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1. Jogszabalyi hattér

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat elkészitése soran — az Szakmai
Alapdokumentumban foglaltak mellett - az aldbbi jogszabalyok elGirasait vettiik
figyelembe:

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

. A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetisé¢gek jogairodl,

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

. A 2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol,

. A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

. A 2011. évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol,

. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasral,

. 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6ld térvény
végrehajtasarol,

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

alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusité szervezetek
kijelolésének részletes szabalyairdl,

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

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

. 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

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

. A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997.
(XI1. 22.) Korm. rendelet,

. A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrdl és az éallam altal
kotelezéen nyujtandd szolgéltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm.
rendelet,

. 20/2012. (VIIl. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban:
EMMI rendelet),

. 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasaral,

. A pedagogiai szakszolgélati intézmények mitkddeésérol szolo 15/2013. (I1. 26)
EMMI rendelet,
. A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szolo

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

. Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

. A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.



A magasabb szintii jogszabalyok és a Szakmai Alapdokumentum rendelkezései mellett
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elveiben és tartalméban illeszkedik az iskola
alapdokumentumaihoz €s egyéb belso szabalyzataihoz.

2. Altalanos rendelkezések

A 2011.évi CXC koznevelési torvény és a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet illetve
végrehajtasi rendeletében foglaltak szerint az intézmény jogszerli milkddésének
biztositasa, a zavartalan mukodés garantdlasa, a gyermeki, tanuléi jogok
érvényesiilése, a sziilok, tanulok és pedagdgusok, az intézmény kozvetlen és kdzvetett
partnerei kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
biztositasa érdekében a Janikovszky Eva Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola nevelétestiilete és kozalkalmazotti kozossége mellékleteivel egyiitt
elfogadta az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban SZMSZ):

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatdrozza iskolank szervezeti felépitését, mikodésének
belsd rendjét, a belso ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més szervezet vagy személy
hataskorébe.

Az SZMSZ biztositja az Alapitd okiratban meghatarozott célok eléréséhez sziikséges
folyamatok és szervezeti egységek dsszehangolt mitkddését.

2.2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozokra,
tanulokra, az intézmény teriiletén és rendezvényein tartdzkodd személyekre a
vonatkoz6 pontok tekintetében.

Térbeli hatalya kiterjed az épiiletek teljes teriiletére, valamint az iskola altal szervezett
kiils6 rendezvényekre.

A dokumentum a fenntartdé jovahagyd hatarozatit kovetd napon 1ép hatdlyba és
hatarozatlan idére szol.

2.3. Az SZMSZ. hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba €s visszavonasig €rvényes. A
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg az el6z6 SZMSZ érvényét veszti.

2.4 Az SZMSZ. feliilvizsgalata, elfogadasa és a modositas rendje

A SZMSZ modositasara sor keriil a torvényi eldirdsok alapjan jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha a modositasat az érintettek kezdeményezik.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

o a fenntarto,

e anevelotestiilet,

e az intézmény vezetdje

e az intézményi tanacs

e asziiloi szervezet



o adidkonkormanyzat iskolai vezetOsége.

A kezdeményezést és a javasolt moddositast az iskola vezetdjéhez kell irdsban
beterjeszteni.

A szabalyzatot a nevelOtestillet fogadja el, az intézmény fenntartdjanak
jovahagyasaval 1ép hatalyba ¢és hatarozatlan idére szo6l. Elfogadasakor ¢és
modositasakor egyetértési jogot gyakorol — a jogszabalyban meghatarozottak szerint —
az iskola didkonkormdényzata, a sziilok kozossége, valamint az intézményi tanacs. Az
egyetértési jog gyakorlasanak lehetOségét az intézmény vezetdje biztositja, egyuttal
felelds is érte.

A szabalyzat eldirasait legalabb négyévenként feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatért
¢s a sziikséges modositasok elvégzéséért az intézmény vezetdje felelOs.

2.5. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak ¢&s
hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a Pedagogiai Program, a Héazirend a nyilvanos
dokumentumok. 1 nyomtatott példanyt az iskola konyvtaraban, elektronikus formaban
(CD) az iskolatitkari, illetve a neveléi szobdkban kell hozzaférhetévé tenni az
érdekl6dok szamara.

A kiilonds kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében a dokumentumok és
szilkséges adatok nyilvanossagat az iskola internetes honlapjan biztositjuk.
(http://www janikovszky.net). A hazirend elektronikus elérhetségi Utjat az iskolaba
torténo beiratkozaskor a sziilonek, tanulonak at kell adni.

A dolgozdkat, tanuldkat és sziiloket hagyomanyos iskolai férumokon (értekezlet,
megbeszélés, DOK gytilés) az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy(ek)
tajékoztatja(k) a dokumentumok eldirasairol.

Tovéabbi kérésre — eldzetes idépont egyeztetés utdn — az intézmény vezetdje nyujt
informaciot az iskola hivatalos nyitvatartéasi idejében.

A pedagogiai program, a szervezeti és milkodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

az iskola honlapjan (elektronikus forméaban)

az iskola fenntartojanal (elektronikus formaban)

az iskola irattaraban (elektronikus forméaban)

az iskola konyvtaraban (nyomtatott formaban)

az iskola neveldi szobajaban (elektronikus formaban)

az intézmény vezetdjénél és helyetteseinél (elektronikus formaban)



3. Az iskola Szakmai Alapdokumentum szerinti adatai

3.1. Alapadatok

Az intézmény neve

Magyar nyelven: Ko6banyai Janikovszky Eva Magyar-
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Angol nyelven: Eva Janikovszky Hungarian-English Dual
— Language Primary School in Kébanya

Székhelye:
OM azonositoja:

1105 Budapest, Képolna tér 4..
034952

Az intézmény alapitdja

Az alapitas éve

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest Akadémia utca 3.
2013. szeptember 03.

Szakmai
alapdokumentum:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC torvény 21.
§ (3) bekezdése szerint tartalommal, figyelemmel a
nevelési-oktatdsi  intézmények milkodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIILI.31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében
leirtakra KLIK altal kiadott alapdokumentum.

Az intézmény
fenntartdja, miikodtetdje,
feliigyeleti és irdnyitod
Szerve

Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont
1106 Budapest, Keresztari ut 7-9.

A KLIK adoszama

15835217-2-42

Az intézmény miikodési
korzete

A Kormanyhivatal altal jovahagyott miikdodési korzet

Az intézmény tipusa,
évfolyamok szdma

Nyolc évfolyamos altalanos iskola, mely magyar-angol két
tanitasi nyelvili oktatast folytat az 1-8. évfolyamon.

Az intézménybe
felvehet6 tanulok
maximalis 1étszama

Székhelyen: 24 osztalyban maximalisan 634 6

3.2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

Az intézmény alaptevékenységeit meghataroz6 jogszabalyok

- NK 2011 évi CXC. tv.

- 20/2012. (V111.31) EMMI rendelet

SZEKHELY: 1105 Budapest, Kapolna tér 4.

a) altalanos iskolai nevelés-oktatas
1. nappali rendszeri iskolai oktatas
2. also tagozat, felsd tagozat

3. sajatos nevelési

igényli tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok)




4. két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol)
b) iskolai maximalis Iétszama: 634 6
c) iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
d) tanuszodai szolgaltatas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



o 7

3.2.1. Az iskola szervezeti abraja

Iskolatitkar
Titk

arsag

4

5

t

J4

ézményveze

r

Int

to-helyettes I1.

r

¢zményveze

4

Int

73

fels6

Testnevelés munkakdzosség-vezetd

Angol munkak6zosség-vezetd

r

Tudomanyos, tehetséggondozo és
digitalis (TTD) munkak6zosség-vezetd

Humén munkak6zosség-vezetd

to-helyettes I.

also

J4

€Zzmenyveze

r

Int

Osztalyfonoki és gyermekvédelmi

munkak6zdsség-vezetd

Napkozis munkak6zosség-vezetd

Als6s munkak6zosség-vezetd

Neveldtestiilet
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3.2.2. Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatok

Az iskola feladata tanuszoda mukodtetése.

3.3. A feladatok ellatasat szolgalo vagyon

A feladatok ellatasahoz rendelkezésre all az iskola székhelyén 1évé 41451 hrsz. ingatlan
a rajta talalhato iskolai épiiletekkel, és uszodaval. Az iskola minden épiiletében az
(iskolaban) éves leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok, valamint a fenntarto altal
biztositott pénzeszkozok és készletek allnak rendelkezésre, mely vagyontargyakat
nevel6-oktatd feladatainak ellatasdhoz szabadon hasznalhatja.

3.4 Az intézmény képviselete

Az intézményt az iskola vezetdje képviseli. Képviseleti jogat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban ~ meghatdrozott ~—moddon  atruhdzhatja az  intézmény  mas
kozalkalmazottjara.

A kiadmanyozas joga az intézményvezet6t illeti meg. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre vonatkozé
tigyiratokat az intézményvezetd-helyettesek irjak ala. Szamukra az egyéni alairas joga
biztositott.

4. Az intézmény szervezeti rendszere és iranyitasa

4.1. Az iskola szervezeti egységei
4.1.1. Oktatasi-nevelési szervezeti egység

A nevel6-oktatdé munkat végzd szervezeti egységek tagjai szakmai feladataikat a
pedagodgiai program ¢€s az intézmény éves munkaterve alapjan végzik.

4.2, Az iskolavezetés

Az iskolavezetést a magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd intézményvezetd,
valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai a magasabb vezet6 beosztasu dolgozok: az
intézményvezet6-helyettesek.

Az iskolavezetés tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az iskolavezetés az aktualis feladatoknak megfeleléen rendszeres megbeszéléseket
tart. A megbeszéléseket az intézményvezetd hivja Gssze és vezeti, melyrdl irasban
emlékeztetd késziilhet.

4.2.1. Az intézményvezeto

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a jogszabalyok, a
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fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatainak eldirasai szerint végzi. Megbizasa a
torvényi eldirasok szerint torténik. Az intézményvezetdének az intézmény vezetésében
fennallo felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét a Kelet-Pesti Tankertileti K6zpont
SZMSZ-e és munkakori leirasa hatdrozza meg.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.

4.2.2. A vezeto-helyettesi feladatokat ellaté személyek, és az atruhazott feladatok

Az intézményvezetd iranyitod, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld tevékenységét az
intézményvezeto-helyettesek segitik

A vezeto-helyettesek személyre szabott munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik. Alapvetd feladatuk a munkakori
leirasban felsorolt tevékenységek végrehajtasa, a hozzajuk tartozd szervezeti egység
szakmai munkdjanak iranyitasa, képviselete, az atruhdzott feladatok ellatasa.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed a vezetésiik alatt allo intézményegység egész
miikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményegységet érintd megoldandé problémak jelzésére.

4.3. A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

A Dbiztonsagos és zavartalan mukodés érdekében az iskola nyitvatartdsi idejében
biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Szorgalmi iddben, tanitasi napokon a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ratol
délutan 16 oraig az intézményvezetonek, vagy helyetteseinek az iskolaban kell
tartozkodni.

A vezetdk intézményben tartdzkoddsanak rendje - az adott tanév iigyeleti beosztasa
szerint - az iskolaépiiletek fObejaratanal elhelyezett falitijsagon és az intézmény
honlapjan keriil nyilvdnossdgra minden tanév szeptember 1-jéig. A vezetdk
benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdasban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan
tavozd vezetd utdn a foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikddésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles az esetleg sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

4.4. Az intézményvezeto vagy vezet6-helyettesek akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a.) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek (fels6s) kell ellatnia;

b.) az intézményvezeto felsds helyettese a sziikséges, vezet6-helyettesi feladatkorébe
tartozo teendéket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezet6-helyettesi feladatokat az alabbi
sorrendben latjak el:

e alsos intézményvezetd-helyettes
e 0sztalyfonoki és gyermekvédelmi munkakozdsség
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e als6s munkakdzosség vezetd
o felsdés munkakozosségek vezetoi:
1. angol munkak6zosség
2. human munkak6zdsség
3. TTD munkak6zosség
4. testnevelés munkakdzosség
5. napkozis munkakdzosség

A vezetd, illetve helyettesei helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

¢ a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a
munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

A hozott dontésrél az intézmény vezetdjét az elsé adandd alkalommal tajékoztatni
kell.

45, Kibovitett iskolavezetés

Stratégiai kérdésekben az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezd ¢és
javaslattevo testiilete a kibdvitett iskolavezetés, melynek tagjai:
e az intézményvezeto
az intézményvezeté-helyettesek
a szakmai munkako6zosségek vezetoi
a didkonkormanyzat vezetdje
a kozalkalmazotti tanacs elndke
a reprezentativ szakszervezet vezetdje.

Az iskola vezetdsége (kibdvitett iskolavezetés) az aktualis feladatok fliggvényében, de
legalabb havonta megbeszélést tart. Az iskola vezetdségének megbeszéléseit az
intézményvezetd késziti eld és vezeti.

4.6.Az alkalmazottak kozossége

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak
Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirdasai alapjan megéallapitott
munkakorokre, a fenntarté altal engedélyezett létszamban az intézményvezetd
javaslata alapjan a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont intézményvezetdje alkalmazza. Az
iskola alkalmazottai munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény, a koznevelésrdl szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolédo rendeletek), illetve a kollektiv szerzédés
rogziti.
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4.6.1. A pedagogusok nevelési-oktatasi intézményben valé bent tartézkodasanak
rendje

Pedagdgus munkaideje heti 40 ora.

A pedagogusok a 40 o6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti
orékban ellatando feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestiilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatdrozni.

A tanar az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és
orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.
A reggeli ligyeletet ellato tanarnak az tigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg
kell érkeznie az iskoléba.

Betegség, hianyzés esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsagra. 8 orai
tandrai kezdés eldtt 30 perccel, késobbi kezdés estén 1 oraval eldtte jelezni kell a
tavolmaradast és annak okat. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrdl az ligyeletes vezetot,
aki megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni
legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

4.6.2 A nevel6 oktato munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté
alkalmazottak rendje

A neveld-oktatd munkat segitd munkaideje heti 40 6ra. A személyre sz616 munkakori
leirasban rogzitett i1d6 intervallumban az intézményben tartozkodik, kivéve ha
munkakori leirdsdban rogzitett feladat ellatdsa az intézményen kiviil torténik.
Jelenlétét a jelenléti iven alairasaval igazolja.

4.7. A nevelok kozossége

A nevelGtestiilet tagjai az iskola pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottai, és az
oktatd-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii dolgozok.

A nevelGtestillet a magasabb jogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban eldirt esetekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a nevelQtestiilet tervezetten az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
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két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 25 szazaléka kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy az iskola vezetGsége
ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

a neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve a szervezeti és miikddési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel
hozza meg.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazéssal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni, melyben a dontésekrdl
sz6106 hatarozatnak is szerepelnie kell.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

4.8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamoltatasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
¢ a szakmai munkakozdsségre,
e az intézményi tanicsra vagy a didkonkormanyzatra.
e tagozati kdzosségre (also, felsd)

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
e pedagogiai program elfogadasa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat és hazirend elfogadasa.

A nevelGtestiilet atruhdzhatja a kovetkezd jogkoreit:
a) dontési jogkorét:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa; magatartés-
szorgalom osztalyzatainak megallapitasa;

e a tanuldk fegyelmi iigyeiben valdo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa;

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

b) véleménynyilvanitasi jogkorét:

e anevelési-oktatdsi intézmény mitkdodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e atantargyfelosztas elfogadésa eldtt,

15



e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

e az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
elott,

e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allé pénzeszkozok felhaszndlasdnak megszervezésében,

e a nevelési-oktatdsi intézmény beruhazasi ¢és  fejlesztési  terveinek
megallapitasaban,

e az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal

e mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott
esetekben.

C) javaslattételi jogkorét:
e a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Az atruhdzott jogkdr gyakorloja a soron kovetkezd nevelGtestiileti értekezleten a
nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a megbizasabol
eljart.

4.9. A szakmai munkakozosségek

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzosség
szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatod
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Munkajukat munkak6zosség-vezetd iranyitja.

A munkakdzosség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a tagok javaslata alapjan.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:
e Tanitoi (alsos)

Human

Tudomanyos, tehetséggondozo, digitalis

Angol

Napkozi otthon

Osztalyfonoki és gyermekvédelmi

Testnevelés

A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus fogja dssze azt a teamet, amely
a szakértoi, illetve szakvéleménnyel rendelkezd gyerekek megsegitésével foglalkozik.
(Logopédus, fejlesztd pedagogus, pszichologus, osztalyfonok, szaktanar.)

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
Feladataik az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e a pedagogiai, szakmai ¢€s modszertani tevékenység tervezése, szervezése,
értékelése, iranyitasa, ellendrzése,
e az iskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,
e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa,
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a tanuldk ismeret és kompetenciaszintjének folyamatos ellendrzése, mérése,

értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

e az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

e a pedagogusok munkdjanak segitése  hospitalasokkal, = bemutatdoorak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhatod
eszk0zok beszerzésével,

e javaslattétel a munkakzosség vezetdjének személyére,

o részvétel a pedagégusok munkijanak ellenérzésében, teljesitményiik
értékelésében,

o segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e javaslattétel az intézmény szakmai életét érint valamennyi teriileten.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakdz0sség tagjainak javaslatai alapjan 0sszedllitott, az adott tanévre sz6lo
munkaterv  szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve
tartalmazza a szakmai munka belsd ellenérzésének éves tervezését is.

4.9.1. A munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

e Az U kollégakkal ismertetik a munkakozOsség munkatervét és az iskola
hazirendjét.

o Feladatbankok létrehozaséaval segitik a szakmai munka fejlesztését.

o Kozremiikodnek az 1) szakmai ismeretek, keriileti munkak6zosségi értekezletek
informaciodinak atadasaban.

o Ismertetik, elemzik és értékelik a mérési eredményeket, intézkedési tervet
készitenek.

o Oralatogatasokkal ¢és  oOraclemzésekkel —segitik a  szakmai munka
hatékonysaganak fejlesztését.

o Bels6 szakmai tovabbképzéseket szerveznek.

e

4.10. Eseti feladatokra alakult neveléi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetés dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a
neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

4.11. A sziiloi kozosségek

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében osztalyonként sziil6i munkakozosség miikodik. Az iskolai sziiléi kozosség
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legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziil6i munkak6zosség valasztmanya.
Az iskolai sziil6i munkakozdsség valasztméanyanak munkéjdban az osztaly sziiloi
munkakozosségek elnokei és elndkhelyettesei vehetnek részt.

A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban megvalasztott elnok
vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjdk el az iskolavezetéshez. Az osztaly
sziil61 kozosségét az elndk képviseli az iskolai sziil6i munkakozosség megbeszélésein.
Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i munkakdzosségnek a szervezeti vagy
mukodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
intézményvezetd kéri meg az irasos anyagok atadasaval, vagy e-mailen torténd
tajékoztatasaval. Az iskolai sziil6i szervezet képvisel6jét a nevelGtestiileti
értekezletnek véleményezéssel érintett napirendi pontjai targyalasahoz meg kell hivni.
Az intézményvezet0 az iskola sziildi munkakozosségének évente rendszeres
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és tervezett feladatairol.

Az osztalyok sziiléi munkakozosségei az osztalyfonokokkel tartanak kozvetlen és
rendszeres kapcsolatot. Az iskolai sziildi munkakodzosség elndke kozvetleniil az
intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.

4.11.1. A sziil6i munkakozosség részére biztositott jogok

Az iskolai sziil6i szervezet joga, hogy
o megvalasztja sajat tisztségviseloit
o kialakitja sajat miikodési rendjét
 az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
e képviselje a sziiloket a jogszabalyokban megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

A sziil6i munkakozosségnekv € | e ményeax ési | oga
o aszililoket érint6 anyagi ligyekben (tankonyv, kirandulas, stb.)
« az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e a pedagogiai program, munkaterv, hazirend modositasa, végrehajtasa
tekintetében
e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben

A sziil6i munkak6zosségneke gy et érvené si  j og a
e a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat sziiloket, tanuldkat is érintd
rendelkezéseiben

e Az elsO tanitdsi Ora 8 oranal legfeljebb negyvenodt perccel kordbban valo
megkezdése targyaban.
A sziil6i szervezetet - ezen SZMSZ - tovabbi jogokkal nem ruhédzza fel.

4.12. Az intézményi tanacs

A jogszabalyokban eldirtak alapjan az intézmény miikodésében érdekelt személyek és
szervezetek egylittmilkddésének eldmozditasdra, a nevel6-oktatd munka segitésére,
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valamint az iskolahaszndlok érdekeinek képviseletére iskolai intézményi tanacs
mikddik. Az intézményi tanacs a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik, 6nalld szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan latja el feladatait. Az
intézményi tanacs érdekegyeztetd szerv.

4.12.1. Az intézményi tanacs tagjai

- sziild

- pedagbgus

- onkormanyzati delegalt
Az intézményi tandcs félévente meghivja az intézményvezetdt, aki beszamol az iskola
életérdl

4.12.2. Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseldit az intézmény sziildi kozossége valasztja meg az dltala
meghatarozott modon.

A nevel6testiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak 0Osszegyiijtése utan a
nevelOtestiilet valasztja meg sajat dontése szerint nyilt vagy titkos szavazassal.

Ha az intézményi tanacs sziildi illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az Gjabb
valasztds elOkészitéséért, megszervezéséért harminc napon belil az intézmény
vezetdje felelds.

Az 6nkormanyzat képviseldjét a Képviseldtestiilet delegalja.

4.13. A tanulok kozosségei

4.13.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd didkok osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol 2 fo képviselot (kiildottet) valaszt az iskolai
didkdnkormanyzat vezetdségébe.

4.13.2. A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére kezdeményezhetik didkkorok
létrehozasat, részt vehetnek annak munkéjaban. A mikodésiiket a hazirend
szabalyozza.

4.13.3. A diakonkormanyzat

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.
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A didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik; szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti €¢s miikodési szabalyzata
szerint alakitja, melyet a neveldtestiilet hagy jova.
A didkonkormanyzat munkdjat segité fels6foku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg hatarozatlan iddre.
Megbizatasa visszavonasig érvényes. Az intézmény vezetése a DOK patronald
pedagoguson keresztiil tart rendszeres kapcsolatot a diakonkormanyzattal. Az iskolai
diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdnyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkdonkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési ¢és
egyetértési jog gyakorlasa elott azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségének véleményét:

e a tanulok helyzetét elemzod, értékeld beszamolok elkészitéséhez,

elfogadasahoz,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkor, DSE miikddési rendjének megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz.
Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
iskola vezet6jének vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az
iskolai  hazirendben  meghatarozottak  végrehajtasdnak  tapasztalatairol. A
didkkozgylilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkdnkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6zdé didkkozgyiilés oOta eltelt idészak munkdjarol. A
didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, az
elokészitésért/megszervezésért az intézményvezetd felelés. Az intézményvezetd e
feladatat a didkonkormanyzatot segitd neveldre ruhazza at.
A didkdonkorményzat feladatainak elldtdsdhoz - felnétt jelenlétében - téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola
mitkddését.
A didksagot érintd kérdésekben az intézmény vezetése minden esetben kikéri az
iskolai DOK véleményét, képviseldit az iskolavezetés és a mnevel6testiilet
Osszejoveteleire - ha a téma megkivanja - meg kell hivni. A didkonkormanyzat ily
modon is gyakorolhatja egyetértési, véleményezési és javaslattételi jogat.

