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BEVEZETES

A nemzeti kbznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torveény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a

Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altaldnos Iskola nevelétestiilete

Budapest 1025 Pitypang u. 17. sz. alatti intézmény belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hat4rozza meg.

A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel Jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntart6zkodds, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altaldnos Iskola (tovabbiakban Iskola)
Alapitas idépontja: 1980. oktéber 13.
OM azonosito: 034808
Telephely 001
Alapitd és fenntarté neve és székhelye:
alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Bp. Akadémia u.3

Fenntart6 neve: Kézép-Budai Tankeriileti Kézpont

székhelye:1027 Budapest, F$ u. 80.

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

- Altalénos iskolai nevelés oktatss

- Nappali rendszerti iskolai oktatas

- alsé tagozat- felsé tagozat

- sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatésa (egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos)
- Egyéb kéznevelési foglalkozas

tanulészoba, napkézi otthonos ellatas

- Iskola maximalis 1étszama: 470 £6
- Iskolai k6nyvtar sajat szervezeti egységgel
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerti miikddésének biztositisa, a neveld6 munka zavartalan mikodésének
garantéldsa, a kdznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatdlya
Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulbira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a nevelétestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. Sziil6i Szervezet
2. Didkénkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekb6l a  fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges .(Nkt. 25. § (4) bek.)




1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti dbraja
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kéznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskérébe.

Az intézményvezet6 kdzvetleniil iranyitja az intézményvezetShelyettesek munkdjat, az iskolatitkart,
és a konyvtdrostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkénkormanyzattal, a sziil6i
kozosséggel és illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai az intézményvezetdhelyettesek.

Az iskolavezetés elore egyeztetett idoszakonként munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az
éves munkatervben rogzitett.

Nevelétestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozéd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betsltd alkalmazottja, valamint a fels6foki
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetlenill segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet elére egyeztetett idépontokban munkaértekezletet tart,
amelyet az intézményvezetd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet,
évente két alkalommal osztilyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv

tartalmazza.
Szakmai munkako6zésségek

A munkak6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskoldban mégy munkakézosség ( Humén,
Real, Napkozis, Als6s) mikadik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segitdé alkalmazottak
e Iskolatitkar
e Rendszergazda

o Pedagbgusasszisztens

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzék. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.




Diakkorok, diakonkorméanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatdssal Gsszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak létre, amelyek Iétrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkorményzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokt
végzettségii és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatra az
intézményvezet6 biz meg Gtéves idotartamra. A didkdnkorméanyzat munkajat segitd pedagdgus az
intézményvezetdhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mikodik. Az osztalyszintii sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az

iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.
Intézményi Tanaics

Az intézményben a helyi koézosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanics miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatirozza meg. A tanacs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatdsa mellett az iskola intézményvezetdja bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tandcs koOzotti kapcsolattartdsért az iskola intézményvezetdje felelds. Az
intézményvezetd félévente beszamol az iskola munk4jar6l az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A belsé kapcesolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetok és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartds megvalosul:

¢ a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezet6i és kibOvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az intézményvezetd €és a helyettesek munkanapokon torténé meghatirozott rend szerinti

benntart6zkodasa sorén;

e a helyettesekkel és a szakmai munkakézosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések
utjan;

e az intézményvezetd, vagy a helyettesek részvételével zajlé szakmai munkakodzosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
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A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok
a munkatervben meghatirozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informdcidcserét az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok
egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosseg folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykozosségekkel, a
diakkorokkel, az iskolai sportkérrel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tanéran
kivilli tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések, évfolyamgyiilések,
diakkozgyilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a
tanulok az ODB tisztségviseldin keresztill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénkhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre
15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagégusai, osztalyfénokei, vezetéi a sziil6i értekezleteken, sziiléi fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuléi
csoportokat €érint6 kérdésekben az osztalyfénoksk, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a
sziiloi kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatirozott idépontban — harom alkalommal tart
fogadoorat. Rendkiviili, soron kiviil is lehet sziil6i értekezletet tartani, de ezt csak nagyon indokolt
esetben. A szilléi szervezetek részt véllalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok
megszervezésében vagy a szervezés segitésésben és végrehajtiasaban. Ennek érdekében
egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kdzosséggel. A pedagégusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a tanarok a sziildi szervezet szamara bemutatédrakat
tarthatnak.

