—A teljesitményértékelés modja

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

Munkéjaban nyomon kovethet6 legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése €s fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért,

amit iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.

135




Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori a 2015/2016 tanévben 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

A munkakori leiras aldirasaval az el6z6 munkakdri leiras hatalyat veszti

Budapest 2015.09.01.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2015.09. ...nap munkavallalo

A kényvtaros munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: konyvtaros
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé: 40 6ra
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Megbizas id6tartama:

A munkakor célja
Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben folyd neveld-oktatd
munka segitése, a pedagdgiai programban ¢és a konyvtdr szervezeti ¢és milkddési

szabalyzataban foglalt konyvtari szolgaltatas nyajtasaval.

Alapveto feleldsségek és feladatok

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

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

Folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gyljtemény feltdrasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara.

— Felelés a konyvtar helyiségében 1év0 technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak
megOrzéséért, a szilkséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a
nagy értékii eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszd, erdsitd, stb.)

— Munkakapcsolatot tart valamennyi pedagdogussal.

— Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

— A nyitva tartdsi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

— Statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

— Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol.

— Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rend;jérdl.

— A konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a nevelési értekezleten
Osszefoglalja.

— Kezeli a tanari kézikdnyvtarat.

— Elvégzi a normativ tankOnyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

Osszegzést, begylijti a kdlesonzéssel biztositott normativ tankonyveket.
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— Lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.

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

— Minden tanévben junius 20-ig a tanariban ¢és a tanulok szaméra egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listdjat.

— Biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

— Felel@s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Tovabbi —egyedileg meghatarozott —feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt

rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Félévente beszamolod, évente munkaterv, statisztika elkészitése.

Jelen munkakori leirds a 2015/2016 tanévben 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi

jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest 2015.09.01.

PH munkaltato

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes kora elvégzését magamra nézve

kotelezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2015.09. munkavallalo
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Az iskolatitkar munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: Iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa: Hatarozatlan idejii
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR széma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd: heti 40 o6ra

Megbizas idétartama:

A munkakor célja: Az intézmény adminisztracios és taniigyi nyilvantartasainak teljes

kori vezetése. Az igazgatd, a titkarsag hivatali teendéinek teljes kori ellatasa.

Fobb feleldsségek és tevékenységek 0sszefoglalasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

e Bonyolitja a kimend posta kiilldeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast. Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

e Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatdsagi szervekkel,
fenntartoval, mikodtetovel, partnerintézményekkel).

e Pedagodgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosithat.

e Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast.

e Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a naplokat, tajékoztatd
flizeteket, ellenérz6 konyveket.

e A tanuldk iskoldba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany ¢és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve
beszerzésérol.

e Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

e A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Kdznevelés
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Informacids rendszerén keresztiil.

e Elvégzi az elektronikusan eldéllitott papiralaptt dokumentumok ¢és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

e Tanuloi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

o Eldallitja, kezeli és irattarazza az igazgatdi hatarozatokat.

e Szakszerlien vezeti és tarolja az irattdri anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmiikodve.

e Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok témakorok szerinti, id6- és
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

e A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

e A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési 1d6 (irattari terv)
betartasaval.

e Megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhetdségét.

e Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkdz6k modernizaldséra.

Bizalmas informaciok kezelése

e Munkéja sordn, telefon- és faxhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
kortltekint6en jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

e Vezeti és Osszesiti a dolgozok hidnyzasairdl és tavolléteirdl sz6ld adminisztraciot,
kozremiikddik a tobbletdra- elszamolas technikai lebonyolitasaban.

o Kezeli a didkoknak, pedagégusoknak a Koznevelés Informacidos Rendszerén vezetett
nyilvantartast.

e Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok id6ében eljussanak a

cimzetthez.

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval €s az intézményvezetdség tobbi tagjaval.
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o Alkalomszerlien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola véddndjével.
e Tanuloi beiskoldzaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban ¢€s a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfonok ¢€s a tanulo felé.
Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

— A kisebb tanul6i balesetek ellatasaban segitséget nytjt

— A KLIK leltar nyilvantartasat vezeti, a leltar elkészitésében kdzremiikddik

— Baleset és tlizvédelmi fellelos

A teljesitményértékelés modszere

Munkdjaért feleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és kiilsé
értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 onallo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leiras a 2015/2016. Tanévben 1ép életbe, és mddositasig illetve a munkajogi

jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2015.09.01.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2015.09. ... nap munkavallalo
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A pedagdgiai asszisztens munkakoéri leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR széma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd: 40 o6ra

Megbizas idétartama:

A munkakor célja: A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi terliletének kozvetlen segitésével

kapcsolatos feladatok ellatasa.

Fébb felelossége és tevékenysége

e Munk4djat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval
veégzi.
¢ A nevel6-oktaté munka segitése.
e A hatékony neveldmunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositdsdban valo részvétel az
alabbi felsorolt feladatkorben:
- alkalomszerlien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara
pedagbgussal egyiitt
- igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulas, fogéaszat, szinhaz stb.), iskolan kiviili
programok soran a pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat
- levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;
- sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkéjahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;
- amennyiben intézkedést igényl0 jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagogusnak vagy kozvetlen felettesének;

- segiti az iskolatitkar munkajat;
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- sziikség esetén részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

- foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus és az igazgatdhelyettes
altal megbizott feladatok ellatdsdban segitséget nyujt;

- részt vesz az Orak szemléltetd anyaganak eldkészitésében;

e Részt vesz a neveldtestiilet lilésein €s az iskola alkalmazotti kozosségének rendezvényén.

Tovabbi egyedileg meghatarozott feladatok:
— jegyzOkonyv vezetése értekezletek alatt
— iskolai palyazatokban aktivan részt vehet
— aziskolai életet szinesitd programokra javaslatot tehet

— aziskola vezetéinek adminisztraci6s munkaban segitséget nyujt

Kiilonleges feleldssége
e Modszereiben alkalmazza a példamutatast
o Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
- az osztalyfénokoket, a tanulocsoportot, osztalyt vezetd pedagdgusokat, az

iskolavezetdség tagjait

Teljesitményértékelés modszere:

Munkajaért felelosséget vallal, felels a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és kiilsé
értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanuldkkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 onallo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirds a 2015/2016. tanévben 1ép életbe, és mddositasig illetve a munkajogi

jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest 2015.09.01.

PH munkaltatd
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A munkakori leirasban €és annak fliggelékében foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve

kotelezden elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2015.09. ... nap munkavallalo
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