5. Intézményi kozosségek kapcsolattartasa

5.1. A szervezeti egységek kapcsolattartasa

A szervezeti egységek vezetdi és tagjai — intézményen beliil - napi munkakapcsolatot
tartanak egymassal. Az intézmény szervezeti egységei kozott a kapcsolattartas,
egylittmiikodés szervezett formai az éves munkatervben megjelolt:

vezetdség tilései

kibdvitett iskolavezetés iilései

értekezletek,

megbeszélések

szakmai forumok,
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e mihelymunkak.
e intézményi programok, rendezvények
A vezetOség az aktudlis feladatokrol a tanari helyiségben elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli vagy elektronikus uton (e-mail, elektronikus naplo) -eljuttatott
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
A az iskolavezetéség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
A az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét,
javaslatait kdzvetiteni az intézményvezet6 felé

5.2 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

Az iskoldban mikodo kiilonbdzé munkakozosségek céljat, feladatait, munkéjat a
munkako6zdsség-vezetk egyeztetik

a pedagogiai program, SZMSZ mddositasakor,

éves munkaterv tervezésekor,

félévi s év végi beszamolok készitése soran,

kibovitett értekezleteken,

rendezvények, versenyek szervezésekor,

5.3 A vezetok és a sziil6i szervezet, a kapcsolattartasi formai

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak létre. A sziiléi szervezet iskolai vdalasztmanyaval (SZMK) az
intézményvezetd tart kozvetlen kapcsolatot az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbesz€lés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

intézményi programok, rendezvények.

Az iskola miikodésérdl az iskolai munkaterv feladatairol, végrehajtasarol az iskola
vezetoje rendszeresen — évente legalabb két alkalommal- tajékoztatja a sziil6i
munkakdzosséget

5.3.1. Az intézményi tanacs és a vezetok kapcsolattartasi formai

o szbbeli személyes megbeszElés,

o ¢értekezletek,

o irasbeli tajékoztatok,

o dokumentum, irat az intézményi tanacs altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

e Az intézményi tanacs nevére szOlo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek.

e Az iskola miikddésérdl az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasarol az
intézmény vezetdje rendszeresen — ¢évente legalabb két alkalommal-kdoteles
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tajékoztatni az intézményi tanacsot.

5.4 A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis
feladatokrol
e az intézményvezetd
0 az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi iilésén kéthavonta
0 adiakkozgytlésen évente legalabb egy alkalommal
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon
e aDOK segitd pedagogus havonta két alkalommal tajékoztatjak.

A tanulot és a tanul¢ sziileit a tanul6 fejlodésérol, egyéni haladasardl a tanitoknak és a
szaktanaroknak folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaik érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjdn — az intézmény vezetdségéhez, az
osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik Gtjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
a nevelokkel, a nevelotestiilettel.

5.5 A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
e az intézményvezeto:
e asziiloi munkakozosség valasztmanyi lilésén évente két alkalommal
e aziskola bejaratanal elhelyezett hirdetétablan keresztiil
e irasbeli tajékoztatokon keresztiil
e aziskola honlapjan
e az osztalyfénokok:
e az osztaly sziil6i értekezletein
o fogaddordkon
e tajékoztato flizeten és elektronikus naplon keresztiil vagy
o telefonon tajékoztatjak.

A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e csaladlatogatasok,

o sziiloi értekezletek,

o aneveldk fogadoodrai,

e anyilt tanitasi orak,

o irasbeli tajékoztatok a tdjékoztato fiizetben, elektronikus naploban
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e atanulo fejleszto értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e e-mail
e telefon
e internet.

A sziil61 értekezletek és a nevelok fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziildk a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola
vezetOségéhez, az adott iligyben <érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola
neveldihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az intézményi tanacshoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
neveldtestiiletével.

A sziilok ¢s mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és
miikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjér6l az iskola vezet6jétél, valamint
intézményvezetd-helyetteseitél az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
intézményvezet6i, intézményvezetd-helyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetdsége
allandé munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel:

A a fenntartoval, a tankeriilettel

A ahelyi oktatasi intézményekkel,

A aPedagogiai Szakmai Szolgalattal,

A aPedagégiai Szakszolgalattal
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd €s helyettesei a
feleldsok.

Az eredményes oktato- és neveldomunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e a gyermekjoléti szolgalattal (Barka Csaladdsegitd Szolgalat),
e az iskolat timogat6 Arany-Banya Alapitvannyal,
e amiivészeti iskolat miikodtetd Alapitvanyokkal
e az alabbi kdzmiivelddési intézményekkel:
0 Kdbanyai Kérosi Csoma Sandor Kulturalis Kézpont
0 konyvtarak
Koébanyaért Egyesiilet (sportegyesiilet)
az egészségligyi szolgaltatoval;
szakértoi bizottsaggal,
keriileti gyermek- és ifjusagi szervezettel (KOD)
kiilonboz6 egyhazak helyi gyiilekezeteivel
tertiletileg illetékes rendvédelmi szerv (iskolarenddr)
egyéb kozosségekkel:
0 az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
0 atelepiilés egyéb lakosaival.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd vagy az
intézményvezeto-helyettesek a felelések. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel
kapcsolatot tartd nevelok személyét és feladatait az iskola éves munkaterve rogziti.

6.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

6.1.1. A fenntartdéval valé kapcsolat

A Kelet-Pesti Tankeriileti Ko6zpont igazgatdjaval és munkatarsaival az
intézményvezetd ¢és helyettesei az aktudlis teendok iigyében folyamatos kapcsolatot
tartanak.

6.1.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel is kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok
lehetnek:
e szakmai,
e  kulturalis,
e sport és egy¢eb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
e versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat

6.2. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében:
o a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
o agyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldodo feladatokat ellatd mas:
0 személyekkel,
0 intézményekkel és
0 hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
o a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgélat beavatkozéasat
szlikségesnek latja,
o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
o eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

6.3. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
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Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét
egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast, a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az
intézménynek, amelyet a fenntartd koordinal.

6.4. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasdra a kozosségszervezo,
kulturalis és sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényeken, illetve mas jellegi
programokban jelenik meg.

6.5. Az iskolai Diaksport Egyesiilet valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai (iskolai sportkor)

A DSE munkdjat segitd elndk, testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv
¢s a tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.
Az iskola vezetdje és a DSE vezetGje egyiittmiikodési szerzodést kot minden tanév
elején.
e Az iskola biztositja a foglalkozasokhoz a helyiséget és felszerelést.
A sportcsoportok inditasat egyezteti az iskolavezetés és a DSE vezetdje.
Sportcsoportonként naploban dokumentaljak a foglalkozasokat.
A DSE elnoke évenként munkatervet készit, mely az iskolai munkaterv része.
A DSE kozgytilésekre az intézmény vezetdjét is meghivjak.
A DSE elndke rendszeresen, de legalabb havonta beszamol az iskoldban folyo
sportéletrdl, versenyekrdl, eredményekrol
e A DSE sportcsoportok minden évben részt vesznek a keriileti Didkolimpia
versenyein.

7. A mukodés rendje

7.1. Altalanos szabalyok

A tanév, ezen belil is a tanitasi év rendjét az oktatasért felelds miniszter allapitja meg.
A tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kémi:
o az iskolai sziil6i szervezet (SZMK),
e a tanulokat érintd programok vonatkozasaban az iskolai didkonkormanyzat
véleményét.
A munkatervnek kotelezéen tartalmaznia kell:
e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
¢ a szunetek idOtartamat,
» amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai linnepek megiinneplésének idépontjat,
o az ¢vi rendes didkkozgyiilés idejét,
o aneveldtestiileti értekezletek idopontjat.
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A tanitas nélkili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok
feliigyeletérol.

7.2. A tanulék fogadasanak rendje (a nyitva tartas)

Az intézmény szorgalmi id6ben - tanitasi napokon reggel 6.30 oératdl a tanorak,
tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésobb
17.00 6raig van nyitva.

Az intézmény el6bb szabalyozott iddponttol vald eltérd nyitva tartdsara - eldzetes
kérelem alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A tanulé a tanuldsi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktandr vagy a délutdni foglalkozast tartd
neveld irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i
kérés hianydban — az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi id6ben a nevel6k és a tanulok hivatalos tigyeinek intézése az iskolatitkari
irodakban torténik 8 6ra és 15 ora kozott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a sziinet megkezdése eldtt az iskola vezetdje
irasbeli hirdetmény formdajaban a fenntartd, a sziilok, a tanulok, és a nevelok
tudomasara hozza.

Az intézmény pedagogusai a munkakori leirasukban és az ligyeleti rendben
rogzitettek szerint vesznek részt a tanulok feliigyeletének ellatasaban reggel 6.30
oratol és az oOrakozi sziinetek idején. A pedagogusok tigyeleti rendjét az épiiletek
faligjsagjain kozz¢ kell tenni.

Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasigdnak megOrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanitds 8.00 orakor kezdddik és az oOrarendben szabalyozott ideig tart. A
tanitasi orak — az intézményvezetd altal engedélyezett rendkiviili esetektdl eltekintve -
45 percesek. A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a
csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 o6raig tart.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14.00 o6ratol 17.00 oraig, vagyis a
délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
belegyezésével lehet (ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartds utani idoben az esetleges foglalkozast
tartd pedagogus felelds az iskola miikodési rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére).

A csengetés rendjét a hdzirend tartalmazza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

A az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
A az iskola rendjének, tisztasigdnak megérzéséért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuldi
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

> > >
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Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a
hatéalyos jogszabalyok betartdsdval — az intézményvezetd allapitja meg.

7.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténik:

o Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hozo ¢és a tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges iddtartamig, a
kijelolt helyen.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozo6i a hazirendben meghatarozott rend
szerint tartanak tigyeletet.

o Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a
gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id6ében érkezik az
intézménybe, valamint minden mas személy.

Az iskola épiiletébe ¢kezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolaba érkez6 kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani.

Kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szdbeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett tartézkodhat idegen
személy az intézményben.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
o a sziilének, gondviseldnek a sziiloi értekezletre, fogadodrara, nyilt napra valod
érkezéskor,
e ameghivottaknak az intézmény rendezvényein valo tartozkodaskor.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat biztositja. A
portaszolgalat miikodését a Hazirend tartalmazza.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitva tartasi idon tal és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznal6 kiilsé igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti
idében ¢€s helyiségekben tartozkodhatnak.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett
dolgokat értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kozremiikddd tanuldknak
dijazas jar. Az egyes tanuloknak jard Osszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd
iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének
figyelembe vételével az intézmény vezetdje dont.

7.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

7.4.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
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Az intézményben az {innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo
jelleggel, a korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Unnepély esetén az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete, fehér ing vagy bliz,
sOtét nadrag vagy szoknya, illetve iskolai nyakkendd vagy sal.

Megemlékezés interaktiv vagy mas szervezési formaban is torténhet.

7.4.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak
feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
megorzese
novelése.
A hagyomanyapolas els@sorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkdzei:
tinnepségek, rendezvények,
kulturalis versenyek,
sportversenyek,
egyeb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
az intézmény tanuloit
a feln6tt dolgozodkat,
a sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményi
jelképek hasznalataval (iskolai nyakkendod, ill. sal, zaszl0, jelvény stb.),
a tanulok tlinnepi viseletével,
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apoldsan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megdrzésérol.

8. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezése

8.1. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendszere

Rendszeresen szervezett tandran kiviili foglalkozasok:
napkozi,

tanuldszoba,

felzarkoztato

tehetséggondozo,

egyéni fejlesztd, felkészito,

logopédiai,

kozépiskolai felvételi elokészitd foglalkozas,

angol nyelvi foglalkozasok
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szakkorok,

diakkori és sportfoglalkozasok,
énekkar

gyogytestnevelés

A felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra,
korrepetalasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok a Pedagogiai Szakszolgalat véleménye alapjan jelolik ki.
Részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kételezd. Felmentést rendkiviili esetben
az intézmény vezetdje adhat.

Az énekkar az énektanar szervezésével jon létre. Az énekkar az iskolai és keriileti
rendezvényeken rendszeresen részt vesz.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a
neveldi igényeket lehet6ség szerint figyelembe kell venni. A tanéran kiviili
foglalkozasok id6tartama egy ora.

Kiilonféle szakkorokbe az egyéni érdeklodés alapjan jelentkezhetnek a tanuldok. A
jelentkezés egy tanévre szol, a jelentkezést kdvetden a részvétel kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasokat a tanitasi ordkat kdvetden, legfeljebb a délutani
nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

A foglalkozdsok megnevezését €s Oraszamat az adott tanév tantargyfelosztasaban fel
kell tiintetni. A foglalkozasok konkrét idOpontjarol a tanuldkat, sziiloket a
foglalkozasokat tartd neveldk irdsban értesitik. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit
az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a konyvtari szervezeti és
miikodési szabalyzat tartalmazza.

Hit- és erkolcstan oktatdson kiviil a tanulonak joga van részt venni fakultativ
hitoktatasban.

A tankeriileti kozpont igazgatojanak engedelyével tanoran kivili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa. O is felel6sséggel tartozik a
foglalkozasan részt vevd tanulodk testi épségéért, szellemi fejlodéséért, a berendezések
megovasaért, az iskolai hazirend betartatasaért.

8.2. Egyéb tandran kiviili foglalkozasok

Egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eldéadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz
kapcsolddo foglalkozasok. Minden tanév oktdberében muzeumi napot tartunk, az
osztalyfonokok szinhazlatogatast szerveznek tanuldink szdmaéra. A tanulok részvétele
a foglalkozasokon — ha azok tanitisi idOn kiviil esnek, és koltségekkel jarnak —
onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A hézi versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
feleldsek.

8.3. 16 oraig valo benntartozkodas aldli felmentés
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A 2011. évi. CXC. torvény 46. § (1) alapjan ,,a tanuld kotelessége, hogy: ... részt
vegyen a kotelezé és a valasztott, tovabba altalanos iskolaban a tizenhat éraig tarto
egyéb foglalkozasokon ...”.

A délutan 16 oraig tart6 1d6 tartalmas eltoltéséhez iskolank kiilonb6zo foglalkozasokat
biztosit, mely a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai pontban rogzitettiink.

A sziil6 kérelmezheti a foglalkozasok aldli felmentést gyermeke szamara
formanyomtatvany segitségével, mely papir alapon az iskola titkarsagan és portajan,
elektronikusan az iskola honlapjan érheté el. A kérelemhez csatolni kell az iskolan
kiviili sportegyesiileti, zeneiskolai és egyéb igazolasokat.

A kérelem elbirdldsa az intézményvezetd hatadskore. Minden esetben kikérjik az
osztalyfénok véleményét a kérelemmel kapcsolatban. A felmentés visszavonhato,
amennyiben a tanul6 teljesitménye ezt indokolja.

A fejlesztd, felzarkodztatd foglalkozast az arra raszoruld tanuloknak rendeliink el, ez
alol csak rendkiviili esetben adunk felmentést.

Az esetleges mentesitések visszavonasig érvényesek.

9. Az intézményi védo, 0vo eloirasok
9.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az intézmény
vezetéje megallapodast kot a X. keriileti Kobanyai Egészségiligyi Szolgalat
vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon €s iddpontban),
e az iskolai védono heti 1,5 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatéarozott napokon ¢és idépontban),
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi terlileteken:
o fogaszat: évente egy alkalommal,
0 Altalanos szlirévizsgalat: az egészségligyi rendelet szerint
A szemészet
hallas
testi paraméterek
golyva-sziirés
keringés-sziirés
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
e atanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente harom alkalommal,

> > > >

A sziirdvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet
biztosit.

Az iskolaorvos €s a védond rendelési idejét, helyét fel kell tiintetni az iskolai kézponti
falinjsagon, a bejaratnal elhelyezett hirdetdtablan, az iskola honlapjan.

9.2. Konnyitett és gyogytestnevelés

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja az iskolaorvosi, vagy szakorvosi
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szlirdvizsgalat alapjan konnyitett testnevelés, vagy gyogytestnevelés orakra kell
beosztani.

A szlirOvizsgalatot majus 15-ig kell elvégezni, melynek eredményérdl az adott tanév
befejezése eldtt kap tajékoztatast a gyogytestneveld, a sziild €s az intézmény vezetdje.
A gyodgytestnevelésen részt vevld tanulok részére heti egy tanorai foglalkozas
keretében uszas orat kell szervezni.

A tanuldk értékelése, a sziilok tajékoztatasa, a mulasztasok igazoldsa a tobbi
tantargynal alkalmazottak szerint torténik.

A gyogytestneveldket a Pedagogiai Szakszolgalat iranyitja az iskoléba.

9.3. Aziskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

1. Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére
az egészségiik és testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ha észleli,
hogy baleset veszélye all fenn, vagy a tanuld balesetet szenvedett, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

2. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd
tervnek a rendelkezéseit.

3. Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

4. A neveldk a tanorai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat
a tanuldkkal betartatni.

5. Az osztalyféonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnilik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egylitt jardo veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

6. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfOonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

0 az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

0 a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadod, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés
rendjét,

0 atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

7. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelez0 viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

8. A tanuldok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldének visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

9. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
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tartd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

10. Az iskola vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

9.4. Aziskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrdst a téle telheté modon meg kell
sziintetnie,
e a tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, 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 vezetdjének ki Kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

9.5. A tanuldbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

e az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;

e az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet;

e az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak,
hasznalhassék: villamos kdszorligép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagfiirész,
korfirész, kombinalt gyalugép, szalagfiirész-lap-hegesztd késziilék, valamint
jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gépek, eszk6zok;

e az intézmény tizévesnél iddésebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhassak, hasznaljak a kovetkezd eszkozoket, gépeket:

villamos furdgép, barkdcsgép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, és vibracios
csiszolo, dekopirfiirész, polirkorong), torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka, 220 V
fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésti, un. "pillanat" forrasztopaka, villamos
haztartasi gépek (tlizhely, f6zdlap, kavéfozd, kavédaralogép, robotgép, vasalo,
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varrogeép stb.); segédmotoros kerékpar a szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a
motort nem kezelheti tanulo); kerti gépek a szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és
a motort nem kezelheti tanulo);

o csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok a szamitogépek;

e csak pedagogus feliigyelete mellett végezhetdk a tanulokisérletek.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése
szintén az intézményvezeto feladata.

A védo, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablékat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagogusok feladata:
haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzéséért az intézményvezetd felelds,
gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.
Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak, stb.

9.6.A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéséért.
A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése ¢és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
vesz€lyhelyzetek feltarasdval és elhdritdsaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

A tanul6d kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzédjarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szilirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagit védd ismereteket, tovabbd haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet
vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- €s gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tdrni a kivalté és a kozrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tuton kitdltott jegyzokonyvek
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kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulénak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézményben meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A stlyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben
¢letét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
a gyermek, tanulod sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az iskoldban lehetévé kell tenni a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulod- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

9.7. Nem pedagogus alkalmazottak feladatai

Az intézményvezetd utasitasdnak megfelelden mikodik kozre a tanulobaleseteket
kovetd feladatokban.

9.8. Rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teendok

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktatd6 munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola
épliletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kozolni az iskola
vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e az intézmény vezetdje,
e intézményvezetd-helyettesek
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara az épliletben tartozkodod személyeket szaggatott
csengetés (5) utjan értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett ¢épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett éEpiiletet a
benntartézkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében talalhato
""Kiiiritési terv'' alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt
tertileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢piiletb6l minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
tartd nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosdoéban, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiilet elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a
tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitoé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.



12. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado
terv” c. intézményvezetodi utasitas tartalmazza.

13. A thzriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a
felelds.

14. Az ¢épiiletek Kkiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.

15. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiiek.

16. A thzriad6o tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e intézményvezetdi iroda
e intézményvezetd-helyettesi szoba
e iskolatitkarsag

9.9. A létesitményhasznalat rendje

Az iskola létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas
szem elott tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

o a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e a takarékos energiafelhasznalasért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint @ munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény tanuldi, pedagdgusai, dolgozoi téritésmentesen hasznalhatjdk szorgalmi
1d6ben az iskola helyiségeit a megfeleld szabalyok megtartasaval.
Tanitasi idon kiviil az iskola Iétesitményeinek hasznalatit az iskola tanuldinak,
dolgozobinak az intézmény vezetdje-engedélyezheti.
Az osztalyrendezvényeket legalabb 3 munkanappal a rendezvény eldtt az
intézményvezetonek vagy helyettesének be kell jelenteni.
Téritésmentesen igénybe vehetik az iskola helyiségeit a didkonkormanyzat, a sziildi
szervezet, az iskolaban miikodé alapitvany, a tanéran kiviili foglalkozéasokat tartok és
azokon résztvevd Kkeriileti intézmények tanuldi, az iskola-egészségiigyi szolgalat
dolgozoi, a Pedagogiai Szakszolgalat intézményiinkben feladatot ellato szakemberei,
valamint az iskolaban hitoktatast végzo egyhdzi személyek.
Az intézmény létesitményeinek hasznélatat a fent fel nem sorolt személyeknek €s
szervezeteknek killon megallapodas szerint az intézmény vezetdje engedélyezheti
megfeleld bérleti dij ellenében, de csak olyan tevékenységre, amely nem f{itkozik az
iskolai neveld-oktatdo munka alapvetd céljaival, illetve az intézmény munkarendjével.
Az iskola specialis helyiségeinek (szamitogépterem, uszoda, tornaterem, sportudvar,
ebédld, stb.) hasznalati rendjét a hazirend rogziti.

9.10. Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
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csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okbol kiemelten fontos: informatika, szertarak, szaktantermek,
konyvtar, stb. helyiségeket zarni kell. Az iskola valamennyi helyiségének
hasznalatakor az e szabdlyzatban, valamint a hazirendben foglaltak megtartasa
kotelezo.

10. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodads 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziiloje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziil6je is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola vezetdje a felel6s.

Az egyeztet6 eljarast levezetd nagykora személyre az iskola vezetdje tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a
tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
vezetdje a felelOs.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagli fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasdnak elofeltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében
meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a
fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuloi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai ¢let kiilonb6z6 helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola &ltal szervezett, a pedagdgiai
program végrehajtasdhoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanulo a kotelességeit vétkesen
és sulyosan megszegje.

e Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgdlni a gondatlansag
mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettsegét
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figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt
sulyos.
12. A tanul6i fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt.
Ot a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

11. Az elektronikus uton eloallitott hitelesitett és tarolt
iratok kezelése

1. Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton
eléallitott, elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
vezetdje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola vezetdje, intézményvezetd-helyettese vagy iskolatitkara
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

4. Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas el6tt el kell
végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ala kell irni. Az elektronikus aléirasra
az intézmény vezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrol
sz0l6 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola szamitogépén elektronikus uton meg kell 6rizni. Az
iskolatitkar szamitogépén Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

7. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Az clektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds

12. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység

Az intézmény a koOvetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

12.1. Tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuloknak szo6l, és a kovetkezod tevékenységekkel kapcsolatos:

o cgészséges €letmad,

e kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

o kozéleti tevékenység,
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e kulturalis tevékenység.

12.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység minden formaja, modja csak az intézményvezetd engedélyével
lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e arcklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
o a reklamtevékenység egyértelmli leirdsat, a reklamtevékenység formajat,
modjat;
e a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam
kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény
6rzi, masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

12.2.1. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Ondlloan, illetve az 4altala jelentdsnek mindsitett
reklamtevékenység esetében:
e anevelOtestiilet,
e asziiléi kozdsség, valamint
e a gyermek-kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.
Az intézményvezetd koteles:
e apedagdgusoktol,
e a sziloktol,
e a gyermekektdl, tanuloktél  érkezd, az  intézményben  folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos €szrevételt megvizsgalni.

12.2.2. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai,
modjai

hazimozi, belso kabeltelevizio-haldzat,
az intézményi radio,
ujsagok terjesztése,
szorolapok,
plakatok,
e szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, modot az intézményvezetd
altal kiadott engedély hatarozza meg.

13. Egyéb rendelkezések

13.1. Felnottoktatas
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Intézményiink felnott-oktatasi tevékenységet nem folytat.

13.2. A diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

A didkigazolvannyal kapcsolatos teenddket az iskolatitkar latja el, a torvényi
eldirasoknak megfelelden.

13.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség intézményiinkben a munkakori leiras a
magasabb vezetdket terheli. A vagyonnyilatkozatot a fenntart6 6rzi.

13.4 Pedagégusok altal Kkészitett, nevel6-oktaté munkat segité targyak
behozhatosaganak szabalyozasa

A pedagdgusok altal készitett, neveld, oktatd munkat segitd targyak az intézménybe
behozhatdk, hasznalhatok. A targyat készitd pedagdgus nyilatkozik arr6l, hogy az
altala készitett szemléltetd eszkozoket a munkakozosség tobbi tagja hasznalhatja-e.

13.5 Informatikai eszk6zok hasznalatanak eljarasrendje

Informatikai eszkdznek tekintendo:

* szamitogépek

* a szamitogép periféridk (pl. nyomtatd, scanner, egér, stb.)

* a szamitogép halozat

* a szamitogépeken futd szoftverek

* a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartoz6 dokumentaciok
* az adathordozok

Az eszkozok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalonak gondosan be kell
tartani az alabbiakat:

e Minden olyan el6irast, mely az eszk6zok kezelési utmutatdjaban szerepel.

e Hanincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési itmutatoban leirtakat.

e A szoftverek, dokumentumok hasznalata, létrehozasa soran a szerzoi jogokra
vonatkoz6 jogszabalyokat.

e A munka és tlizvédelmi eldirdsokat, szabalyokat.

e Tilos az eszkdzok kozelében enni, inni, dohanyozni.

e A felhasznaloknak tilos az eszkozoket €s azok részeit athelyezni, burkolatukat,
csatlakozasaikat megbontani.

e Tilos a szamitogépekre az oktatashoz nem hasznalt szoftvert telepiteni, illetve
a rendszergazda altal telepitett szoftvert engedély nélkiil letordlni.

e A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni.

Az eszk6zok hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti.
Az ¢ feladata az eszkozok kezelésének bemutatdsa, az ahhoz kapcsolddd specialis
tudnivalok ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszkdzoket hasznélhatja, melyekre
engedélyt kapott, és kezeléstikre ki lett oktatva.

A pedagogusoknak személyre szoloan biztositott informatikai eszk6zok (leginkébb
laptop) Kiviteli engedéllyel vihet6 ki az intézménybdl. Az engedély az eszkoz
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felvételekor kertl kiadasra.
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13.6 Panaszkezelési rend az iskolankban

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras
hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog
illeti meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola jogosult, illetve
koteles az intézkedésre.

o A , Panaszkezelési eljarasrend”-r6l az iskolaba 1épéskor a hézirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

13.6.1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszok kezelése — a panasz targyatdol fiiggben — elsddlegesen a
szaktandr/osztalyfonok, a konfliktusok tovdbbi fenndlldsa esetén a vezetdség
hataskorébe tartozik.
A panaszkezel? felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:

eszemélyesen — a hivatalos fogaddorakon (rendkiviili esetekben elére egyeztetett
idépontban)

o telefonon (06-1-262-0087)

e irasban (1105 Budapest, Kapolna utca 4.)

e elektronikusan (iskola@janikovszky.net)

13.6.2. Panaszkezelés tanulo/sziilo esetében

e A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskolaban folyé neveld-oktatdé munka soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani, megoldani illetve a konfliktuskezelési eljaras modszerét,
technikdjat tanuldinkkal elsajatittatni.

e A panaszos problémajaval szaktargyi problémak esetén a szaktanarhoz, az
osztalykozosséget érintd ligyekben az osztalyfondkhoz fordul.

o A szaktanar/osztalyfénok a lehetd legrovidebb idon beliil megvizsgalja a panaszt.

eHa a szaktandr nem tudja megnyugtatoan rendezni a konfliktust, a panaszos az
osztalyfonokhoz fordulhat.

e Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt irasban a tagozatvezetd intézményvezet6-helyettesnek.

e A tagozatvezetd intézményvezetO-helyettes egyeztet a panaszossal a szaktanar,
osztalyfénok jelenlétében.

e Ha ez sem eredményes, az intézményvezetd egyeztet a panaszossal a szaktanar,
osztalyfonok és az érintett intézményvezetd-helyettes jelenlétében.

e Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szdban v. irdsban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Ha a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az érintettek
kozosen értékelik az orvoslas eredményességét.

e Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos vagy képviseldje jelentheti a panaszt a
fenntartonak.
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e A folyamat gazdai az intézményvezetd-helyettesek, akik a tanév végén Osszegzik a
tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzik a korrekciot az adott 1épésnél, és elkészitik a
beszamolot az éves értékeléshez.

136 2. 1. A panaszkezel és | épcséfokai tanul o
Az eljaras rendben megjeldlt szintek betartdsa mindenki szamara kotelezd.
1.— szaktanar: szaktargyi kérdésekben
— osztalyfonok: osztalykdzosséget érintd tigyekben
- DOK képviselék: tanuldi panasz esetén
2. osztalyfénok
3. tagozatvezetd intézményvezetd-helyettesek,
4. intézményvezeto
Az intézményvezetének hivatalos fogadooraja (heti egy napon) tanévenként keriil
kihirdetésre.

13.6.3. Dokumentacios eléirasok

A panaszokrol az  intézményvezeté-helyettesek  kitoltott , Panas z ke z el €
nyi | v ad+# kapnakt ad ssztalyfonokoktdl, melynek a kovetkezé adatokat kell
tartalmaznia:

A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

0. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11.Ha a panasztevd a tdjékoztatidsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

BOoo~NoORWDNE
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13.6.4. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:
Panasz

fogado , Ty .
£ beosztasa: Kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
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13.6.5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére:

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, akivel
vagy ahol a probléma felmeriilt.

Ha nem sikeriilt kielégitéen megoldani, a panaszos az érintettel a tagozatvezetd
intézményvezetd-helyetteshez fordul (lasd innentdl: felelds), aki megvizsgélja a
panaszt és tisztazza az tigyet az érintettekkel.

Ezt kovetden a felelOs €és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevaldst. Amennyiben a probléma nem
oldédott meg, kovetkezd 1épésben az érintettek az intézményvezetéhoz fordulnak.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos a fenntartéhoz fordulhat.

Ezt kovetden az eljarast torvényi szabdlyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdai az intézményvezetd-helyettesek, akik a tanév végén Osszegzik a
tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzik a korrekciokat az adott 1épésnél, €s elkészitik a
beszamolodjukat az éves értékeléshez.

14. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mddositasa a nevel6testiilet elfogadéasaval, az
szUil6i szervezet, az intézményi tandcs ¢és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével, az intézményvezetd jovahagyasdval és a fenntartd egyetértésével
lehetséges.

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ-t 2018. szeptember 30-an az intézményvezetd lépteti hatalyba és
visszavonasig érvényes. A Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg az el6z6 SZMSZ
érvényet veszti.

14.2. A feliilvizsgalat és modositas rendje

A SZMSZ modositasara sor keriil a torvényi eldirasok alapjan jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha a modositasat az érintettek kezdeményezik.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

o a fenntarto,

e anevelotestiilet,

« az iskola intézményvezetdje

o asziiléi szervezet

o a didkdonkormanyzat iskolai vezetdsége.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola intézményvezetdjéhez kell
irasban beterjeszteni.
A szabdlyzatot a nevel6testiilet fogadja el, az intézményvezetd jovahagyasaval, és a
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fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére szol. Elfogadéasakor és
modositasakor véleményezési jogot gyakorol — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint — az iskola diakonkormanyzata, a sziilok kozossége és az intézményi tanacs. A
véleményezési jog gyakorlasanak lehet6ségét az iskola intézményvezetdje biztositja,
egyuttal felel0s is érte.

A szabalyzat eldirasait legalabb négyévenként feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatért
¢s a sziikséges modositasok elvégzéséért az intézmény vezetdje felelOs.

14.3 Rendelkezés az SZMSZ kozzétételérol, nyilvanossagarol

Az SZMSZ az iskola honlapjan (www.janikovszky.net) keriill kozzétételre,
nyilvanossagra.

14.4. Egyéb szabalyzatok

Az intézmény alapdokumentumai mellett — alapitdo okirat, pedagdgiai program,
SZMSZ, hazirend, éves munkaterv - az eredményes és hatékony miikodéséhez
szlikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok
tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok eldirasainak Osszhangban kell éallniuk a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szabalyaival.

A mellékletben talalhaté szabalyzatok csak jelen SZMSZ-szel egyiitt modosithatok,
amennyiben jogszabdalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Budapest, 2018. szeptember 30.

S6s Zsuzsanna
intézményvezeto
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8. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet
Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

2. szamu melléklet
Ugyviteli, adat- és iratkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet
Kozzétételi szabalyzat, kotelezd nyomtatvanyok

4. szamt melléklet
Munkakori leirasok

5. szamu melléklet
A belso ellendrzés szabalyai
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1. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar szervezési és miikodési szabalyzata
1105 Budapest, Kapolna tér 4.

Jogszabalyi hattér

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

e 2012. évi CL.IIL térvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e 2012. ¢évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

e A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXIL. torvény

e A Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl ¢és alkalmazasarol szolo
110/2012.(V1.4.) Kormany rendelet

e A konyvtari dllomany ellendrzésérdl szolo 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet

e A tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szolod

e 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes
tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd egyiitemt kiterjesztéséhez sziikséges

20/ 2012. (VI . (B3 Az kkolaE MIMgium SZMSZ4 .az (B
bekezdésben foglaltakon kiviil

g.) az alapfokt miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi kdnyvtar SZMSZ-
ét tartalmazza.

20/ 2012, (VI 11 . (B3 Az iskolaiEKNgiumi rkanyvtdr 68ZMSZ-e§
szabalyozza miikddésének és igénybevételének szabalyait. E rendelet hatdrozza meg
azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar miikodtetésénél
meg kell tartani, tovabba, amelyek figyelembe vételével a konyvtar igénybevételével
¢s hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

(3) A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi

a.) a gyljtokori szabalyzat,

b.) a konyvtari szabalyzat,

c.) akatalogus szerkesztési szabalyzata,

d.) atankOnyvtari szabalyzat.

(5) A tankdnyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, a kiilon gyiijtemény
nyilvantartdsanak €s hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzatban kell
rogziteni.

(6) Az iskolai kollégium konyvtar SZMSZ-¢ét — elfogadéasa el6tt — iskolai konyvtar
szakteriileten koznevelési szakértdi tevékenység folytatdsara jogosult szakértével kell

véleményeztetni.
20/2012. (VIIl. 31) EMMI r Az iskddab konyvEr felszerelésének
alapkdvetelménye
20/ 2012. (VI 1 I .Az3Bkblai JonyHaMaMpfeladata 166 . §
20/ 2012, (VI 1T . (D)RALiskdlai, olMdilimi kdnyvtar kyijemény&

a helyi pedagdgiai programnak megfelelden, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
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figyelembevételével kell fejleszteni.

(3) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi kdnyvtar

a.) konyvtarhasznaloinak korét,

a beiratkozds modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének
modjat,
c.) aszolgaltatdsok igénybevételének feltételeit,

d.) a konyvtarhasznalat szabalyait,

e.) anyitva tartas, kolcsonzés idejét, a nyitva tartas és a kdlesonzés modjat és idejét,
f.) atankOnyvtari szabalyzatot, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,

g.) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

h.) a konyvtéaros tanar, konyvtaros tanitd6 munkakori leirasat.

(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit

b.)

nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtar K8béanyai Janikovszky Eva Magyar- Angol Két Tanitasi

neve: Nyelvii Altaldnos Iskola Konyvtara

A konyvtar 1105 Budapest, Kapolna tér 4.

cime:

Létesitésének 1994.

ideje:

A konyvtar Zart konyvtar (az iskola dolgozoi, tanuloi vehetik igénybe)

jellege:

A konyvtar Ingyenes

hasznalata:

Elhelyezése: A féépiilet magasfoldszintjén, a feljarattal szemben,
kozponti  helyen talalhaté. Tanterembdl kialakitott,
esztétikusan berendezett konyvtarhelyiség.

Helyiségeinek 1

szama:

Alapteriilete:

Képolna: 55,04 m2

Személyi biztositott
feltételei:

Képolna tér
A konyvtar
bélyegzdjének
lenyomata:
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Fenntart6 ¢és szakmai iranyitas
Az iskolai konyvtar a KSbanyai Janikovszky Eva Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérdl a Klebelsberg Kozpont és Kelet- Pesti Tankeriileti
Kozpont gondoskodik.
A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodteté iskola a
fenntartokkal kozosen vallal feleldsséget.

A konyvtari teendOket konyvtaros tanitd/tanar latja el. Munkarendjét, részletes
feladatait a munkak®dri leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje iranyitja és ellendrzi a
neveldtestiilet véleményének és a didkkozosség javaslatainak meghallgatasaval, a
konyvtaros tanar szakmai irdnyitasaval.

A mikodés szakmai kovetelményei
Az iskolai konyvtar az iskola kdzponti, konnyen megkozelitheté helyén miikodik, és
tobbnyire megfelel a jogszabalyokban megfogalmazott szakmai kdvetelményeknek:
e A konyvtarban az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott.
e Az il6helyek szama lehetévé teszi egy egész osztaly tanuldinak konyvtari oOra
keretében torténd foglalkoztatasat.
e A konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtarostanar
tevékenykedik.
e A konyvtar internet-kapcsolattal és szamitogéppel rendelkezik.
e Minden tanitdsi napon nyitva van, nyitvatartasi idejét a konyvtaros a konyvtar ajtajan
évente kifliggeszti.
A konyvtari dllomany nagysaga fejlesztést igényel, s tartalmilag is bdvitésre szorul.
Az iskolai konyvtar munkajanak szakmai értékelését az orszadgos szakértoi
névjegyzéken szerepld szakemberek végezhetik.

A konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket
a Kelet- Pesti Tankeriileti Kdzpont biztositja.

A konyvtar szakmai kapcsolatai
A konyvtar vezetje kapcsolatot tart a keriileti és fOvarosi kozmiivelddési
konyvtarakkal, a kornyezd altalanos iskolak konyvtaraival, a
tankonyvkonyvkiadokkal. A konyvtaros rendszeres szakmai konzulticiot folytat az
Orszagos Széchenyi Konyvtarral és a Fovéarosi Szabd Ervin Konyvtar kertleti
fiokkonyvtaraval.

A konyvtarhasznalok kore
Az iskolai kdnyvtar zartkori, szolgaltatasait — beiratkozast kovetden — ingyenesen az
iskolai minden dolgozdja és tanuloja, illetve azok csoportjai vehetik igénybe.

A konyvtar nyitva tartasa
A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A kolcsonzési id0 a mindenkori
orarendhez igazodik, ezért a konyvtaros feladata, hogy a kolcsonzési idérdl — a
konyvtar ajtajan kifiiggesztve — irdsos tajékoztatast nyujtson.
A munkak6zosségek a konyvtarban tartandd tandrai és tandran kiviili foglalkozéasok
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varhato id6pontjat €s tematikdjat a tanév elején a konyvtarostanar kozremitkodésével
tervezik meg.

A konyvtar feladatai
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI r. 163.
§ (1) rendelet az iskolai konyvtarakat az alabbiak szerint hatarozza meg:
Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium mikodéséhez, pedagogiai
programjanak megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytiijtését, feltardsat, megorzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinald szervezeti egység.
Iskolank konyvtara szakszerien fejlesztett ¢és feltart gylijteményére épiild
szolgaltatasaival, felhasznalva a konyvtari rendszer nyqjtotta lehetdségeket, az iskolai
nevel6-oktaté munka szellemi bazisa.

Kiemelt feladatok

a.) Gyljteményekkel kapcsolatos feladatai: a gytijteményének

e folyamatos fejlesztése. Kovetelmény, hogy a konyvtar gylijteményét a

tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
Feltarasa
Orzése
Gondozasa
Rendelkezésre bocsatasa.

b.) Tajékoztatasi feladatai:
o Tajékoztatdst nyujt a gyljteményérdl, a konyvtarban talalhato
dokumentumokral.
e Részletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairol.

C.) A konyvtar tandrai foglalkozassal kapcsolatos feladatai:
A konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok
e részbeni vagy
e teljes tanorara kiterjedo tartasara.
A tanorai foglalkozasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanulok és a pedagdgusok
szamara
e Attekinthetd tajékoztatast nyujtson a konyvtar mikodésérdl, illetve
e adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolodo
valamennyi dokumentumot rendelkezésére bocsassa.

d.) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:

e A konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét
- az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
- a csoportban érkezd konyvtarhasznalok szamara is, értve ez alatt a

tanodrai és a tanoran kiviil szervezett foglalkozasokat.
e A konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kdlcsonzésével kapcsolatos
feladatokat, igy:

- az altaldnos kolcsonzési feladatokat
- a tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcsolatos
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tevékenységeket is.

Kiegészito feladatok

e Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

e Dokumentumok masolasa.

e Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése, lebonyolitésa.
A konyv- ¢és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsaval, szolgaltatdsanak egész
rendszerével a tanulok 6nalld ismeretszerzdé képességének kialakitasara torekszik.
Biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informacidkat (konyv, folyodirat, audiovizualis ¢és egyéb
informacidhordozok).
Ko6zponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar-pedagdgiai tevékenységében.
Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznaléva nevelését, segiti a
kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését.
Kielégiti a pedagoégusok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi és informacids igényeit,
ennek érdekében fogadja mas konyvtérak ilyen irdnyt szolgaltatasait.

Az dllomany elhelyezése

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumcsoportok:

Konyvallomany

Kézi- és segédkonyvtar

Ko6lesonozhetd allomany

Folyoiratok

Audiovizudlis dokumentumok

Neveldi kézipéldanyok, brostrak.
A konyvtarbol kihelyezett letétek lehetnek a tanariban és a szaktantermekben.
A letéti allomanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak
vissza. Az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letétekrdl a
konyvtaros nyilvantartast készit.

A konyvtar gylijtékore, dllomanyanak alakitasa

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és
aranyosan fejleszti allomanyat a gytijtékori szabalyzat alapjan.

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a neveldi kozosségek
¢és a konyvtarhasznalok javaslatait, illetve az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi
adottsagait.

Alloménya vasérlas, ajandék esetleg csere utjan a gytijtdkori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

A vasarlas torténhet:
a) A fenntartotol kapott 6sszeg esetén:

Ajéanlojegyzékrol, katalogusbol torténd megrendeléssel.
b) Alapitvanyi tamogatas esetén:

o készpénzes fizetéssel

A konyvtar intézményektdl, szervezetektdl, maganszemélyektdl elfogadhat
dokumentumokat, ha azok illeszkednek a gylijtokorébe.
A beszerzéseknél — az igényelt konyvek, informacidhordozok mellett — a pedagdgusok
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szinvonalas nevel6-oktatd munkéjat és a didkok eredményes tanulasat segitd
dokumentumok élveznek prioritast.

Az allomanygyarapitds tudatos tervezOmunka eredménye, mely az aldbbiak
figyelembe vételével torténik:

Gyarapitasi tanacsado jegyzékek.

Kiadok, terjesztok katalogusai.

Készlettajékoztatok.

Ajanlo bibliografiak.

Konyvtarhasznélok (tanulok, pedagogusok) igényei.

Konyvtarallomany ellenérzésének eredménye.
A gylijtokérbe nem tartozd anyagok még ajandékként sem keriilhetnek az iskolai
konyvtarba.

Az allomany feltarasa

A konyvtar dokumentumainak feltdrasa szamitégépes konyvtari program alapjan
torténik.

A feltards (adatbazis épités) és a visszakeresés részletes szempontjait a programhoz
tartozo felhasznaloi kézikonyv tartalmazza.

Az dllomany nyilvantartasa

A konyvtar szdmdra szerzeményezett dokumentumokat (szdmla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) a szerzéstdl szamitott 5 munkanapon beliil a konyvtarosnak
nyilvantartdsba, allomanyba (leltar) kell venni a érvényes jogszabalyok és az MSZ
3448-78 szabvany szerint. Az allomany nyilvantartast szakszertien és naprakészen kell
vezetni.
A konyvekrdl egyedi (cim) leltari szam szerint leltarkonyvet vezet a konyvtaros.
Kiilon, ideiglenes nyilvantartdst vezet a konyvtaros a kurrens periodikumokrol,
kiilondsen

a brosurakrol

tankonyvekrol, tartds tankonyvekrol, jegyzetekrol

oktatasi, jogi, gazdasagi segédletekrdl

tartalmuk alapjan gyorsan avulé kiadvanyokrol.
A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avul6 tartalmi vagy egy ivnél kisebb terjedelmii
kiadvanyokrol Osszesitett (brosura) leltart kell vezetni. Ez utdébbi anyagok nem
leltarkotelesek.

A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrdl kiilon-kiilon vezetiink nyilvantartast (pl.
hanglemezek, hangkazettak, CD-k, DVD-k). A nyilvantartas barmely formaja
pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni az iskola
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel.

Allomanyvédelem, allomanyellendrzés

A konyvtar allomanyvédelmi feltételeirdl a fenntartdé az intézményvezetd
kozremiikodésével koteles gondoskodni az érvényes jogszabalyok szerint. Az iskola
konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb, ezzel Osszefliggd feltételek
biztositasaért, az dllomany megdrzéséért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari
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munka szabalyszerliségéért, az allomany megOrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a
konyvtéros a felelds.

Ennek egyik médja a folyamatos nyilvantartasba vétel.

A konyvtarbol kikolesonzott és a kolesonzd altal elvesztett vagy megsemmisitett,
megrongalt dokumentumokat az olvasd koteles beszerezni a dokumentummal azonos
vagy mas kiadésat.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
a szakszert tarolasardl, a konyvtari helyiség tisztasagarol, megfeleld zarhatosagarol.
Az allomany megovasa érdekében az intézményvezetd elrendeli és végrehajtatja a
sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket.

Az iskola intézményvezetdje gondoskodik arrdl, hogy szabalyos iddkozonként
megtorténjen az allomany ellendrzése.
Az allomanyellendrzés lehet

jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili

modja szerint: folyamatos vagy fordulénapi

mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.
Az allomanyellendrzést legaldbb két személynek kell lebonyolitani. Az ellenérzés
soran kotelezé a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok dsszevetése.

Allomanyapasztas

A konyvtar allomédnyanak ellendrzését rendszeresen elvégezziik. Az alloméanybol
folyamatosan, de évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmq,
vagy a foloslegessé valt dokumentumokat.
Kivonasra keriilnek:

A sziikségesnél nagyobb példanyszamban meglevo f616s példanyok.

A tartalmilag elavult dokumentumok.

A megrongélodott példanyok.

A gytijtékorbe nem illeszkedé dokumentumok.

Hiany miatt (elharithatatlan esemény miatt hianyzo, kolcsonzés soran elveszett,

allomanyellendrzéskor hianyként mutatkozé dokumentumok).
Az alloméanybol kivont dokumentumokrol selejtezési jegyzOkonyv késziil, melynek
iktatészama a leltarkonyvben torolt dokumentumok mellé bejegyzésre kertil.

Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Miikddési Szabalyzata az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellekletét képezi. A jelen szabalyzatban nem
emlitett valamennyi kérdésben az iskola Miikodési Szabalyai szerint kell eljarni.

A konyvtar Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalata és modositasa sziikséges, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar Mitkddési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

Mellékletek

Gyljtokori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat (Konyvtari Hazirend)
I1l. Katalogusszerkesztési szabalyzat

IV. Tankonyvtari szabalyzat
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I. szamu melléklet

A Kobéanyai Janikovszky Eva Altaldnos Iskola (székhely) Koényvtaranak gyiijtékori
szabalyzata

Jogszabalyi hattér
A Janikovszky Eva Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola konyvtara
allomanyalakitdsat, a folyamatos, tervszeri ¢és aranyos allomanygyarapitast a
nevelOtestiilet véleményének figyelembevételével, az intézményvezetd jovahagyasaval
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szold 20/2012. EMMI rendelet 167. §
(1) bekezdése a iskolai konyvtarakra vonatkozo eldirasok szerint végzi.
A rendelet szerint a gyijtokori szabalyzat Osszeallitasat az alabbi jogforrasok
utmutatésai alapjan végeztiik:
e 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 243/2003. (XII. 17.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol
e Iskolank Pedagogiai programja
e 20/2012. EMMI rendelet 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a
helyi pedagogiai programnak megfeleléen, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembe vételével kell fejleszteni.

Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok
Az iskolai konyvtar az oktat6-neveld munka szellemi bazisa, gytijtokorének igazodnia
kell a Nemzeti Alaptanterv miiveltségi teriiletethez, a helyi tanterv
kovetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskola képzési szerkezete és profilja.

Nevelési €s oktatasi célja.

Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

Az intézmény nagysaga, tanuloi létszama.

A vélaszthatdo dokumentumkinalat.

A rendelkezésre 4ll6 anyagiak.

Az iskola és konyvtar tarsadalmi-kulturdlis kornyezete, valamint ennek a
kornyezetnek a konyvtari ellatottsaga.

e A szamitogépes halozaton elérhetd informaciods forrasok, adatbazisok.

Kiilonos figyelmet forditunk az iskolank arculatat meghatdroz6 angol nyelvoktatashoz
sziikséges irodalom, informécidohordozdk biztositasara.

A konyvtari gylijtemény jellemzo6i

3.1. Dokumentumtipusok
Iskolai kdonyvtarunk gytijt minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az neveld-
oktatd munkéhoz sziikséges, fiiggetleniil attol, hogy a dokumentum mely
dokumentumtipusba tartozik.

3.1.1. Az iskolai konyvtar gylijtékore formai oldalrol

o Irasos, nyomtatott dokumentumok
- konyv (segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv)
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- periodika
- brostra, kisnyomtatvany.
e Kéziratok (az iskola pedagogiai és egyéb dokumentumai).
e Elektronikus dokumentumok és ismerethordozok (video, CD, DVD).

3.1.2. A gylijtékor példanyszam vonatkozasdban

A példanyszamot a dokumentum tartalma ¢és a gylijtokort alakitdo tényezok koziil
kiemelten az iskola tanul6i (€s tantestiilete) 1étszama hatdrozza meg.

fgy példaul a hazi olvasmanyokbél egy tanulécsoportnyi (10-15), az ajanlott
olvasméanyokbol kb. 5-10 tanuldra jusson 1-1 példany.

3.1.3. A gylijtékor nyelvi behatarolasa

Alapvetden a magyar nyelvii kdnyvek tartoznak a gytjtokorbe. E mellett az angol két
tanitdsi nyelvli osztalyaink igénye szerint szelektdlva gyljtjiik a tananyaghoz
kapcsolddo kotelezd és ajanlott angol €s amerikai irodalmat, illetve az eredeti miivek
roviditett, a nyelvoktatas szintjének megfeleld szokincsre redukalt valtozatait.
Gyljtjik Nagy-Britannia és az USA irodalmahoz, torténelméhez, foldrajzahoz,
orszag-ismeretéhez kapcsolddd anyagokat, tovabbd a szaktargyakhoz sziikséges
dokumentumokat (magyarul és angolul).

Beszerezziik az iskoldban hasznalt nyelvkonyveket, az ezekhez kapcsolodd tanéri
kézikonyveket, hangzo anyagokat, megfeleld példanyban nagy szotarakat, kézi
szoOtarakat.

3.1.4. Iddhatarok

Az iskolai konyvtari allomédny Osszetétele szempontjabol idOhatarok nincsenek,
tartalom szerint itéljik a dokumentumokat gyljtokorbe tartozénak vagy azon kiviil
esOnek.

3.1.5. Foldrajzi elhatarolas

Teljes korien gytijtjiikk az iskola torténetével, életével, tevekenységeivel kapcsolatos
dokumentumokat, valogatva a fovarosra és sziikebb lakohelytlinkre, K6banyara
vonatkozd helytorténeti €s egyeb kiadvanyokat.

3.2. F6- és mellék gyiijtokor
Iskolai konyvtarunk legfontosabb feladata, hogy a nevel6-oktatomunka informacios
bazisava valjon, ezért a fo gyljtékorbe sorolt dokumentumokat a konyvtar teljes
kortien, a mellék gytijtékorbe tartozokat szelektalva gytjti.

Af 6 gy liejtattodikk imden olyan dokumentum, amely az iskola pedagogiai
programja altal megjeldlt célrendszerben a Nemzeti Alaptantervre épiild helyi tanterv
szerint megvaldsulo tanulds €s tanitas soran eszkozként jelenik meg.
Ilyenek:
e az egyes tantargyak tankonyvei (a l1étszamnak megfelel6 példanyban)
e atantervben és a tankonyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasméanyok
e atananyaghoz kdzvetleniil kapcsolodo szakirodalom és szépirodalom
e a kézikdnyvek, lexikonok, enciklopédidk, szotarak, atlaszok, példatarak,
feladatgylijtemények, bibliografidk
e az oOrdkon ¢€s egyéni vagy csoportos tanulds soran hasznalt szemléltetd anyagok,
oktatdprogramok, oktatési segédletek
e atanarok pedagogiai szakirodalmi igényét kielégitd dokumentumok
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e az alkalmazott tantdrgyi programok tanari segédkonyvei
e alapvetd miivek a pedagogiai és tarstudomanyai korébol
e konyvtari szakirodalom és segédletek

e iskolatorténeti dokumentumok, évkonyvek

e aziskola névaddjanak gylijteményes kotetei

e atanarok munkai, publikacioi.

A mel | é k g yattgznhk6ak thnanyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodd, a
tananyagon talmutato, illetve a konyvtar kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabol
beszerzett dokumentumok, kiilondsen:
e a pedagogiai hatartudomanyainak osszefoglald gylijteményei, a napi munkdhoz
felhasznalhat6 pszichologiai miivek
e atanoéran kiviili nevelés szakirodalma
e a szabadidd kulturdlt eltoltéséhez sziikséges értékes szorakoztatd szépirodalom,
ismeretterjeszté miivek
o tehetségfejlesztéshez sziikséges szakirodalom
e a gyljtékornek megfeleld folyodiratok.

4. A gyljtés terjedelme, mélysége
Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszerlien, aranyosan ¢&s
valogatva gy(jti a helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat.
Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten
sem torekedhet teljességre.
A gyljtés mélységérdl, irdnyardl folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-
vezetOkkel. Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt,
fokozottan figyelembe vessziikk a matematika, magyar, foldrajz, a torténelem,
természetismeret, dramapedagogia, sport, vizualis kultira, zene-tancmiivészet €s az
idegen nyelvek tanitdsdnak dokumentumigényeit, gyljtjik a tartds hasznalata
tankonyveket, segédkonyveket.
A gylijtés mennyisége a mindenkori anyagi juttatas fliggvénye.

4.1. Kézikonyvtari allomany
A miiveltségteriiletek alapdokumentumai koéziil az 4ltalanos iskolai életkornak
megfelelden:
Teljességgel gytijteni kell:
Altalanos és szaklexikonokat, 4ltalanos és szakenciklopédiakat, szotarakat,
fogalomgylijteményeket, kézikonyveket, dsszefoglalokat.
Vélogatassal:
Adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikédkat, a tantargyaknak megfeleltetett
nem nyomtatott ismerethordozokat.

4.2. Szépirodalom
Tel j ess ég g alantekvekberd meghayatbgott: e n i
a magyar irodalom bemutatasara szolgal6 atfogd antologiakat
hézi és ajanlott olvasmanyokat
az egyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait
a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentdlé miiveket
nemzeti antologidkat
a nevelési program megvalositasdhoz sziikséges alkotasokat.
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Vélogatassal:

Gyermek ¢és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyok irodalmat.

A kiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortérs alkotok miiveit.
Regényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket.

Az iskolaban tanitott nyelv életkornak megfelelé olvasméanyos irodalmat.

A nemzetiségi tanulok anyanyelvi miivel6dését segitd szépirodalmi miiveket a
magyar nyelvli szépirodalmi miivekre vonatkozé szempontok szerint.

4.3. Ismeretk6z16 irodalom
Teljességgel gytjteni kell:

Az éltalanos iskola tananyagahoz illeszked6 alapszintii irodalmat.

Az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivelddéstorténet
alapszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloit.

A tantdrgyi programokban meghatarozott hdzi és ajanlott olvasméanyokat.

A munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat.

A tanuldkat érinté palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket
tartalmazo kiadvanyokat.

Valogatva:

Helytorténeti miiveket.

A tananyagon tilmutat6 t4jékozodast segitd ismeretk6z16 miiveket.

Az iskoldban oktatott nyelv tanitdsdhoz felhasznilhatdé idegen nyelvil
segédleteket.

4.4. Pedagogiai gylijtemény
A gyljteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai
tartoznak.
Gytjteni kell a teljesség igényével:

e Pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat.

e Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalokat.

e A nevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat.

e Az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek moddszertani segédkonyveit,
segédleteit.

e Tantargymodszertani folyodiratokat.

e Az iskola torténetérdl, az iskola névaddjardl szo6ldo dokumentumokat,
évkonyveket.

Vilogatva:

Az alkalmazott pedagodgiai, lélektani és szociologia kiilonféle teriileteihez
kapcsolodo miiveket.

A tanitasi oran kiviili foglalkozasok dokumentumait.

Altaldnos pedagogiai folyoiratokat.

Az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gylijteményeket.

4.5. konyvtari szakirodalom
Gytjteni kell a teljesség igényével:
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Konyvtartani 6sszefoglalokat.
Konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket.
A konyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait tartalmazo segédleteket.



e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.
Vélogatva:

e A kurrens ¢és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket.

e A konyvtarhasznalat médszertani segédleteit.

e Maoddszertani folydiratokat.

4.6. Audiovizualis gylijtemény
A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozék (AV, CD, CD-
multimédia, DVD) koziil:
Teljesség igényével gylijti a kdnyvtar:
e A tantervi kdvetelményekhez igazodd zenei CD-ket.
o Kotelezd €s ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit.
e A média miiveltségi teriiletén felsorolt miiveket.
Valogatva:
e Ertékes szépirodalmi miiveket.
e Egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit felolelé multimédias
alkotasokat.
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1l. szamu melléklet

K6béanyai Janikovszky Eva Altaldnos Iskola Konyvtaranak Konyvtarhasznélati
szabalyzata

(Konyvtari Hazirend)

A konyvtarhasznalat altalanos feltételei

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

A konyvtar szolgaltatasait igénybe vevo személy — minden tanévben — a Konyvtari
Hézirendben (Konyvtarhasznalati Szabalyzatban) szabalyozott feltételeket koteles
elolvasni, megismerni.

A konyvtarhasznal6 a Hazirendben foglaltakat elfogadja, azt magara nézve
kotelezonek tartja, — a Hazirend elolvasasa utan — elfogadja, és tudomasul veszi.

Az iskola minden tanuldja, tandra és technikai munkatarsa a konyvtar potencialis
tagja.

A 3. pontban felsorolt potencidlis konyvtarhasznalok — az iskoldval létesitett
jogviszonyuk alapjan — automatikusan a konyvtar tagjaiva valnak, ¢&s

regisztralasukra a szolgaltatas igénybevételekor kertil sor.

A konyvtar hasznalata és szolgaltatasai ingyenesek.

A konyvtar hasznalatanak altalanos szabalyai

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Minden olvasonak vigyazni kell a konyvtar rendjére, tisztasagara.

A konyvtarat csak gy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhasznalok egymadst
magatartasukkal, hangos beszéddel nem zavarjak.

A konyvtarba taskat, konyv és dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem
lehet, azt a konyvtar eldterében, illetve azt az iskola mas helyiségében kell
elhelyezni.

Etelt, italt fogyasztani a konyvtarban tilos.

A konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni)
szigoruan tilos.

A konyvek helyben haszndlatakor (valogatds, helyben olvasas) polcort kell
hasznalni.

A kolcsonzott konyveket két héten beliil (a tovabbiakban altaldnos kdlcsonzési idd)
vissza kell vinni. Az 4&ltalanos kolcsonzési id6 meghosszabbithato, ha a
meghosszabbitas iranti kérést a konyvtarhasznalo bejelenti.

A konyvtarhasznalat tovabbi szabalyai

3.1.
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Egyéni helyben hasznalatkor a kézikonyvtarbdl olvasott dokumentumot hasznalat
utan az asztalon kell hagyni.



7.

3.2. Csoportos foglalkozasokon ¢és konyvtari oOrdkon a polcokra elhelyezett
dokumentumokat csak a konyvtaros engedélyével szabad elvenni.

3.3. A kézikonyvtar helyben hasznalhatd, nagy értékli dokumentumait a tanarok a
konyvtar zarasatol a kovetkezO munkanap nyitasdig kolcsonozhetik, barmely
munkanapon.

3.4. A konyvtarhasznalo a konyvtari berendezésekben vagy dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szdndékos karokozasaért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Dokumentumok elvesztése esetén lehetoség van a dokumentum potlasara is. A
kartérités modjat és pontos mértékét a konyvtarostanar javaslata alapjan az iskola
intézményvezetdje hatarozza meg.

A konyvtar szolgaltatasai
A konyvtarhasznalat soran az olvasdjeggyel rendelkez6k szdmara ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatasok:

e Téjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasair6l.

e Tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa.

e Konyvtari rendezvények, programok, versenyek szervezése.

e Konyvtari dokumentumok helyben torténd haszndlatdnak biztositdsa, olvasoterem
hasznalata.

o Konyvtari dokumentumok kodlcsonzése.

o Tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatdsairdl ¢és dokumentumair6l,
valamint mas konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

e Online konyvtari katalogus hasznalata.

e Nem papir alapu, szoveges adathordoz6 szamitogépen toérténd megtekintése.

e Zenehallgatds, szamitogép €s internet hasznalat.

o Konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd €és konyvtarhasznalatra épiild tanitasi orék,

foglalkozasok (napkozis, szakkori stb.) tartdsa.

A konyvtari szolgaltatas igénybevételének feltételei
5.1. A konyvtari szolgéltatasokat csak a konyvtar nyitva tartasi idejében lehet igénybe
venni.

5.2. A konyvtar szolgaltatasait igénybe venni szandékozd személy rendelkezzen
olvasojeggyel — azaz a konyvtarba beiratkozzon.
A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznald rendeltetésének megfelelden hasznalja, a
kikolesonzott konyveket a kolesonzési hataridd lejartaval visszaszolgéltassa, illetve a
kolcsonzési hataridd meghosszabbitasat kérje.

Beiratkozas
A konyvtarhasznéalatra vald jogosultsig a beiratkozast kovetden nyilik meg. A
konyvtarba beiratkozni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet.
A beiratkozas soran a konyvtaros névre sz0lo, egyedi sorszammal ellatott olvasojegyet
allit ki.
Az olvasdjegy szolgal a konyvtarhasznal6 azonositasara.

A konyvtar nyitva tartdsa minden tanévben az 6rarendhez igazodva valtozik.

Kolcsonzés
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7.1 A kolesonzést a kdlcsonzési nyilvantartasban régziteni kell a konyvtarosnak (fiizet,
gépi nyilvantartas).

7.2 A kolcsonzés folyamata:

A szamitogépes program kolcsonzd részét alkalmazza a konyvtaros az iskola
tanul6inal. (A pedagdgusok részére flizetes kolcsonzés miikodik.)

A kikolesonzott dokumentumok adatainak bevitele utdan a kolcsonzé olvasdjegyén
rogziti a konyvtaros a kdlcsonzott konyvek szamat és a kolesonzés lejaratat.
Visszavételkor a konyvtaros ellendrzi a konyv épségét, és aldirdsaval elismeri a
visszavétel tényét a kolcsonzd olvasdjegyén, valamint a szamitdgép megfeleld
programrészét hasznalja. (A ,,dokumentum visszavétele” részt.)

7.3 A konyvtéros tudta nélkiil dokumentumot kivinni tilos.

7.4 A tanulok kolcsonzése:

e Tanulok csak konyvet kolcsondzhetnek. Minden tanuld 2 db konyvet
kolcsonozhet.
A kolcsonzés ideje két hét.
Ha a tanul6 a konyvet megrongalja, akkor a dokumentumot pétolni kell.
Ha a tanul6 a konyvet elvesziti, akkor a dokumentumot podtolni kell.
Ha a tanulo iskolat valtoztat, a tdvozasi bizonyitvadnyt kiadd személynek
igazolast kell kérnie a konyvtarostdl a tanuld konyvtari tartozasardl. A tanuld
tdvozésara csak a konyvtari tartozas rendezése utan keriilhet sor.
Ha a tanul6 kovethetetlen €s a tartozas behajthatatlan, akkor ezt jegyzOkonyvben kell
rogziteni, és a dokumentumot az allomanybdl tordlni kell. A jegyzékonyvet a
leltarozasi dokumentumokhoz kell csatolni.

7.5 A tanarok kolcsonzése:

e A tanarok ¢és a technikai munkatarsak minden dokumentumtipust
kolesondzhetnek.
A tanarok esetében a kdlcsonzott dokumentumok darabszama nem korléatozott.
A tandr a tantermében letétet miikodtethet. A letétet belatasa szerint frissitheti.
A letét atvételét alairasaval hitelesiti.
A letétért a kezeld tanarok anyagi feleldsséggel tartoznak.
A letétet zarhato szekrényben kell elhelyezni.
Ha a pedagdégus munkahelyet valtoztat, a kiléptetd vagy az athelyezést végzo
személynek a konyvtarossal igazoltatni kell a konyvtari tartozdsokat. Ha a
pedagogusnak konyvtari tartozasa van, az igazoltatas nem torténik meg, akkor
az anyagi feleldsség a kiléptetd személyt terheli.

7.6 A dokumentumok pétlasa:

e Tanév végén minden olvaso koteles tartozasat rendezni.
e Az olvasé (tanuld, tanar, technikai dolgoz6) koteles az altala elvesztett vagy
megrongalt dokumentumokat az alabbi alternativakbdl valasztott modra potolni.

- Beszerzi a dokumentum azonos vagy mas kiadéasat.

- Beszerzi a dokumentum legtijabb kiadasat.

- A dokumentumot potolja a konyvtari gylijtékorébe tartozd, szakban és
aktudlis forgalmi értékben azonos dokumentummal. (Pl.: Illyés Gyula:
Hetvenhét magyar népmese helyett mas magyar népmese az elvesztett mi
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mai aran.)
- A konyvtéaros tanar pénzt nem fogadhat el a konyv poétldsara, nem vehet at
sziiloktol pénzt a dokumentum potlasara, illetve nem tarolhat maradvanyt.

8. A konyvtarhasznalat nyilvantartasa
A kolesonzések nyilvantartdsa kolesonzd filizetben és szamitogépes uton torténik. A
nyilvantartds tartalmazza a kolcsonzd nevét, a kolcsonzés €és a vissza hozatal
idépontjat és a kolcsonzott konyvek adatait.

9. A szadmitdgép haszndlata
9.1 Konyvtaros szamitogepe:
A konyvtaros szamitogépét kizarolag csak a konyvtaros hasznalhatja. A konyvtaros
munkaeszkoze.

9.2 Tanulo6i szamitdgép:
- A konyvtari szamitogép elsdsorban az informacioszerzésre szolgal.
- A tanul6 hasznéalhatja gylijtdémunkara, hazi feladatok segédeszkozeként, tarsas
levelezéprogramokhoz.
- Nem hasznédlhatja a konyvtari szamitogépet ligyességi, harci jatékfeliiletek
megnyitasara.
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1. szamu melléklet

K6banyai Janikovszky Eva Altaldnos Iskola Konyvtaranak Katalogusszerkesztési
szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras)
¢s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatot rogzit6 kataloguscédula tartalmazza
e araktari jelzetet
a bibliografiai leirasi €s besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket
targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai:
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leirds) és biztositasa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtér
az egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszersitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzdseégi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret

(Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szdm)

megjegyzeések

kotés: ar

ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdségét. A besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolési adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel

e targyi melléktétel.

1.2. Osztalyozas:
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek:
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. A raktari
jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon.

A konyvtari katalogus szamitogépen talalhatd, a SZIREN program megfelel6
részében.
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2. A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa

Kéapolna tér

Program elnevezése: Szirén

Készit6 neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés 2000.

datuma:

A program kinek a gépén konyvtaros

fut?

Jogosultsag: szoftverfrissités
adatbazis
frissités

A feldolgozas menete a program ajanldsai nyoman torténik.
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IV. szamu melléklet

K6banyai Janikovszky Eva Altaldnos Iskola Kényvtaranak Tankonyvtari szabalyzata

1. Jogi szabalyozas:
Jogszabalyi hattér:

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény
20/2012. EMMI rendelet
A nemzeti koznevelés tankonyvellatasrol szold 2013. évi CCXXXIL. torvény

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagbogus — kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az emberi er6forrdsok minisztere 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelete a tankdnyvvé,
pedagogus — kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet modositasarol

A Kormany 1265/2017. (V.29.) Korm. hatdrozata az ingyenes tankonyvellatds 5-
9.évfolyamokra torténd egyiitemi Kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

2. Tartés tankonyv fogalma
Tartdos tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil
hasznalhat6 tankonyvek (kemény boritds), segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezod
¢s ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggyiijtemények.
A tartds tankonyvek egyedi nyilvantartasba keriilnek, kdlcsondzhetdk, elhasznalodas
esetén selejtezendok.
Az egy tanévre sz0lo tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek
tartos tankonyveknek-

3. A gyarapitds modja:

téritésmentes tankonyvi ellatas

4. A nyilvantartas form4ja és modja:

Elkiilonitve kell kezelni, idéleges nyilvantartasba kell venni a tankdnyveket.
Nyilvantartasuk erre a célra rendszeresitett ingyenes tankdnyvnyilvantartas cimii
fiizetekben torténik.

Minden tartos tankonyvet nyilvantartasba vételkor iskolai pecséttel kell ellatni.

3. Az éllomany feltarasa, ellendrzése, apasztasa:
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Feltaras: Nyilvantartasba vételkor raktari szdmmal ellatva, feltiintetve a konyv
pontos cimét és raktari szamat.

Ellendrzés: tanév végén, amikor visszaadjak

Apasztas: 3/1975-6s KM-PM rendelet szerint. Ha iddleges nyilvantartast, akkor 3
év utan mar nem leltarkoteles.



4. A kolesonzés modja, nyilvantartasa:

e Exel tablazatban, osztalyonként, tanuloként nyilvantartva. A KELLO Osszesitd
riportja tartalmazza valamennyi tanuld tankOnyvét, munkafiizetét. A
munkafiizeteket/munkatankonyveket nem kell nyilvantartasba venni, azokat nem
kell a tanulonak visszaadni. (Els6-masodik évfolyamon sem kell visszaadni a
tankonyveket)

5. Kolcsonzés szabalyai:
e A tanulo koteles egész évben megdvni kdnyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair.

e A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden tanulé megkaphassa a
szamara sziikséges ingyenes tankonyveket.

e Ev végén, tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tartds tankonyvét a
konyvtar szamara visszaadni. Kivétel 1-2.0sztalyosok, 0k megtarthatjak a tartos
tankonyveiket.

,»Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagogus, a tanuld koteles

az utols6 tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.”
(21/2015.(1V.17) EMMI rendelet

e Az clhasznalddott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért
kapott 6sszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani.

6. Kartérités iskolai tulajdontl tankonyv esetén:

A konyvtari szabalyzat szerint a kolcsonzés ideje
e tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 4 év
e egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-t61 junius 15-ig
e tankOnyvet csak egész évre lehet kdlcsonozni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya
megszlinik az intézménnyel
e atanulod koteles az adott tanév julius 1-ig leadni tankdnyveit, az id6pont utan irasbeli
felszolitassal, a konyvek potlasara kotelezhetd.

»Ha a tanulo vagy pedagogus meghatarozott kotelezettségének nem tesz eleget, vele
szemben a Polgari Torvénykonyv Kkartéritésre vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.”

(21/2015(1V.17) EMMI rendelet

A tankOnyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongéldsa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziild. A kartérités modjarol €és mértékérdl, valamint a
tankonyvek torlésérél a jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell
meghatarozni.

Tanév végén az elveszett és hanyag kezelés miatt hasznalhatatlan tankdnyveket
koteles

Minden tanul6 pétolni.

Az iskola tulajdonat képezd tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
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A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni €s
rendeltetésszeriien hasznalni.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e elsd tanév végere legfeljebb 25 %-0s
e masodik tanév végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata.

Az intézményvezetOnek joga van — kérelem alapjan - a kartérités alol felmentést adni,
méltanyossagi alapon.
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2. melléklet

Ugyviteli, adat- és iratkezelési szabalyzat

1. Adatvédelmi jog ¢€s feleldssége

1.1. A szabalyzat hatalya, modositasa
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény illetékességi korébe tartozo valamennyi
éptiletre, létesitményre; az iskola belsd szervezeti egységeire, minden dolgozojara,
pedagogusara.
Az intézmény iigyviteli-iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, aki
kiilonosen indokolt esetben — de a torvényi kotelezettségek figyelembe vételével - a
Szabalyzat egyes eldirdsai alol felmentést adhat.

A szabalyzat az iskola szervezeti ¢€s mukodési szabalyzatinak melléklete, a
neveldtestiilet azzal egy idében fogadta el. Elirdsai a fenntartd jovahagyasaval 1épnek
¢letbe és hatarozatlan iddre szdlnak. Az elfogadas folyamataban az érintett kozosségek
(kozalkalmazottak, sziildi kozosség, iskolaszék, didkonkorményzat) véleményezési,
egyetértési jogaikat gyakoroltak.
Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy az 1j torvények, és rendeletek
hatalybalépése miatti valtozasokkal jelen szabalyzat modositasra keriiljon. Egyéb
modositasat az intézmény vezetése, pedagogusai, kozalkalmazottai koziil barki
kezdeményezheti.
A szabalyzat eldirasait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni az érintett kozosségek
véleményének kikérését kovetden lehet.

1.2. A szabalyzat célja
Az adatvédelmi torvény alapjan személyes adataval mindenki maga rendelkezik, és a
kozérdekli adatokat mindenki megismerheti.
Szabalyzatunk célja, hogy biztositsa az iskolai ligyintézés, az iratkezelés, az
adatvédelem ¢és adatbiztonsag egységes eljarasrendjének kialakitasat a hatélyos
jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen. Rendelkezései kiterjednek:

e akozalkalmazotti nyilvantartasra,

o aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,

o az adatszolgéltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,

o atanligyi nyilvantartasok kezelésére,

o azligyiratkezelés és ligyvitel szabdlyaira,

o abiztonsagi kdvetelmények és feladatok dsszefoglalasara.

2. Jogosultsagok és feleldsségi szabalyok

2.1. Altalanos eljarasi szabalyok
Minden kozalkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletleniill személyi
informaciohoz jut, felelds:
o az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,
e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznéalasaért,
o azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne juthassanak.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért az intézményben

felelésséggel tartozik:
e az intézményvezeto,
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o aszemélyzeti feladatot ellato tigyintézo €s iratkezeld,
o az érintett kozalkalmazott felettese,
o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

2.2. Az intézményvezetd joga és felelOssége
Az intézményvezeto iranyito tevékenységével 0sszefiiggésben felelds:
o az adatvédelmi szabalyzat kiadaséaért,
e aszabalyzatban foglalt ellendrzések mitkddtetéséért,
e ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzétételéért.
Az intézményvezetd jogosult a teljes személyi nyilvantartisba €s az Osszes irat
anyagaiba betekinteni, a személyligyi munkavégzést barmikor ellendrizni, az iskolaba
érkez6 kiildemények felbontani, az irattari selejtezést és levéltari atadast feliigyelni.
frasos kérésre kizarélagosan jogosult az intézmény nyilvantartisdbol — betartva az
adatvédelmi jogszabalyokat — a munkavégzéstol fiiggetleniil adatokat szolgaltatni.

2.3. A személyzeti feladatot ellatdé munkatars feleldssége
A személyzeti feladatot ellatd ligyintézd felelosségi korén beliil koteles intézkedni,
hogy a kozalkalmazottak személyi adatait:
o amegfeleld iratokra, adathordozéra 8 munkanapon beliil ravezessék,
e adolgozo 4ltal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon

beliil rogzitsék,

o amunkaltatéi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak.
A személyzeti feladatot ellatd {igyintézd jogosult az iskolaba érkezd kiildemények
felbontdsara, a személyiigyi nyilvantartds szabdalyszeriiségének negyedévenkénti
dokumentalt ellendrzésére.

Az lgyintézd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a kozalkalmazott
értékelésébe bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerli és targyilagos
értekeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

3. Teljes korli jogosultsag €s adatvédelmi feleldsség

Minden olyan vezetd, ligyintéz0 (adatrdgzitd), aki adatnyilvantartassal, személyi
irattal 6sszefliggd adatokat kezel, személyligyi feladatokat is ellat. A munkavégzéshez
sziikséges teljes korli adatkezelési jogosultsaggal és a hozzad tartozo teljes korll
adatvédelmi kotelezettséggel, valamint feleldsséggel rendelkezd személyek kore
korlatozott az intézményben.

Jogosultsaguk kiterjed:

o azadatrogzitésre (adatfelvétel, jogszerli adatmaddositas),

o abetekintésre, feldolgozasra,

o a felhasznalasra és a masolatkészitésre,

e az adattarolésra és jogszerli tovabbitasra.

Az intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed az intézményi
személyi allomany teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatra. Adattorlés és
helyesbités csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, csak vezetdi engedéllyel
torténhet. A személyzeti feladatot ellato ligyintézo és iratkezeld feleldsségi korén beliil
koteles gondoskodni az adatkezelési tevékenység soran arrol, hogy a személyi irat:

o megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek,
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e csak olyan adat keriilhessen ra, amely adatforrason alapul,
o valdtlan adatot ne tartalmazzon, ¢és ha kétely meril fel, tdjékoztassa az
intézményvezetot.

Az intézményvezeto teljes korii adatkezelési joggal felhatalmazott munkatarsai:
o intézményvezetd helyettesek

Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint a beliigyminiszter altal
megbizott személyeket illeti meg, mely soran felvilagositast kérhetnek, az adatkezeld
helyiségekbe beléphetnek és betekinthetnek, megismerhetik az adatkezelés minden
fazisat az iratanyagokkal egyiitt.

3.1. Részleges kortli jogosultsag és adatvédelmi feleldsség
Az intézményben a kdvetkez6 munkakori beosztasban dolgozo személyek latnak el
részleges jogosultsaggal személyligyi feladatokat:
o iskolatitkar,
o gazdasagi referens
« rendszergazda (elektronikus naplo)
Az iskolatitkar az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazd részleges
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal és adatvédelmi
kotelezettséggel rendelkezik. Az illetményszamfejtéshez  sziikséges adatok
vonatkozdsdban részleges adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, iizemeltetési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.
A személyiigyi nyilvantartds szdmitastechnikai programfejlesztdje, karbantartoja a
nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza,
jogosultsaga a betekintésre és a feldolgozasra terjed ki.

3.2. Kozalkalmazottak betekintési €s adatvaltoztatési joga, feleldssége
Az intézmény koteles biztositani, hogy a kozalkalmazott a rdla nyilvantartott adatokba
¢és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrdl masolatot vagy kivonatot
kaphasson.
A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A kozalkalmazott akkor kérheti
adatai helyesbitését, kijavitasat, torlését, ha ezt alatdmasztja az eredeti kozokirattal.

4. Személyi adatfajtak €s adatok

4.1. A személyi adatkezelés altalanos szabalyai
4.1.1. Személyes adatok kezelése, nyilvanossagra hozatala
Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy azt térvény —
elrendeli. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez
val6 hozzéjarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.
A személyes adatok védelméhez fiz6dd jogot és az érintett személyiségi jogait az
adatkezeléshez fliz0d0 mas érdekek, ideértve a kozérdekli adatok nyilvanossagat is,
nem sérthetik.
Torvény kozérdekbdl az adatok korének kifejezett megjelolésével elrendelheti a
személyes adat nyilvanossdgra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra
hozatalhoz az érintett hozzajaruldsa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzdjarulasa
sziikséges.
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4.1.2. Személyes adatok feldolgozasa

Az adatfeldolgozasnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési miiveletek
jogszerlségéért az adatkezelo felel.

Az adatfeldolgozd tevékenységi korén belill felelés a személyes adatok
feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitdsaért ¢és nyilvanossagra
hozatalaért.

4.1.3. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél megvalosulasdhoz sziikséges
mértékben ¢s ideig. Kotelezd adatszolgaltatason alapuld adatkezelést kozérdekbol
lehet elrendelni. A kozalkalmazottal az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell
jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt és a céljat.

4.1.4. A személyligyi adatok igazolasa, megalapozasa

A kozalkalmazotti nyilvantartast csak teljes kort adatkezelési jogkorrel rendelkezé
személyligyi munkatars vezetheti, akit az adatnyilvantartds és a tarolds minden
szakaszaban terhel az adatvédelmi kotelezettség. A személyligyi alkalmazott személyi
iratra adatot, megallapitast csak akkor tehet, ha azt a kdvetkezdk alapozzdk meg:

o eredeti kdzokirat, vagy kozjegyz0 altal hitelesitett masolat,

o akodzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

o munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e birdsag vagy mas hatosadg dontése,

e jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

A személyzeti feladatot elldtd dolgoz6 koteles kezdeményezni vezetdjénél, ha
megitélése szerint a valosdgnak nem megfeleld adatot észlel.

4.2. Birdsagi jogérvényesités és kartérités

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birosdghoz fordulhat.
Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koételes
bizonyitani.

Az adatkezel6 az ‘érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai
adatvédelem kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles
megtériteni. Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal okozott
karért 1s.

5. Személyi iratfajtak csoportositasa
5.1. A személyi irat fogalma és fajtai
Személyi irat minden — barmilyen anyagon és eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A kozalkalmazott személyi iratfajtai:
e aszemélyére vonatkozo iratok (személyzeti iratok)
e akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd iratok,
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e cgyeb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,
e akozalkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok.

5.2. A személyi iratok kore és csoportositasa
5.2.1. A személyi anyag iratal
alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
onéletrajz, erkolcsi bizonyitvany,
végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok hitelesitett masolatai,
mindsités, értékelés iratai,
kinevezés, besorolas, az atsorolasok,
vezetdi megbizas és ezek modosulasa,
e hatalyos fegyelmi tigyek iratai,
e kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének iratai,
e az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
e akdzalkalmazotti igazolas masolata.
A fenti iratokat minden esetben egyiitt kell tarolni.

5.2.2. A kozalkalmazotti jogviszony egyéb iratai

A) Kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok:

o palyazat, alkalmassag igazoldsok, nyilatkozatok,

o fizetés nélkiili szabadsag, (GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozo apolas,
kiilfoldre utazas, stb.)

b) Juttatasokkal kapcsolatok iratok:

e kitiintetés, jubileumi jutalom

e dijak és mas elismerések, cimek,

o munkaltat6i koleson, képzésre kotelezés,

e tanulmanyi szerzddés,

o munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony.

c) A kozalkalmazott kérelmére kiallitott vagy onként atadott iratok:

e szocialis tamogatas, egyéni kérelmek, betekintési kérelem,

o munkaképesség csokkenés,

o amunkaviszonyba és a kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 i1do,
e besorolassal kapcsolatos adatok,

o munkavégzeés aloli mentesség igazolasa,

o kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
e nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

» iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

o nyelvvizsga, kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

o szakértdi vizsga, egyéb képzettség,

o szakértoi okiratok masolatai.

d.)Az illetménnyel Gsszefiiggd iratok
l. a fizetési letiltas iratai
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6. A szemeélyiigyi adatkor és nyilvantartas
6.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

6.1.1. Személyes adatok

neve (sziiletéskori neve),

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

lakohelye (lakcim, tartdzkodési hely, telefonszdm)
allampolgarséaga,

csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, eltartas kezdete)

6.1.2. Képesitések

e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb esetén valamennyi),
szakképzettsége (bizonyitvanyok, diplomak, oklevelek),
iskolarendszeren kiviil szerzett szakképesitései,
meghatarozott munkakorre jogositod okiratok adatai,
tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete.

6.1.3. Munkaviszonyok

e kordbbi munkaviszonyok id6tartama,
e amunkahelyek megnevezése,

e beosztasok, besorolasok,

e amegsziinés modja.

6.1.4. A kozalkalmazotti jogviszony adatai

o akozalkalmazotti jogviszony kezdete,

erkolcsi bizonyitvany szama, kelte,

szakvizsga adatai,

a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgal6 idétartamok,
szolgalo iddtartamok.

6.1.5. Az intézményi munka jellemzdi

az alkalmaz6 intézmény neve, székhelye,

az intézményi kézalkalmazotti jogviszony kezdete,
kozalkalmazott besorolasa, besorolasi idépontja,
vezetdi megbizas, FEOR szam,

a cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,
a mindsitések idépontja,

hatéalyos fegyelmi biintetése.

6.1.6. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
e iddpont,

e mod,

e avégkielégitési adatok.
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6.2. A kozalkalmazott tovabbi, kiilonleges adatai

e munkabér, illetmény, a terhel tartozas €s annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
alkalmazott munkaltato felé valo tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

6.3. A kozalkalmazott tajékozodasi joga
A kozalkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl. A kozalkalmazott
kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt, feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés:

e céljarol, jogalapjardl, idotartamarol,

e az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl, (székhelyérdl),

o az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységrol,

e arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

7. A személyi iratkezel€s rendje
7.1. A személyi iratok iktatisa, nyilvantartasa

7.1.1. Elkiilonitett gytijtészam iktatas

A személyi iratok kiilon szdmtartomanyon beliili, gylijtdszamon valo iktatdsa az
intézmény iratkezelési és lgyviteli szabalyai szerint torténik. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuk szerint csoportositva, keltezésiink sorrendjében, az e
célra kialakitott név szerinti iratgyiijtoben kell tartani. A személyi iratokbdl masolati
példanyt az iktatd kézi irattdraba nem kell elhelyezni.

Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal
kell elhatarolni az 4ttekinthetd kezelhetdség érdekében.

7.1.2. A személyligyi iratok nyilvantartasa
A személyligyi iratok altalanos iratkezelési €s nyilvantartasi szabalyai az ligyviteli és
iratkezelési szabalyzatban talalhatok. Jelen szabalyzat csak az eltéréseket tartalmazza.

A személyi iratok mas intézménynek torténd atadédsa esetén az intézménynél:

e Iirattari példanyok,

e ¢saz atadolevél marad.
A gazdasagi vonzatl iratok biztonsagos kezelése a titkarsagon torténik. A
bérszamfejtéshez  kapcsolodd  személyi  adatokat tartalmazd  kimutatasok,
nyilvantartdsa, taroldsa, Orzése — a raciondlis munkavégzés érdekében — titkarsag
feladata.
A kozalkalmazott részére ki kell nyomtatni a személyi adatokat tartalmaz6 iratokat:

o adatainak els6 alkalommal torténo felvételekor,

e athelyezéskor,

o kdozszolgalati jogviszony megsziinése esetén.

8. A személyi iratok tarolasa, irattdrazasa
8.1. A személyzeti iratok tarolasa
Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagi
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helyiségekben ¢s feltételek megvalosulasa mellett torténhet. A személyzeti iratok
tarolasa a kozalkalmazotti munkaviszony fennallasa alatt elkiilonitetten torténik. A
névre szolo személyi iratgylijtoben tartott, és a folyamatos elhelyezéssel boviild
iratdllomény biztonsdgos tarolasa (személyzeti irattarazas) zart szekrényben torténik.

8.1.1. A személyligyi anyag irattdrazasa, rzése

A kozszolgélati jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
intézmény irattardban kell elhelyezni. A személyi anyagot a jogviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell érizni.

Az intézményi irattarban elhelyezésre keriild ,,régi anyag” elnevezésii személyi
iratokat ugy kell tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd és helyettese és az
altaluk megbizott munkatdrs férhessen hozzd. A személyi iratok az intézmény
tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat, - amennyiben a
jogviszony nem jott létre, - az érintettnek, a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak
vissza kell adni. E szabaly betartdsa minden esetben kotelezd, az érintett adatvédelmi
jogai miatt.

9. Az adattovabbitas és az adatvaltozasok

9.1. Az adattovabbitas teljesitési rendje
A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol csak az intézményvezetd, és az altala
felhatalmazott munkatars szolgaltathat adatot a bérszamfejtés elvégzéséhez, az ezt a
feladatot ellato szerv felé.
Ezen a kiilsd szervezeten kiviil adatot a fenti személyek csak a jogszabalyban
meghatarozott esetekben szolgaltathatnak.

9.2. Kbzalkalmazotti adatvaltozasok
Minden kozalkalmazott az aldbbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 8 napon
beliil irdsban bejelententi, és okirattal igazolni a személyiigyi illetékes munkatarsnak:
e név, lakcim, ideiglenes tartozkodasi hely cime,
csaladi allapot,
eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
iskolai végzettség, szakképzettség,
tudomanyos fokozat,
allami nyelvvizsga,
e iskolai végzettség, szakvizsga, stb.
A bejelentett €s igazolt adatvaltozdst a munkatirs a bejelentéstél szamitott 3
munkanapon belill koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni. A kozpontositott
illetmény-szamfejtési rendszerben tarolt adatok valtozasat koteles a bérszamfejtd
szervezethez tovabbitani.

9.3. Adathelyesbités
A valésagnak nem megfeleld adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles. A személyes
adatot torolni kell, ha

o kezelése jogellenes,
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e az érintett jogszabaly alapjan kéri,

e az adatkezelés célja megsziint.
A helyesbitésrdl és a torlésrél az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

9.4. A kozalkalmazott tavollétének jelentése
A jogcimek megallapitasa €s a helyettesités érdekében a kiilonb6z6 tavolléteket eldre
kell engedélyeztetni.
A tartés tavollétek (> 3 honap) kezdetét és varhatd befejezését a targyhonapot
kovetden irasban kell megadni az intézményvezetdnek.

9.5. Az athelyezés dokumentalasa
Az athelyezéshez a hozzéajarulas megadasa nem kotelez6. Elfogadasa esetén minden
érintett fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell megallapodni az
athelyezés részletes feltételeirdl:

e adott idOponttdl hozzajaruléds az athelyezéshez,

e munkakor, illetmény, szabadsag,

o afennall6 kotelezés, kdlesontartozas, egyéb megallapodasok.

10. Biztonsagi kovetelmények rendje
10.1. A fizikai védelem szabalyai

10.1.1. Jelsz6 hasznalata

A szamitastechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférés jogosultsdgat, ennek biztositasat
adatkezeldnként kiillonb6z6 azonosito jelszokkal kell lehetdvé tenni. A jelszot ugy kell
kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg.
A személyligyi nyilvantartds adatkezeldinek névsordt a hozzaférési jogosultsagot
biztositd egyénenkénti azonosito jelszavakkal egyiitt kell nyilvantartani €s tarolni!

Az azonosito jelszavakrol késziilt, szolgalati ,.titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi
dokumentéciot az intézményvezetd irodajaban, lemezszekrényben kell tarolni.

10.1.2. Az ilizemeltetés biztonsaga

A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

A személyiigyi feladatot ellatd szdmitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladata
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

A szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a gazdasagi ligyintézo
felhatalmazasaval valtoztathaté meg.

10.1.3. Nyilvantartott személyi adatok biztonsagi mentése
A biztonsagi mentést a rendszer automatikusan végrehajtja.
11. Az adatbiztonsag célja és a betekintés rendje
11.1. Az adatbiztonsag célja és a személyes adatok védelme

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatkezeld és az
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adatfeldolgozo koteles:

o gondoskodni az adatok biztonsagaral,
o a biztonsagi intézkedéseket megvaldsitani,
o Dbetartani az eljarasi szabalyokat.
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
o felvételiik és kezelésiik tisztességes €s torvényes,
e pontosak, teljesek, és ha sziikséges idOszertiek,
o tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolds céljahoz sziikséges
ideig lehessen azonositani.

11.2. A személyi adatbiztonsag feladatai
Az adatbiztonsagi szabalyok betartdsa biztositja, hogy:

e a személyi adatkezeld0 manudlis ¢és szamitastechnikai eszkdzeihez ¢és az
adathordozokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza,

o aszemélyi adatok, iratok tartalma ne legyen megismerhetd, lemasolhat6, modosithato
vagy eltavolithato,

o az adatkezelésre hasznalt eszkoztarba illetéktelen bevitelt ne hajtsanak végre,

e csak azonosithatd ¢és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezok kezelhessék a
személyzeti iratokat, rogzitsék és tovabbitsak a személyi adatokat.

11.2.1. A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje
A személyzeti iratgylijtdk és a benne elhelyezett iratok kezelése és tdrolasa zart
szekrényben torténik.

11.2.2. A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai
Mas kozalkalmazott személyi irataiba csak az aldbbi beosztast személyek jogosultak
betekinteni:

e az intézményvezeto,

o a kozalkalmazott felettese,

e amindsitést végzd vezeto,

e atorvényessegi ellendrzést végzo személy,

o afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,

o munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

o feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetdeljarasban a nyomozo
hat6sag, az ligyész €s a birosag,

e a személyzeti, munkaiigyi ¢€s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd6 munkatarsak
feladatkortikon beliil.
A betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld irasos kérelmére ki kell nyomtatni
azokat a szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

12. Az adatbiztonsag szabalyai

12.1. A fizikai biztonsag rendje
A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak:
o az adathordozé eszkozok helyiségeit a biztonsagi eldirdsoknak megfeleléen kell
kialakitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds, a tliz vagy a
természeti csapas ellen,
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o személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet,
o a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (jelszo) szolgalati titokként kell
kezelni;

crer

csak felhatalmazott személyek érjék el.

12.2. Az lizemeltetési biztonsag rendje
Kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

o Ossze kell éllitani a szamitdstechnikai eszk6zok haszndlatara jogositott személyek
névsorat, azonositoikat, jelszavait és feladataikat, ellendérizni kell adatokhoz vald
hozzaférés személyi kulcsait, melyeket sziikség szerint valtoztatni kell,

e Dbiztositani kell, hogy a rendszer elemei csak illetékes személy altal legyen
valtoztathato,

e a dokumentumokat ugy kell kezelni és tarolni, hogy -elcserélésiik, elvesztésiik
kikiiszobdlhetd legyen,

o intézkedések  megvaldsitasaval  (biztonsdgi  masolatok  készitésével) a
szamitastechnikai izemzavarok hatasat ellensulyozni kell.

12.3. A technikai biztonsag rendje
Fontos szabalyozasi szempontok:

e az adatok, programok rongalasat szamitastechnikai modszerekkel is meg kell
akadalyozni,

e az adatallomanyokat tgy kell kezelni, hogy megsemmisiilésiik esetén tartalmuk
rekonstrualhat6 legyen,

e ahozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

e abevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

o programfejlesztés, proba céljara valodi adatok nem hasznalhatok.

13. Iratkezelés és ligyintézés szabalyai
13.1. Irat és ligykezelés

13.1.1. A tovabbitas, feladatkiosztas rendje

Az intézménybe érkezd leveleket, iratokat az intézményvezetd, intézmény-vezetd
helyettesek vagy az iskolatitkar, az egyéb kiilldeményeket pedig az e feladattal
megbizott dolgozo veszi at €s bontja fel.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az intézményi tandcs, a sziildi szervezet, a diakonkormanyzat részére érkezett, vagy a
névre szo0lo leveleket iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Az igy atvett
iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Amennyiben az hivatalos
elintézést igényel, felbontds utdn vissza kell juttatni az iskolatitkarhoz, aki
iktatoszdmmal latja el. Az intézményvezetd a kiildeményekkel kapcsolatos iigyek
intézésére az iskola dolgozdi koziil tigyintézot jeldl ki, meghatarozza az elintézés
idejét; esetleg utasitdsokat ad az iratra valo feljegyzéssel.

13.1.2. Az ligyintézés hatarideje

A tanulokkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az iligy elintézéséért felelds
alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésObb az iktatas napjatol szamitott harminc
napon beliil elintézni. A nevelési-oktatasi intézmények miikdodésével kapcsolatos
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iigyekben az elintézési hataridé - ha a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje mas
hataridét nem allapit meg — a koznevelési torvénybe rogzitett. Ha az irat elintézésére
az intézményi tanacs, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat jogosult, dontését
legkésdbb az iktatastol szamitott 22 munkanapot kovetd elsd iilésén kdteles meghozni.

13.1.3. Az iktatas

Az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszdmos rendszer, melyet az iskola
intézményvezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat. Az iratokon és az
iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, valamint az irat
mellékleteinek szamat.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, rekldmcéla kiadvanyokat, a kiillonbozo
felhivasokat nem kell iktatni.

Tovabbképzésekre, tanfolyamokra, eldadasokra szo6ld felhivasokat csak abban az
esetben kell iktatni, ha az adott képzésre, el6adasra van jelentkezd. Ebben az esetben a
jelentkezési lappal azonos szdmu iktatoszamot kell adni.

Téves iktatds esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett
iktatdoszamot ujra kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is
olvashat6 maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszdmara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az {ligyben az iskola mar iktatott iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezekkel egyiitt az alapszamon kell kezelni.

Ha egy tligyben tobb éven keresztil keletkeznek iratok, az 0jévben mindig 1j
sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot
pedig csatolni kell az 1j iktatoszdmhoz.

Ha az iratok szama egy évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni. A név- ¢és targymutatoban az ligyeket lényegiiket kifejezd egy, vagy tobb
cimszo (név, targy, intézmény,) alapjan kell nyilvantartani.

Az iktatott iratokat a kijelolt személynek at kell adni, aki az elintézést kovetden a
valaszlevéllel (egyéb dokumentumokkal), egyiitt visszaadja az iskolatitkarnak, aki —
ha sziikséges — a postazasrol és az irattarban vald elhelyezésérdl gondoskodik. Az iigy
elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Utjan is, ez esetben annak eredményét
az ligyiraton — az ligyintéz0 alairasaval egylitt - rogziteni kell.

13.1.4. Iratkezelés e-mail és fax esetén

Az e-mailen, faxon érkezett iratokat is el kell latni iktatdszammal. Az e-mailek
kiildésével/ fogadasaval megbizott ligyintéz0 naponta kétszer ellendrzi, hogy az
intézmény e-mail cimére érkezett-e levél.

A beérkezett leveleket nyomtatds utan ellatja iktatészdmmal és 4atadja a levél
cimzettjének.

Az e-mailen tovabbitott leveleket is el kell latni iktatdszammal, csatolt file-ként
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tovabbitva a cimzetthez. E-mailen torténd levelezés esetén is alkalmazni kell az
iratkezelési szabalyokat.

13.2. Felvilagositas, iratkikérés
Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az iskola
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.
Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak hivatalos megkeresés alapjan
lehet kiadni.
Az iratokat az iskola dolgozoja szamara legfeljebb 30 napra, elismervény ellenében
lehet atadni. Az irattarban kezelt iratokrol masolat kiadasat csak az iskola
kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetdje engedélyezheti.

13.3. Az irat készitése

13.3.1. Az intézménybdl kimend irat
Az intézménybdl kimend iratnak tartalmaznia kell:

e a fejléces levélpapiron az intézmény nevét, székhelyét,
az iktatoszamot,
az iigyintéz6 megnevezEését, beosztasat, alairasat;
az uigyintézés helyét és idejét,
az intézmény vezetdjének — tavolléte esetén az Ot helyettesitd vezetd - nevét,
alairasat,

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

e a keltezést, datumot.
Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, faxon, e-mailben,
illetve a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 alairasat. Az e-mailben,
faxon torténd iigyintézés menete a 13.1.4. pontban foglaltakkal megegyezd.

A hatdrozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatirozatnak tartalmaznia kell:

e a donto szerv és a cimzett adatait,

e adontést és az alapjaul szolgalod jogszabaly megjeldlését,

e a dontés indoklasat,

o illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast;

e valamint a jogorvoslati joggal kapcsolatos tajékoztatast.
Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen.

13.3.2. Az irat kiilalakja, kiadmanyozasa

Az ligyintéz0 felelds az irat kiilalakjaért, a tisztazat feliilvizsgalataért. A kiadvanyt a
kiadményozasi joggal rendelkezd vezetd irja ald. A kiadmanyozasi jogkor szabélyait
az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzata tartalmazza. A kiadményozott
intézkedés szovegének elkiildése eldtt - csak az modosithat, aki azt alairta. Elkiildés
utan a kiadmanyozott intézkedés szovege nem moddosithato.

13.3.3. A kiadvanyok leirasa, keltezése

A kiadmanyozott iratok tisztdzatanak elkészitése az iskolatitkar feladata. A leirast az
anyagtakarékossag szem el6tt tartasaval a sziikséges méretli papiron kell elvégezni. A
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leirasnal gondot kell forditani a tisztazat kiilalakjara. Tintaval javitott, atiitott szoveg;
vagy hidnyos tisztazat nem kiildheto el.

A kiadvany szévegében mellozni kell a roviditések alkalmazasat. A kiadvany
(tisztazat) daituma mindig legyen azonos a kiadvanyozas keltével.

A leirds utan a tisztazatot egyeztetni (6sszeolvasni) és az ligyintézovel ellendriztetni
kell. A tisztazat elkészitése az iskolatitkar feladata. A tisztdzaton minden esetben fel
kell tlintetni az irat iktatdszamat, a datumot, valamint az ligyintézé nevét. Minden
esetben fel kell tlintetni az irathoz csatolandé mellékletek mennyiségét. A tisztazatot
eredeti aldirdssal lehet elkiildeni. Bélyegzdlenyomat csak az elkiildott eredeti
iratanyagon szerepel (korbélyegzo).

13.3.4. A tisztazat alaki kellékei

A tisztazat az intézmény fejléces papirjara késziil. A bal fels6é részen az irat iktato- és
évszamat €s az ligyintézd nevét kell feltiintetni.

A tisztazat jobb felsd részén az irat targyat, az esetleges hivatkozasi szdmot és a
mellékletek mennyiségét kell feltiintetni. A kiadvany szovegét a cimzés elézi meg.
Erre nincs sziikség "Hatarozat" "Emlékeztetd", "Téajékoztatd" stb. esetében.

13.3.5. A kiadvany alairasa

A tisztazatot eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
elétt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyoz6 nevét, alatta zarojelben pedig a hivatali
beosztasat kell feltiintetni. Ha a kiadvanyt nem eredeti aldirdssal kell elkiildeni, a
keltezés el6tt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozo nevét zardjel nélkil "s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztast kell szerepeltetni. A keltezés alatt
baloldalon "A kiadvany hitelesité zaradékot™ kell rairni. A hitelesitést végzd irodai
dolgoz6 a zaradékot aldirasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

13.3.6. Egyeztetés (0sszeolvasas)

Ezt két dolgozd végzi: az egyik a kiadvanyozott szoveget olvassa, a masik pedig
tisztazat szovegét ellendrzi. Ha a tisztazatban javitast kell végezni, a javitott részt ujbol
egyeztetni sziikséges.

13.3.7. A boriték cimzése

A kiadvanyokhoz a boritékokat a kiadvanyon ("Hatarozat" esetében annak befejezd
részében) feltiintetett cimzettek részére a leird késziti el. A boritékon fel kell tiintetni a
kiadvany iktatoszdmat, a postai irdnyitdszamot és a tovabbitds modjara vonatkozo
kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a postai
eléirasoknak megfelelden kell végezni.

13.3.8. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa a cimzettekhez

A kiilldeményeket kdzonséges, ajanlott, elsObbségi, ajanlott-elsdbbségi, tértivevényes,
ajanlott-tértivevényes levélként és csomagban, (illetve telefaxon, e-mailben) lehet
elkiildeni, tovabbitani.

13.3.9. Az irat hatarid6-nyilvantartasba helyezése

Az iskolatitkarnal kell hataridé-nyilvantartdsba helyezni azt az iratot, amelynek
végleges elintézése valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése
vagy megsziinése utan valik lehetdve.
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A hatarid6t az iktatokonyv Megjegyzés rovataban, a naptari nap megjelolésével kell
feltlintetni.

13.4. Az irattarazas rendje
Az clintézett iratokat az iskolatitkarnak le kell fiiznie iktatdszam szerinti rendben, amit
az iktatokonyv megfeleld soraban is jelezni kell.
Az irattari 6rzés idejét a 20/2012. EMMI rendelet alapjan az irattari terv hatarozza
meg.
Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet.
A hataridé nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutod
nélkiili megsziinése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv
nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a
levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven év utan at
kell adni az illetékes levéltarnak.
Az irattar helye: az iskola erre a célra kijelolt zarhato helyisége.

13.5. Az iratok selejtezése
Az irattar anyagat legalabb Otévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal elébb be kell jelenteni a levéltarnak. A bejelentés az
iskolatitkar feladata.

A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és
az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a
levéltar - a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan
lehet.

A levéltar hozzdjaruldsa alapjan megsemmisitésre keriil iratokat oly modon kell
megsemmisiteni, hogy azok illetéktelen személyekhez — még részletekben se —
keriilhessenek. A megsemmisités ellendrzésérdl a gazdasagi ligyintézd koteles
gondoskodni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év0 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban 1év0 ligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar
atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni a
levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdod nélkill szlinikk meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasarol.

13.6
Az intézmény 6rzi 2010. julius 1-jét6l a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai
Onkormanyzat Kapolna téri Altalanos Iskola (illetve a korabban altala 6rzott Cserkesz
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utcai és az Ujhegyi Gt 9-11. alatti Altalanos Iskola Haziasszonyképzé Szakiskolaja)
irattari anyagat.

13.7 Az intézményi bélyegzok hivatalos szovege, lenyomata

Korbélyegzo szovege Lenyomata

K6banyai Janikovszky Eva
Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi
Altalanos Iskola

1105 Budapest, Képolna tér 4.
A Magyar Koztarsasag cimere

Hosszu bélyegzdk szovege Lenyomata
K6banyai Janikovszky Eva
Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii

Altalanos Iskola

1105 Budapest, Kapolna tér 4.
Telefonszam: 262-0087, 262-4790
OM azonosito: 034952

13.7.1. A bélyegzok hasznalatara jogosult személyek

intézményvezetd vagy az altala eseti meghatalmazassal rendelkezd személy
intézményvezeto-helyettesek

iskolatitkar

gazdasagi referens

osztalyfonokok, pedagégusok (a tevékenységiikkel Osszefiiggd dokumentumok
érvényesitésekor)

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és
mikor vette haszndlatba az intézményen kiviil, amit az atvevé személy a
nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar felel0s.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti
leltdrozésarol az iskolatitkar gondoskodik.

e o o ¢ o

14. Tanligyi nyilvantartasok kezelésének rendje

A taniligyi nyilvantartasok vezetésérdl, az adatjavitds és modositas szabalyairdl, a
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taniigyi dokumentumok irattarazasar6l a 20/2012. EMMI rendelet tartalmaz
eldirasokat.

14.1. Taniigyi nyilvantartasok
Beirasi naplo
Az intézménybe felvett tanuld nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A testi,
érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos tanulok esetén a beirdsi naploban fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat ¢&s kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat
A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd 30 napon beliil — torzslapot allit ki. Az
iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi iddre kiterjedéen — a
tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatarozatokat.

A megsemmislilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok
alapjan — péttorzslapot kell kiallitani.

Bizonyitvany
A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év  végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanyba kell bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanuld
hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.
Az egyes ¢évfolyamokrél a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A
bizonyitvadnyba zaradék formajaban fel kell tlintetni az alapvizsga, az érettségi vizsga,
illetve a szakmai vizsga letételét. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol —
kérelemre — a torzslap alapjan maésodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.
Torzslap hianydban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan- kérelemre —
potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot mikor végezte el.
Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
moddon, hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férjen
hozza. Az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet kell késziteni, és a bizonyitvanyt megsemmisiteni.
Az iskolatitkar nyilvantartast vezet:

e az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

o akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

o az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.

A tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszdmanak, a
kotelez6 oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkdinak meghatirozdsdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola az iskola
intézményvezetdje — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova. A
tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai €és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.

JegyzOkonyv
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Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége az intézmény mukodésére, a gyermekekre,
a tanuldkra vagy a nevelé-oktatdé munkéra vonatkozo kérdésben hataroz, tovabba, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és azt az intézmény vezetdje
elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv
készitdjének alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras
sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

14.2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus koteles a neveld-oktatd munkaval dsszefiiggd feladatokhoz kapcsolodo
igyviteli tevékenységet elvégezni. Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplot, a
torzslapot, ¢s kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanuldssal Osszefliggd
nyilvantartas.

A torzslapokat osztalyonként, évfolyamonként — a teljes tanulmanyi id6t kovetd egy
év elteltével — be kell kottetni. A torzslapokat bekotésre atadni csak hiteles
elismervény ellenében lehet.

A tanligyi nyilvantartdsok hibds bejegyzéseit athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a tanuld, volt tanuld kérelmére, az engedélyezo okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell
cserélni.

A taniligyi dokumentumok irattdrazasara a torvényi eléirdsoknak megfeleléen keriil
Sor.

14.3. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
14.3.1. A tanulok nyilvantartott adatai

A nyilvantartott tanul6i adatok:

a) tanuldo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakéasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a
tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama

b) sziild neve, allando lakdsanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma

¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen — felvételivel kapcsolatos
adatok.

a tanuld magatartidsanak, szorgalméanak ¢&s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanulodi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozé adatok,

d) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama
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a tanulé azonositd szama,
f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

14.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony Ilétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszedllitasardl, s azok - a vonatkozd jogszabalyok, és jelen
szabalyzat szerinti - kezelésér6l. A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az
alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas

e torzskonyvek

e Dbeirasi naplo

e osztalynaplok

e adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma

A tanulok személyi adatai kozott a jogszabalyban felsoroltakon kiviil méas anyag nem
tarolhato.

14.3.3. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, az igazoldsok kiallitasa és a taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos
ellatasa érdekében sziikséges. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat
tartalmazhatja:
o atanuld neve, osztalya
o sziiletési helye és ideje, anyja neve
o 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

A tanuldi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd szamitdégépes rendszerben rogzitendd. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds (KIR) folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az intézményvezeto felelds.
A tarolas modjaval biztositani kell, hogy a szamitdgépes adatokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

143.4. A tanuldi jogviszony és az iskolatatogatds igazolasara vonatkozd
nyomtatvanyok kezelése

Tanuldi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon létre és egy masik
intézménybe torténd tavozaskor sziinik meg. A tanuldi jogviszony valtozéasat a KIR
rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

Beiratkozaskor a tanulé ,,Ertesités beiratkozasrél” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az
iskola intézményvezetdje igazolja, hogy a tanuld az intézménybe beiratkozott.

A tanuld el6zd, elsdsok esetében a korzet szerinti iskoldja az . Ertesités
iskolavaltoztatdsrol” cimli nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanulot sajat
nyilvantartasabol torolte.

Ha a tanulo tdvozik az iskolabol, az 1j iskola ,Ertesités beiratkozasrol” cimii
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanulot felvette. Ekkor az iskola kiéllitja és atadja a
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tanuld gondviseljének az , Ertesités iskolavaltoztatasrél” cimii nyomtatvanyt.

A Kkiadott - kapott igazoldsokrol (,FErtesités iskolavaltoztatasrél”™-  Ertesités
beiratkozasrol”) az iskola kiilon, naprakész nyilvantartast vezet.

Az iskola a sziild/gondviseld kérésére iskolaldtogatasi igazolast ad ki az arra
rendszeresitett nyomtatvanyon.

Az iskolalatogatasi igazolds iktatoszammal, az intézményvezetd vagy helyettese
hitelesitd alairasaval kertil kiadésra.

14.4. A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb esetei:

A tanuldk adatai tovabbithatok
e a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatési
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

e tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgélat
intézményeinek;

e a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének;

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kidllitdsahoz szlikséges valamennyi adat;

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsGoktatasi intézményhez és vissza,

e az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol;

e a csaladvédelemmel foglalkozod intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol;

e az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsdg (példaul ingyenes tankonyvellatas,
tanulok étkezeési kedvezménye) elbirdlasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

14.5. A bélyegzOk nyilvantartasa, haszndlati szabalyai
Az iskolaban haszndlhato bélyegzOk lenyomatat és a haszndlatara jogosult dolgozok
megnevezeését az iskola Szervezeti és Miikddési Szabélyzata rogziti.
A bélyegzd hasznaloja felelés annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos
Orzéséeért.
A Dbélyegzdt csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja, a hivatali 1d6
befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tdvozasakor el kell zarni, - masnak
csak az ligykezelonél valo eldzetes atiras utan adhato at.
Az intézménynél torténd kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a bélyegzot
az atadonak kell leadni.
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Elvesztésérol vagy eltinésérdl, majd a felkutatasara tett intézkedésrdl, az ligyben
lefolytatott eljarasrol az intézményvezetdt soron kiviil irdsban kell tajékoztatni.

A bélyegz6 nyilvantartasara szolgalo hitelesitett dokumentumot a gazdasagi ligyintézo
vezeti. A bélyegzd megdrzését, taroldsat az iskolatitkar végzi.

15. Ugyviteli rend

15.1.
[ ]
[ ]

15.2.

Az tigyviteli tevékenység teriiletei

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
Nevelési-oktatasi iigyek, taniigyi nyilvantartasok
Gazdasagi ligyek

Ugyviteli és ligyintézési feladatok

Az lgyviteli-ligyintézési feladatokat az intézmény nevelO-oktatdé munkajahoz
kozvetleniil és kozvetve kapcsolodd tligykorok hatdrozzdk meg. A konkrét
adminisztracios €s kiegészitd feladatokrol a belsd intézményi szabalyzatok, munkakori
leirasok rendelkeznek.

15.3.

15.4.

Ugyviteli tevékenységet végz6 munkakordk

Az lgyiratkezelést az intézmény titkadrsagan az iligyirat-iranyitd, ligyiratkezeld
feladatokkal megbizott i s k 0 | Htfa kel ta fogsaabalyok, munkakéri leirasa és
jelen Szabalyzat rendelkezései alapjan.

A vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek ligyintézési feladatait — a munkakori
leirasokban foglaltak szerint—azi nt é z méjn, helyatteselagjak €.

A pedagdéguasmkv-ektbat o mu nnkuigkdtarsaks eugkiakiord
kotelessége a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenység (pl. tanligyi nyilvantartasok vezetése) elvégzése.

A gazdasagi ligyek ligyintézési feladatait a gazdasagi ligyintézo végzi.

A sokszorositast, fénymasolast az a postdzast, kézbesitést az ezzel megbizott
d o | gvéea. Giskolatitkar, pedagodgiai asszisztens, technikai dolgozo. . .stb)

Az lgyiratkezelés iranyitasa, ellendrzése ¢és feliigyelete

Az intézmény ligyirat kezelési feladatait az intézményvezetd szervezi, irdnyitja, és
ellendérzi. Evente koteles ellendrizni az irat készitésének, nyilvantartisanak és
kezelésének rendjét, a hataridok nyilvantartasat, s altalaban az eldirt rendelkezések
végrehajtasat. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeirdl évente beszamol a
tantestiilet felé.

Az intézmény-vezetd helyettesek havonta, a gazdasagi ligyintéz6 negyedévenként
ellendrzi az iigyiratkezelés, iligyintézés menetét, s errél éves beszdmoldjukban
jelentést készitenek. Az ellendrzések soran megallapitott hianyossagok
megsziintetése érdekében az intézményvezetd, gazdasagi iligyintézo, illetve az
intézmény-vezetd helyettesek kotelesek sajat hataskorben — a legrovidebb idén
beliil - intézkedni.

Az intézményvezetd tartds tavolléte idején az ligyintézés, ligyiratkezelés felett az
intézmény-vezetd helyettesek gyakorolnak feliigyeletet.

16. Zaro6 rendelkezések
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16.1. A szabalyzat hozzaférhet0sége
A szabalyzat megtaldlhatdo az iskola éplileteinek tanari szobaiban, az iigyviteli
irodaban ¢és az iskola konyvtaraban, elektronikus forméban.
Eldirasairol az intézmény vezetdje ad tovabbi tajékoztatast.

Melléklet:
Irattari terv
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Melléklet

Irattari terv

1. A dokumentumok, bizonylatok, feljegyzések Kkezelése, irattirazasa az irattari
targykor megnevezésével, a feleldsségi korok és 6rzési ido megjeldlésével.

1.1. Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

Iratta Bizonylatok/dokumentumok Megbérz Megj
ri megnevezese ési 1d6 egyzé
tétels S
zam
1. Intézménylétesités, atszervezés, Nem
fejlesztés selejtez
heto
2. Iktatokonyvek,  iratselejtezési Nem
jegyzokonyvek selejtez
heto
3. Személyzeti, bér, munkaiigyi 50 év
dokumentumok
4, Munka, tiz, Dbalesetvédelem, 10 év
baleseti jegyzokonyvek,
bizonylatok
S. Fenntartoi irdnyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzés 20 év
7. Megallapodasok, birdsagi, 10 év
allamigazgatasi ligyek
8. Bels6 szabalyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, 5 év
statisztikak
11. Panasziigyek feljegyzései, 5¢év
dokumentumai

1.2. Nevelési-oktatasi ligyek

Irattari Bizonylatok/dokumentumok Megbérz Megje
tételsz ési 1d6 gyzEs
am
12. Nevelési-oktatasi  kisérletek, 10 év

ujitasok
13. Torzslapok, poéttorzslapok, nem

beirasi naplok selejtez
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Irattari Bizonylatok/dokumentumok Megbérz Megje
tételsz ési 1d6 gyzEs
am
het6
14, Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanulo6i fegyelmi és kartéritési 5¢v
igyek
16. Naplok 5¢év
17. Didkonkormanyzat szervezése, 5¢év
miikodése
18. Pedagdgiai Szakszolgalat 5¢év
19. Sziil6i munkakdzosség, 5¢év
1skolaszék szervezése,
miikodése
20. Szaktanacsadoi, szakértbi 5év
vélemények, javaslatok és
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5¢év
22. Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
23. Tantargyfelosztas 5¢év
24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3év
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, 1év
vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai 1év
vizsga
27. Ko6zosségi szolgalat 5¢év
teljesitésérol sz016
dokumentum
1.3. Gazdasagi ¢s egyéb tligyek
Iratt Bizonylatok/dokumentumok Megoérz Meg
ari ési 1d6 jegy
tétel z€s
sz4
m
27. Ingatlan-nyilvantartas, - Nem
kezelés, -fenntartas, hatarido selejtez
nélkiili épiiletrajzok, hetd
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositds 50 év
29. Leltar, alléeszkoz- 10 év
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés
30. Eves koltségvetés, 5¢v
koltségvetési beszamolok,
kdnyvelési bizonylatok
31. A tanmtihely lizemeltetése 5¢év
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32. A gyermekek, tanuldk ellatéasa, 5¢év
juttatasai, téritési dijak

33. Szakért6éi bizottsag szakértoi 20 év
véleménye

34. Koltségvetési tamogatasi 5¢év
dokumentumok

2. Az intézmény altal alkalmazott zaradékok megegyeznek a 20/2012. EMMI rendeletben
foglaltakkal.

3. Az iskola altal kotelez6en hasznilt nyomtatvianyok jegyzékét a 20/2012. EMMI
rendelete tartalmazza:
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3. melléklet

Kozzétételi szabalyzat

Intézményiink tajékoztatasi rendszere a sziilok illetve az érdeklédok szamara:
A beiratkozés rendje: honlapunkon; a bejaratnal elhelyezett hirdetd tablan: PP
A fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szama: honlapunkon
Ebéd befizetés, tankdnyvek vasarlasanak rendje, ideje és mértéke: honlapon; névre sz616
tajékoztato lapon; hirdetd tablan; SZMSZ; Hazirend
A fenntartd altal adhatdo kedvezmények, jogosultsagi és igénylési feltételek: honlapon;
tajékoztatd lapon; PP
Az intézmény munkajaval osszefliggd vizsgalatok nyilvanos megallapitasairdl: honlapon
Az intézmény nyitvatartasi rendje: Pedagdgiai Programban; SZMSZ; Hazirendben;
honlapon; hirdetétablan
Az intézmény munkarendje (tanorak, szilinetek, csengetési rend): honlapon; hirdet6tablan;
falinjsagon, tajékoztato flizetben; SZMSZ, Hazirend.
A tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények (tanévnyitd iinnepély, DOK nap,
Karacsonyi iinnepség, tanulmanyi kirdndulas, ballagds, tanévzard tlinnepély) rendje,
flizetben; PP; SZMSZ.
Hagyomdnyos iinnepeink id6pontja és helyszine: honlapon; hirdetd tablan; falitijsagon;
tajékoztato fiizetben; PP; SZMSZ.
Nemzeti tinnepek, megemlékezések: honlapon; hirdetd tablan; faliGjsagon; tajékoztatd
flizetben; PP; SZMSZ.
SZMSZ, Pedagégiai Program, Hézirend: honlapon, iskolai konyvtarban, intézmény
vezetdnél (eldre megbeszElt iddpontban); neveldi szobdban; irattarban; fenntartonal;
Pedagégusok, neveldk, oktatd munkat segitOk szadma, iskolai végzettsége,
szakképzettsége, munkakore: honlapon
orszagos, keriileti mérések eredményei, értékelése évente: honlapon
tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybe vételének rendje:

0 napkdzibe, tanuldszobdra jelentkezés rendje, a foglalkozéasok idétartama

0 szakkorok felsorolasa, jelentkezés rendje, id6pontjai, iddtartama

0 tehetséggondozo, felzarkoztatd, egyéni fejlesztd foglalkozasok ideje,
id6tartama
logopédiai foglalkozasok ideje, id6tartama
énekkari foglalkozasok ideje, idétartama
DSE sportcsoportok felsorolasa, az edzések idopontjai, idotartama

0 gyogytestnevelési foglalkozasok iddpontja, idétartama
honlapon, hirdet6tablan, falitijsagon; tanuldk tajékoztatd flizetén keresztiil; PP; SZMSZ;
Hazirend.
konyvtar nyitvatartdsi ideje, rendje: hirdetd tablan; honlapon; konyvtar ajtajan
kifiiggesztve; SZMSZ: 1.sz. melléklet
iskolaorvos ¢és védono rendelési ideje: honlapon; hirdet6 tablan; faliujsagon, orvosi szoba
ajtajan; PP; SZMSZ.
Rendkiviili események esetén hivhato telefonszamok kifliggesztése: intézményvezetoi,
neveldi, gazdasagi irodakban, egyéb helyiségekben SZMSZ.
Tanitds nélkiili munkanapok, tanitdsi sziinetek jelentése a fenntartonak irasban;
sziiloknek tajékoztatod flizetekben; hirdetd tablan; falitjsagon; honlapon; SZMSZ.
Tanitasi szilinetek alatti nyitva tartas rendje: fenntartonak irdsban jelezve; sziiloknek
tajékoztatod fiizeten keresztiil; honlapon; hirdeté talan, falitijsagon; SZMSZ. A tanitasi
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sziinetek alatt igény szerint ligyeletet biztositunk

Sziil6i értekezletek, fogadodrak , nevelési értekezletek rendje, idOpontja: honlapon;
tajékoztatd fiizetekben; falitijsagon, PP.

Hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyozasa: Hazirendben

Osztalyozo vizsgak tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelmények, ill. a tanulmanyok
alatti vizsgak rendje €s tervezett idépontjai: PP, Hazirend; irasban a sziilok felé

Intézményiink honlapjanak cime: http://www.janikovszky.net
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4. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK - MINTAK

KOBANYAI JANIKOVSZKY EVA
MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

részére

SZAKTANAR munkakori leirdsa

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a
szakmai munkaban.

Alapvetd feleldsségek és feladatok:
A pedagogus felelosséggel ¢és oOnalléan, a tanulok tuddsanak, képességeinek ¢&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat. Munkakori kotelességeit altalaban
a 2011. évi koznevelési torvény, az iskola SZMSZ-a, pedagodgiai programja és munkaterve
tartalmazzak.
Nevel6-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésére allé programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola
pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.
Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzd iddtervet, tanmenetet készit. Tanitdsi oOraira és a tandran
kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan megtartja.
Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Rendszeresen ellendrzi és
értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az irdsbeli és szdbeli
szdmonkérés egyensulyban legyen. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro
feladatlapokat legkésobb 2 héten beliil kijavitja. A dolgozatirds idépontjat a tanulokkal
eldre kozli, ennek segitségével, tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az
osztdlypban egy napon ketténél tobb  témazdr6  dolgozatot ne  irjanak.
A félévi és az év végi zaras elotti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésobb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.
A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik
egylitt értékeli.

A Nevelési Tanadcsado, vagy a Szakértéi Bizottsag altal vizsgalt tanulok szamara
felzarkoztatod foglalkozasokat szervez.
A szaktargyaban kimagasld teljesitményt mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
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kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor, tanulményi
versenyre valo felkészités, kozponti tehetséggondozo szakkor).

Orain optimalisan felhaszndlja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasarél, megorzésérol, a
szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkozallomany fejlesztésében.
Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos -
szabadidés  programok, versenyek megszervezésében aktiv  szerepet vallal.
Elézetes megallapodds szerint a kotelezd oOraszamdba beszamithatok a kovetkezd
feladatok: (pl.) szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkdr, tehetséggondozas, felzarkoztato
foglalkozas, napkozis foglalkozas, nem féfoglalkozasu konyvtarosi tevékenység, ligyelet.
Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfonok, szakmai munkak6zosség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje) és feleldsi
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felelds)

Az iskolavezetés utasitasara ligyeletet vallal és helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat, pontosan vezeti az
osztalynaplét, a tanuldk érdemjegyeit beirja, vagy beiratja az ellenérz6konyviikbe, vagy az
e-naploba, megirja a javito- és osztalyozovizsga jegyzokonyveit. A tanulok osztalyzatait az
ellendrzében havonta ellenérzi. A pedagdégus részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, a
fogadoorakon. A  sziilokkel valo talalkozas alkalmaval tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldok eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében
felmeriil6 problémakat.

A szaktandr, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzéjarulni.
Koteles végrehajtani a tantestiilet altal hozott szakmai dontések rd vonatkozo részét (pl.
vizsgéztatas).

Jelen kell lennie minden  iskolai  szintli  rendezvényen, iinnepségen.
Meghatérozza és kozli a sziilokkel a szaktargyaban haszndlatos iroszer és egyéb taneszkoz-
sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorul6 tanuldk tanszersegélyben valo
részesitésére.

Munk4janak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok 4taddsdval hozzdjarul a helyettesités
szakszertiségéhez.

Pontosan kezdi és fejezi be a tanitasi orakat.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozéasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliikk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakzosség-vezetd felkérésére tovabbképzési
célu eldadast tart.

Szaktargya tanitasdval egyiddben minden pedagdgus kotelessége a  tanuldk
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcié mentén valod
fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését, ennek eldmozditdsa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

Iskolai linnepélyek méltd megtartdsdhoz tanitvdnyainak megfeleld felkészitésével jarul
hozza.

A teljesitményértékelés modszere:
Az iskolavezetés Oralatogatasai.
A tanulok tudasanak felmérését szolgaldo vizsgalatok eredményei, vizsga- ¢&s
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versenyeredményei.
Evenként irdsbeli vagy szobeli beszdmold a munkakozdsség-vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

intézményvezetd

Tudomasul vettem:

munkavallalo
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KOBANYAI JANIKOVSZKY EVA
MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

részére

TANITO munkakéri leirdsa

A munkakor célja:

Az iskolaztatds kezdd szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializalésa,
kotelességtudatuk és feladattartdsuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges
¢letmdédnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
gyerekekkel. A tanulok - életkornak megfeleld - fejleszté foglalkoztatdsa a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapvetd feleldsségek és feladatok:
A tanito felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési torvény tartalmazza, de kotelezdek ra nézve is a Koznevelési
torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgia programja €s belsd szabalyzatai.
Osztalytanitoként osztalyaban a legtobb tantargyat 6 tanitja.
Torvényadta jogandl fogva a tanitdshoz maga vialasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében
konzultdl a szakmai munkakozosség vezetdjével is. A felelés taneszkdz és
modszervalasztas feltétele, hogy a tanit6 megismerje a rendelkezésre allo tanitasi
programokat és eszkozoket, folyamatos Onképzéssel kell tdjékozddnia az 0j szakmai
torekvésekrol.
Tanoéraira és tandran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasara, a rendelkezésre
allo 1d6 optimalis kihasznélasara.
Tanérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Sziikség esetén iddben
Nevelési Tanacsadd vagy Szakértdi Bizottsagi vizsgalatot kezdeményez. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tanorai differencialason kiviil
szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre vald felkészités formdjaban is
megtehet.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanuld - ha kiilonb6z6 iitemben is - megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.
A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat Gigy, hogy az értékelés
az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen.
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Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formédk egyensulyanak megtartasara. A
kotelez6 irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatokat és a matematikai feladatokat egy héten beliil kijavitja. Tanitdsdban
kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését. A tanulok
személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszerien végzi. Feladata a
gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, csalddlatogatdsok és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

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

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.

A tanitonak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a gyerekek spontan érdeklddésének
fenntartésa, fejlesztése.

Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad
levegdn valdo mozgassal is.

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez (a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfelelden).

A tanitasi ordkon ¢és tandrakon kiviili foglalkozdson kiilonds gondot fordit a tanuldk
egylttmiikodési készségének, onallésdganak és ontevékenységének kialakitdsara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kultaralt emberi viselkedés
Szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
IS.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli €s veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés,
étkezési és  tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikodik az iskola
gyermekvédelmi feleldsével.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracids munkat:
vezeti az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat
a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato fiizetét, ellendrzd konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilkkel, dket - minden osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd - kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzd ill. tajékoztatd fiizetbe.
A munkatervben meghatarozott idékozonként sziiléi értekezletet, fogadoorat tart.
Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszkozok korét.

SzervezOmunkat végez a sziildi munkakozosségek megalakitdsaban, majd veliik
egylittmiikddve kapcsolja Ossze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas
¢s vallalkozé sziiloket bevonja a tanulmdnyi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kirandulésok, tdborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjar6l, hazirendjérdl, a iskolai
értekelési rendszerrdl. Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart az iskolaszék képviseldjével. A
tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghozataldban,
kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai innepélyek méltoé megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével - a gyerekek
¢letkoratol fliggden miisorok betanitdsdval - jarul hozzd. Kotelessége az iskolai
munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi teendok ellatasa.
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Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi éra megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatojat, és a
tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zOk dtaddsdval hozzajarul a helyettesités
szakszertiségéhez.

Kapcsolatot tart az oOvodaval és a felsd tagozaton tanitdé nevelokkel. Szakmai
munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok). Ujonnan
szerzett ismereteir6l beszamol munkakozdsségében. Munkakozosségével egyiitt alkotd
munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak kialakitasdban. Mindennapi munkajat az
iskola 4ltaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Részt vesz a leendd 1. osztalyosok szdmara szervezett tanfolyamokon, foglalkozasokon ¢€s
az ismerkedésen.

Budapest, ...........ooiiiiiii

intézményvezetd

Tudomasul vettem:

munkavallalo
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KOBANYAI JANIKOVSZKY EVA ,
MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

részére

OSZTALYFONOK munkakori leirasa

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejlesztd hatasok koordinaldsa, a nevelési
tényezOk Osszefogdsa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald
fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi ¢letének szervezése.

Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységlik iranyitdsa, Onallosaguk, oOntevékenységiik és
onkormanyzo6 képességiik fejlesztése.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosdgat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevekenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

Minden alkalmat megragad, hogy a ra bizott tanulokat rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra, a munka és a dolgozod ember tiszteletére, az
onmuvelés igényére, testi-lelki egészség megoOrzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra,
Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra nevelje.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara: egylittmiikodik a sziilokkel.

Megfeleld6 magaviseletli; az iskolai diak-onkormanyzati munkaban ¢és az iskolai
rendezvényeken aktiv osztalykozosséget alakit ki az osztalykozosség megfeleld
iranyitasaval.

Fejleszti a tanulok személyiségét, eldsegiti egészséges lelki és testi fejlodésiiket.

El6segiti a tarsadalmi norméakhoz és az iskolai elvarasokhoz igazod6 értékrend kialakitést
¢s elfogadasat.

Tandrakon kiviilli — sziikség esetén — iskolan kiviili kozosségfejlesztd, szabadidds
programokat (pl. osztalykirandulas, tura, szinhaz-, muzeumlatogatas) szervez.

Az osztalyszintl és az iskolai rendezvényeken kiséri osztalyat, feliigyel a tanuldkra.
Megismeri a tanuldk csaladi €s szocidlis koriilményeit.

Rendszeres kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik a tanulok sziileivel.

Rendszeres kapcsolatot tart, egylittmiikodik az osztalyban tanité szaktanéarokkal,
napkozis neveldkkel. Lehetdéségeihez mérten latogatja osztdlya tanitdsi oOrait,
tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.
Tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket az Gket érintd kérdésekrél. Erdemi vélaszt ad a
sziilok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Figyelemmel kiséri a didkok tanulmanyi eldmenetelét, és errdl rendszeresen — legalabb
havonta — tajékoztatja a sziiloket.

A bukasra 4ll6 tanuldk sziileit a félév vége és az év vége elott legaldbb egy honappal
irasban értesiti.

Ha a tanulé az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket
tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Figyelmezteti a sziildket, ha a gyermekiik jogainak megovéasa vagy fejlédésének
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eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egy€b juttatasokra.

A Téamogatja és segiti az osztalyban mikddd sziildi szervezet munkajat.
szlldk tajékoztatasara sziiloi értekezleteket és fogadoorakat szervez.

Fokozott torodéssel foglalkozik az osztalyaba jaré kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal.
Az osztdly tanuloindl ellatja a gyermekvédelmi feladatokat, egyiittmikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, szilikség esetén a gyermekjoléti €s csaladsegitd szolgalattal.
Segiti a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldok iskolai munkajat.
Tamogatja a tehetséges tanulok fejlodését.

Tajékozodik a tanulok iskolan kiviili tevékenységeirol.

Az iskolaorvosi szolgalat bevonasaval figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat,
¢s errdl sziikség esetén tdjékoztatja az osztalyban tanitd neveldket.(pl. tartos betegségek,
fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység).

Minden hé végén érdemjeggyel értékeli a tanuldk magatartasat €s szorgalmat. Tanév
kozben rendszeresen egyezteti a naploval és ellendrzi, hogy aldirattak-e t4jékoztatd
fiizetbe keriilt jegyeket és bejegyzéseket.

Az elsé félév végén és a tanév végén javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a tanuldk
magatartas és szorgalom osztalyzatara.

Az elso félév végeén €s a tanév végén javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a tanulok egész
tanévi munkéjanak dicsérettel torténd elismerésére.

A hézirendet megsértd vagy feladatait elmulaszté tanulét eldszor szdbeli
figyelmeztetésben, majd irdsbeli figyelmeztetésben, intében vagy rovoban részesiti.

Stulyosabb esetben javaslatot tesz a tanul6 elleni fegyelmi eljaras lefolytatasara.
Figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzésait, vezeti a mulasztasi naplot, a mulasztasokat az
osztalynaploban havonként Osszesiti. Igazolatlan mulasztds esetén a jogszabalyokban
eldirt rendelkezések alapjan jar el.

A tanév elején elkészitett osztalyfonoki tanmenet szerint vezeti az osztalyfonoki orakat,
azokra eldre felkésziil.

Segiti €s 0Osztonzi a tanulok kozépiskolai tovabbtanuldsat, megismerteti Oket a
palyavalasztasi €s tovabbtanulasi lehetdségekkel.

A nyolcadik évfolyamban a sziilok dontése alapjan ellatja a tanulok kozépiskolai
jelentkezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ehhez szlikséges dokumentumokat.
Elkésziti az osztalyfonoki munka éves tervezetét (osztalyfonoki munkaterv, osztalyfénoki
tanmenet).

Elkésziti az osztalystatisztikdkat és az ezekhez kapcsoldodo elemzéseket.

Betartatja az alapvetd erkdlcsi normakat a tanuldkkal, a sziilokkel €s a neveldtarsakkal.
Kitolti €s vezeti az osztalynaplot, hetente ellendrzi a szlikséges beirdsokat, €s sziikség
esetén gondoskodik azok potlasarol.

Felfekteti és vezeti a tanuldi torzslapokat és bizonyitvanyokat.

Figyelemmel kiséri az osztaly tantermének gondozottsagat és pedagdgiai szakszerliségét.

Az osztalyfénoki munka tervezése

Az osztalyfonok osztalyfonoki neveld munkdjat a minden tanév elején Osszeallitott
osztalyfédnoki munkaterv alapjan végzi.

Az osztalyfénoki munkaterv felépitése

e Tanév eleji statisztikai adatok az osztalyrdl.
e Osztalyfonoki tanmenet (az osztalyfonoki orak éves terve).

103



e Tervezett tanoran kiviili programok az adott tanévre havi bontasban.

o Tervezett fogadoorak és sziiloi értekezletek az adott tanévre. Az egyes sziiloi
értekezletek tervezett témai.

Az osztaly diakkozosségének vezetdi.

Az osztalyban miikddo sziildi szervezet vezetoi.

Els6 félévi és tanév végi osztalystatisztika.

Jelenléti ivek és feljegyzések a sziiloi értekezletekrol.

Az osztalyfonok altal készitett statisztikak, jelentések az osztalyrol
Tanév eleji statisztikai adatok az osztalyrol:

e Tanulok szama, ebbdl leany

Allami nevelt (gondozott)

Hatranyos helyzetii, ebbdl halmozottan héatranyos helyzetii tanul6
Tanulasi, magatartasi, beilleszkedési zavarral kiizd6 tanuld
Sajatos nevelési igényl tanulo

Az iskolaba jaras aldl felmentett tanuld (magantanuld)

Egyes tantargyakbol az értékelés alol felmentett tanulok

Mas telepiilésrdl bejaro tanuld

Nem magyar allampolgar

Evfolyamismétls

Statisztikai adatok az els6 félév és a tanév végén az osztalyrdl

Tanulok szdma

Osztalyozott tanulok szama és aranya

Osztalyozatlan tanulok szdma és aranya

Az egyes tantargyak osztalyatlaga

Az osztaly tanulmanyi atlaga

Kitlind tanulok szama ¢és aranya

Szaktargyi dicséretek szama tantargyanként a tanév végén
Példamutat6é magatartasért adott dicséretek szdma a tanév végén
Példamutat6 szorgalomért adott dicséretek szama a tanév végén
Egy tantargybol bukott tanulok szama és aranya

Két tantargybdl bukott tanulok szdma és aranya

Harom vagy tobb tantargybol évfolyamismétlésre bukott tanulok szama és aranya
A bukésok szama tantargyanként

Nyolcadik évfolyamon a kozépiskolai tovabbtanulés jellemzdi:

A kozépiskolai felvételi eljarast megel6zd irasbeli vizsgan elért eredmények (magyar,
matematika)

Kozépiskolai felvétel a tanulok valasztasa alapjan

A valasztott kozépiskolak koziil az els6ként megjeldlt iskolaba felvett tanulok szama és
aranya

A valasztott kozépiskoldk koziil a méasodikként megjeldlt iskolaba felvett tanulok szama
¢és aranya

A vélasztott kozépiskolak koziil a harmadikként megjeldlt iskolaba felvett tanulok szama
¢és aranya
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Tovabbtanulés iskolatipusok szerint

Gimnaziumba felvett tanulok szama ¢€s aranya

Szakkozépiskolaba felvett tanulok szama €s aranya

Szakiskolaba (szakmunkasképzdbe) felvett tanulok szama €s aranya
Egyik kozépiskolaba sem felvett tanulok szdma és aranya

Budapest, ........ooooiiiiiiii

intézményvezetd

Tudomasul vettem:

munkavallalo
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KOBANYAI JANIKOVSZKY EVA
MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

részére

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak
ellatdsdban, egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztisban rogzitett teljes
hataskorrel valo iranyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és
felelosséggel jaro helyettesitése.

Alapvet6 felelsségek, feladatok:

Az intézményvezetd helyettes az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel
vesz részt az iskolakoncepcié kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasdban, végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartdsaval hozzajarul
a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A neveld-oktatomunka iranyitasaban:
Részt vesz a pedagogiai program kialakitasdban, az intézményvezetével és vezetdtarsaival
egylitt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét.
Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.
Iranyitja, segiti ¢és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.
A vezetdi munkamegosztasban megjelolt terlileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk
munkdjat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel0-oktatd munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracidos munkat. Tapasztalatairdl a
munkatervnek  megfeleléen  elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezetot.
Tantestiileti értekezleten vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet Onélldan
elemez, szakteriilet¢hez tartoz6 témaban belsd tovabbképzést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
Segiti a didktanacs munkdjat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didktanacsot az
iskolavezetés és a neveldtestiilet Oket érinté dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléaért.

Felelds a vizsgdk (osztalyozod, kiilonbozeti, javitd, év végi) €s a tanulményi versenyek
zokkenOmentes lebonyolitasaért.

Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén pedagogiai vagy munkaltatodi intézkedést kezdeményez.

Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
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Ellendrzi illetve ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi ¢&s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.
Kozvetlenill irdnyitja és feliigyeli a kovetkezd felelésok és dolgozok munkajat (pl.:
palyavalasztasi felelds, tankonyvfelelés, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, fejlesztd
pedagogus, logopédus, pedagdgiai asszisztens, konyvtaros, gyermekvédelmi felelds).
Technikaiak talorajat leigazolja.
Igazolja az 6raadod tanarok oréjat.
Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.
A hatéaskorébe tartozo munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat, szervezi és
ellen6rzi munkéjukat.
Naprakészen vezeti - sziikség és lehetség szerint - vezetOtarsaival vagy az iskolatitkarral az
intézmény dolgozoinak személyi anyagat.
Nyilvéntartja a neveldk és a technikai dolgozék munkabol valé tavolmaradasat.
Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.
Ellendrzi a tuléra elszdmolast.
Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai 6rarendet.
Elkésziti a statisztikat (okt. 1., félév, év vége).
Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, illetve érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérdl.
Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek
pontos vezetését.
FelelOs az irattar torvényes kezeléséért.

Vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az tigyek intézését.
Figyelemmel kiséri a hatalyos torvényeket és rendeleteket.
Javaslatot tesz jutalmazasra.

A neveldktdl Osszegytijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok
rendelésére.
Ellendrzi az iskolai taneszkoz ellatast.
Az intézményvezetdvel naponta kdlcsondsen tdjékoztatjadk egymast a végzett munkardl €s
feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.
A sziilokkel valo kapcsolataban:

- rendszeresen latogatja a sziildi értekezleteket;

- egyeéni fogadoorat tart.
Jelen van az ellendrzésben, az ellendrzési jegyzokonyvek alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiillonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre:
A tanuldi jogviszony igazolasa.
Munkavallaléasi engedély kiadasa (tanuldk, dolgozok).
Masolatok kiadasa, hitelesitése.
Anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért.
Joga a hazipénztar, az irattar €s az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény kezelése.
A tanulok, sziilék és dolgozok személyiségjogait érintd informéaciokat, kiilondsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi.
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Az intézményben valo tartdzkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztasa szerint ligyeleti idében kotelezo.

Félévenként beszamolo a feliigyelt testiilet helyzetérdl; a statisztikai adatok elemzése.
A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.

Budapest, ...

intézményvezetd

Tudomasul vettem:

munkavallald
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KOBANYAI JANIKOVSZKY EVA ,
MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti 40 6ra Nyitvatartas: 22 ora
Bels6 munka: 10 o6ra (alloméanygyarapitas, gondozas)
Kiilsé munka: 8 ora (beszerzés, szervezési feladatok)

A munkakor célja:
Az intézmény pedagdgusainak illetve tanuldinak sziikséges szakirodalom beszerzése és
elérhetdvé tétele.

A konyvtarostanar munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

Elvégzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Gsszesitett
alloméany-nyilvantartdsokat

A konyvtari dokumentumokroél leltarkdnyvet fektet fel, azt naprakészen vezeti. Vezeti a
konyvtar ligyviteli dokumentumait.

Precizen kezeli a kolcsonzési naplot, s a konyvtari dokumentumok visszahozasaval
késlelkeddket felszolitja a visszaszallitasara.

Eves munkatervet, félévi és év végi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

A megrendelésekrol, a beszerzési 6sszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Felelos a konyvtar helyiségeinek €s felszereléseinek

allagmegorzéséért, a konyvek leltari meglétéért

Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat

A konyvtari dokumentumokat szakszertien tarolja. Kiilon kezeli a tanari kézipéldanyokat
¢s az ifjisagnak kolcsonozhetd allomanyt. Segiti a szaktantermi letéti allomany
kialakitasat.

A konyvtari dokumentumok beszerzését folyamatosan, szakszerlien és az igényeknek
megfelelden végzi, a rendelkezésre allo pénzkeret figyelembevételével.

A konyvtarhasznal6 (kiskora tanuld esetén a tanulo sziilgje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. Ennek
mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az id6északos és sziikséges leltarozast elokésziti és lebonyolitja, elvégzi az
adminisztraciot az intézményvezetd altal kijeldlt személyekkel kozosen, az ide vonatkozd
eldirasok betartasaval.

109



Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

- Lehetové teszi az dllomany egyéni €s csoportos helybenhasznalatat,
végzi a kolcsonzést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informécidok
kezelésében, ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.
Precizen kezeli a kolcsonzési naplot, s a konyvtari dokumentumok visszahozasaval
késlelkeddket felszolitja a visszaszallitasara.
Az iskolai falitjsagon rendszeresen bemutatja az ijdonsagokat.
Tajékoztatast ad a nevel6testiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.
Igény szerint bibliografiat készit megadott témabol.

Konyvtarpedagogiai tevékenység

A konyvtaros sajatos eszkozeivel, a konyvtar kinalta lehetdségekkel
segiti az intézmény oktatd-nevelé munkajat.
Eves munkatervet, félévi és év végi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.
Allandé kapcsolatot tart az iskola vezetdségével és a szaktanarokkal.
A konyvtari szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.
Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi verse vald felkésziilést.
Részt vesz a hazi versenyek Osszeallitdsaban, kiirdsdban kezdeményezd szerepet tolt be.
- Felkésziti a tanuldkat a konyvtarhasznalati versenyekre.
- A szaktanarokkal és a munkak6zosség-vezetokkel egyeztetve
konyvtarhasznalati 6rakat tart, a tantervben rogzitett
rendszerességgel és témakban.

Budapest, ........coociiiiiiiii

intézményvezetd

Tudomasul vettem:

munkavallald
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KOBANYAI JANIKOVSZKY EVA
MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaidé beosztdsa: napi 8§ 6ra, heti 40 6ra
Jelenlétét a jelenléti iven alairassal igazolja

A munkakor célja:

Az iskolatitkdr vezeti az iskola titkarsagat. Az iskolatitkar felelés az iskola
igykezeléséért, ligyintézoi feladatokat 14t el.

Az intézmény Szervezeti Miukodési Szabalyzatdban meghatarozott adminisztracios
feladatok felelds végrehajtasa.

Alapvetd feleldsségek és feladatok:

A fenntartd Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont utmutatdsa alapjan kezeli az ellatmanyt. A napi
kisebb Osszegli beszerzések kifizetése az ellaitmanybdl, annak a fenntartdi rendelkezések
szerinti pontos elszamolasa.

Gondoskodik a szemléltetd eszkdzok, oktatast segitd eszkdzok, nyomtatvanyok és egyéb kis
értékli aruk beszerzésérol.

Kezeli a taniligyi dokumentumokat. Megrendeli a taniigyi nyomtatvanyokat szakmai
iranyitassal

Elszdmolja az utazési koltségeket.

Segiti a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyintézését.
Gondoskodik a pedagdgusok, és az oktatdo-neveld munkat segitdk esetében az illetmény- €s
bériigyek pontos adminisztraciojardl mindaddig, amig a KIK megfeleld személyi dllomanya
nem ¢épiil fel (kinevezések, atsorolasok, munkaviszony megsziintetések). Kozremiikodik a
munkaltatdi adminisztracio elkészitésében.

Ellendrzi az iskolai taneszkoz ellatést.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasarol.

Pedagbgus ¢€s oktatd neveld munkéat segitOk szabadsag nyilvantartdsanak kovetése, jelentése,
tappénz papirjaik intézése, vasuti igazolvanyokkal kapcsolatos teenddk, adobevallassal
kapcsolatos nyilatkoztatasok intézése.

Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok  ellendrzése  (szakleltarak,
készletnyilvantartdsok, anyagszamadasok felfektetésének, vezetésének ellendrzése; a
selejtezés elokészitése a kijelolt intézményvezetd helyettessel egyiittmiikodésben).
Neveldvaltozas esetén mindenkor biztositja a leltar szerinti dtadast.

Az intézményvezetdvel naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a
feladatokrol.

Kozremiikodik az iskolai tinnepségek megrendezésében, az iskolai kulturalis-, szabadidds-,
sportrendezvények, tanulmanyi versenyek szervezésében. Részt vesz a vizsgak szervezési,
adminisztracios feladataiban.

A tantestiileti értekezleteket el6készitésében részt vesz.

Ellat minden olyan feladatot, amellyel az intézményvezeté megbizza.
Az adminisztracioval kapcsolatban:
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e Bonyolitja az intézmény levelezését, clvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az ligyiratokat.

Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitését.
Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrdl gondoskodik.
A hivatalos tlizenetek, kortelefonok tartalmat tovabbitja.
Nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

e A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:
Ko6zremiikodik a tanulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak tovabbitasaban.
Vezeti a kézbesitd- és postakonyvet.
Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztalyos tanuldk beiratasaval, a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot. Segitséget nyjt a leendd 1. osztalyos
tanulokkal kapcsolatos szervezési feladatokban.
Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.
A didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyeket intézi. Igazolasokat allit ki utasitas szerint.
Az intézményvezetd utasitdsara bizonyitvany-masolatot készit.
Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordinalja a véddoltasok,
szlirdvizsgalatok ¢és fogaszati kezelések beosztasat.

e Esectenként az intézményvezetd utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egy€b hivatalos
megbeszélések jegyzokonyveit.

® Munkdja sordan a tanulokrdl, pedagdgusokrol ¢és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

Az iskola cimére érkezo kiilldemények atvétele; a nem névre szolok felbontasa. Az iskola
e-mail cimére érkez0 leveleket kezeli, az illetékest tajékoztatja.

Kapcsolatok:

e Biztositja az intézmény kapcsolatat a fenntartoval. Munkavégzéséhez tdamogatast nyajt a
Munkaltato, ezt a bérletet csak a munkavégzéséhez hasznalhatja fel.

e A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, iigyeik elintézése, vagy az
ligyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésrdl tajékoztatja az iskolavezetést.

............................. intézményvezetod

.munkavallalo
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KOBANYAI JANIKOVSZKY EVA
MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

ISKOLAI RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Munkaid6é beosztasa: napi 8 ora, heti 40 ora
Jelenlétét a jelenléti iven aldirassal igazolja

A munkakor célja:

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6zok mitkodoképességének biztositasa,
az alland6 oktatési allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika munkak6zosség tanaraival egyiittmiikddve és igényeiket
figyelembe véve végzi.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

Altalanos feladatok
Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, az iskolavezetéssel folytatott egyeztetés soran kialakitja és elOterjeszti a
fejlesztési koncepciokat.
Az éllandé miikodOképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutds lehetdsége, indokolt esetben
munkaiddn kiviil is.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.
Leltar ellendrzéskor, selejtezéskor segitséget nyujt a gazdasagi ligyintézonek.
Az elektronikus naplé adatfelvitelében, mitkddtetésében, a problémak javitasdban aktivan
kozremiikodik.
Az iskola honlapjat miikodteti.

Hardver
Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6fordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitdsa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az intézményvezetének, és a gazdasagi ligyintézonek.
Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢szlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elhéritasanak
megkezdésérol.
Jelenti az intézményvezetonek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
Rendszeres idokozonként kdteles beszamolni az intézményvezetonek a szamitastechnikai
termek és berendezések allapotardl, allagarol.
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Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mikodését.
A meglévo szoftvereket és a hozzdjuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditdsukat ¢€s
hasznalatukat bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6édni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimdlis strukturajat, a késObbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaléi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai héalézat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mitkodésérdl.

Halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznéaldkat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.
Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban 4tadja az intézményvezetonek, és azt elhelyezik a pancélszekrényben.

Id6szakos feladatai

Az iskolavezetés tajekoztatasa szerint a szadmitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
vizsgdk pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.
Anyagbeszerzés, szallitas.

Budapest,............oooiiil.

intézményvezeto

Tudomasul vettem:

munkavallalo
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KOBANYAI JANIKOVSZKY EVA
MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

részére

USZODAMESTER MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 ora, jelenlétét a jelenléti iven igazolja.

Uszodamesteri:

Koteles tiszta, rendes munkaruhaban, munkavégzésre alkalmas allapotban munkaba allni.
Napkozben folyamatosan ellendrzi munkateriiletét, figyelemmel kiséri annak rendjét,
tisztasdgat, ¢és megsziinteti az esetleges hianyossdgokat, elharitja az esetleges
balesetvesz¢ély forrasait.

Ellendrzi és szinten tartja a viz megfeleld vegyszerezését, homérsékletét.

Ellendrzi a mentofelszerelés tizemképes allapotat.

Uzemkezdés elott, illetve iizemkezdés utan eltavolitia a medencében 1évé
szennyezddéseket.

Fogadja a tanuldkat, az 61tdzérendre figyel.

Betartja ¢s betartatja a hazirendet, a tliz- ¢s munkavédelmi szabalyokat.

Tanitas alatti feladatok:

Feliigyel a tanulok biztonsagara a medencetérben, segitséget nyujt.

Sériilés, baleset estén elsdsegélyt nyujt. Amennyiben sziikséges orvost, ment6t hiv.
Valamennyi uszodai foglalkozaskor koteles az uszodatérben tartézkodni. Az uszodatér
tertiletét addig nem hagyhatja el, amig ott tanuld tartdzkodik. Amennyiben ez mégis
sziikséges, koteles helyettesitésrél gondoskodni.

Segiti a tanar munkajat, foglalkozik a lemaradt tanulokkal.

Ora utan a kisérd tanarral egyiitt feliigyeli, segiti a hajszaritst.

Minden 2. éraban ellendrzi a viz PH ¢€s Clor szintjét.

Atjarok és WC-k feltorlése.

Tanitas utan:

Az 0ltozOk ellendrzése, talalt targyak kezelése.

A medencetér korbe takaritasa hypos vizzel, kefével.

Zuhanyzok, atjarorész takaritdsa (csempe mososzeres lemosasa), labmoso fertdtlenitése,
fia-lany WC takaritésa.

Fentieken tul teljesiti az intézményvezetd altal szoban vagy irdsban adott egyéb
utasitasokat.

Negyedéves takaritdsi munka:

Padok lemoséasa, géphdz falanak lemoséasa, zuhanyfal, tulfolyok tisztitdsa, labracsok
takaritasa.

Medence ¢és medencetér savazasa illetve a koztes viztaroldo savazasa a gépész
segitségével.

Ismerje az uszodai berendezések miitkodését.
Az tizemviteli napld naprakész vezetése.

Intézményvezetd

Tudomasul vettem:
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5.melléklet

A belso ellenorzés szabalyai

A belso ellendrzés rendje

Az iskolai belso ellendrzés célja:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;

e tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve elézze meg azt,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értekelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

1.) A bels6 ellenérzést végzo dolgozé jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellenérzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozé munkavégzéseét eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
e az ellendrzott dolgozdtdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.
2.) A bels6 ellendrzést végzé dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az ¢észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban ko6zdlni az ellendrzott
dolgozokkal €s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitds szerint idében megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

1.) Az ellenérzott dolgozé jogosult:

e az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
2.) Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
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A belsd ellendrzést végzo dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belso szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint
a tanév soran folyamatosan végezni.
Az cellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

¢ a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;

e a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Intézményvezetd:

ellendrzési feladatai az intézmény teljes tevékenységi korére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, iigyviteli és technikai
jellegli munkéjat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat, és ennek megfelelden mitkddteti
azt;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

Intézményvezetd-helyettesek:

Folyamatosan ellenérzik a hozzdjuk beosztott dolgozok neveld-oktatdo és tigyviteli
munkajat, ennek sordn kiilondsen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracidos munkdjat;

a pedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit €s eredményességét;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat;

Gazdasagi referens:
0 az intézmény pénzgazdalkodasat, a miikodtetd altal biztositott koltségveteés
betartasat, fizetoképességét,
0 apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését,
0 atanuldk és a dolgozok élelmezésével 0sszefliggd tevékenységet,
0 az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat,
karbantartdsokat és beszerzéseket
0 a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
0 aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat
e folyamatosan ellendrzi a hozzétartoz6 dolgozok szabalyszerii munkavégzését,
munkafegyelmét.

Munkako6zosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakzosségbe tartozod pedagogusok neveld-oktatd
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munkajat, ennek soran kiilonosen:
e apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket, foglalkozasi terveket;
e aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd bizonyos esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni. Az ellendrzésre kijelolés feltétele, hogy az ellendrzést végzd dolgozo
végzettségének, szakképzettségének szintje legalabb megegyezzen az ellendrzés ald vont
személyével.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett munkavallalokkal egyénileg, sziikség esetén a
szervezeti egység vagy a teljes alkalmazotti k6zOsség tagjaival meg kell beszélni. Az
altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatdrozdsa mellett —
neveldtestiileti vagy alkalmazotti értekezleten 6sszegezni €s értékelni sziikséges.

A pedagogiai munka belsé ellenorzése

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagogiai munka egészét,

o segitse eld valamennyi pedagogiai munka szinvonalas ellatdsit a mérések,
oralatogatasok, egyéb informaciok alapjan,

o a tantervi kovetelményekhez igazodva értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,
0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa a pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb tanuldbarat ellatasat,

o asziiléi kozosség, és a tanuld kozosség (SZMK, didkdonkormanyzat) észrevételei alapjan
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagoégiai modszer
megtalalasat,

o biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkavégzést,

e tamogassa a kilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, betartasat,

e hatékonyan miitkodjon a megeldz6 szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére altalanos jogkdrben, elsdsorban jogosult:

e azintézmény vezetdje,

e az intézményvezetd helyettesei
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésébe bevonhatdk a szakmai munkakozosségek.
A szakmai kozdsségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.
A pedagogiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai a kdvetkezok lehetnek:
e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o értekezlet,
e Oralatogatas,
o foglalkozés-latogatas,
o specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
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végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd

a felel6s.

Az ellenOrzési tapasztalatok egyénileg kerlilnek értékelésre, mig az

altalanosakat a neveldtestiilettel ismertetni kell.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktatéo munka belso ellenorzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme

e atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e anevel6-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracidé pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6radkon:

o
o
o
o

o

az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja ¢és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

e a tanéran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

e a pedagogus tanfeliigyeletben ¢s mindsitésben meghatarozott kompetencia
teriiletek
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