Didkénkormanyzattal valé kapesolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapesolat felelose elsésorban a
didkmozgalmat segit6 tandr, aki minden DOK vezetdségi ilésen és a kozgyliléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik
félév soran) a Didkkozgyilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb,
tanulokat érintd intézkedésekrol, illetve tdjékozodik a didkonkormanyzat munkéjardl. A
diakdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényl® esetekben
az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti
értekezletre a didkonkorméanyzat képviseli meghivast kapnak. A Diakonkorményzat miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositdsa az iskolai és a DOK kozétt 1étrejstt Egyiittmiikodési Megéllapodas
szerint torténik.
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Az iskolai sportkérrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és a szakos
intézményvezetShelyettes felelds. Az iskolai sportkér évente kozgyiilést tart, amelyen részt vesz az
iskolai sportkdr tandrvezettje és az iskolavezetés képviseldje.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztis

Intézményvezeto

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti kéznevelési térvényben, a munka térvénykényvében
¢s a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd

feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:

1. Gyakorolja a fenntarté altal raruhazott jogkoroket.

2. Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az iigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola

képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és

kozosségeinek mikddését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozads esetén gyakorolja a fenntart6,- mikodteté altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl térténd felmentésérol.
10. Meghatéarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.
Feladatai:
o Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a fenntarté,- miikddtetd szervezet vezetdjével,

vezetoivel.
e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.
e Gondoskodik az eloirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitdsardl.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
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Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositdsat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erOsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol €s
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti €s iskolai {innepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Irényitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakulasarél és mikddésérol, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsirdl és tamogatdsar6l, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasardl, a nevelbtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés dsszehivasarol é€s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Irdnyitja az ifjisdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennival6it rdgzité szabélyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok
mikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagbgus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozoéinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kkitiintetésre
javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulok6zosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszeri fejlesztését, a korszertisité és
1jité torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
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e Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i

fogadonapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.
e Gondoskodik az egész iskoldt érintd targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi ¢s ellendrzi a beszerzéseket.
e Feliigyeli a karbantartasi és feljitasi munkalatokat.
e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

o Kapcsolatot tart a sziil6i k6zosség képviseldjével.

Az intézményvezeto-helyettes (alsés) 1. az altaldnos nevelési ¢és taniigy-igazgatasi
intézményvezetdhelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
intézményvezetonek. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban.
Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabély szerinti ellatasban.
Ellenérzései soran személyesen gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos
helyettesi feladatai mellett feliigyeli a szabadid6 felelés munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
o adidkfegyelmi bizottsag
e az alsos munkak6zosség
e napkozis munkak$zosség
e szabadido szervezo
Jogkore:
e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Aldirasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e Javaslattétel a Didkonkormanyzat szdmdra biztositott anyagi forrasok felhasznalasira, a
szocialis segélyek odaitélésére.

o A hirdetések ellenorzése, az iskolaradié lizemeltetése.
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Az intézményvezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az

intézményvezeto helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatérsakkal egytittmikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztilyozé és javito-p6tlo vizsgak

szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatis megszervezésérol.
Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérdl.

Folyamatosan elldtja az osztalyfénokoket a munkdjukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyféndki munkakdzosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szaméara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,.Kiilénds kozzétételi lista” karbantartasarol.

Iranyitja az orszigos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a

versenyeken valo tanuldi részvételt.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, €s

gondoskodik annak megvalositasarol.
Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnékeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az altaldnos iskolai tanulok beiskoldzasat és kapcsolatot tart a beiskoldzisban
érintett 6vodakkal és kozépiskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozo6 rendelkezéseket, és
err6l nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol sz016 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanoéran kivili foglalkozdsok megtartisat és a

naplovezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.

Az elektronikus naploban / napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti €s

ellendrzi.
Ellendrzi a munkaidé elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet és a tanuldk képviseldinek az Iskolaszékbe tortén6é megvalasztasat.
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Egyitimikodik a fenntaréval- miikodtetével a leltirozas megszervezeésében és
lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénskok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsuldsat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirbvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgélattal.

Oralétogatélsokat, bemutato6 érakat, tapasztalatcserét szervez.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilék tajékoztatisaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Ellatjia az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgéltatasi feladatokat.

Gondoskodik a tanulo balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartdsar6l és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajéban.

Felelos az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
Felelés az informaciddramlés gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Biztositja az iskolaradi6 miiksdési feltételeit.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirdl az
intézményvezetét folyamatosan tajékoztatja.
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Az intézményvezetd-helyettes (felsés) IL. alapvetd feladata az iskolaban foly6 kozismereti oktatas

feliigyelete és a rendszergazda és a DOK segitd tanar munkéjanak ellenérzése.

Hataskorébe tartoznak:

® A humén munkakdzosség

A reél munkakdzosség

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskérébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonésara.

A gyakornoki rendszer miikdtetése.

A specidlis tevékenységeket ellatok munkéjanak iranyitasa.
A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus naplé miikddtetése.

Jogkorét a vezetd beosztisi munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

A neveld — oktaté munka targyi feltételeinek kovetése, az erre vonatkozd Jjavaslatok
elékészitése
Irdnyitja a tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitja a p6tl6, javito és osztalyozé, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat,

és megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutat6 Ordkat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatés korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozé pedagégusok mindsitésére, jutalmazisara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo pedagégusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzeések szervezésében és lebonyolitasaban.

ALt

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a neveldi munkafegyelem betartasat.
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e Az e-naploban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.
e Biztositja a nevelok sziikség szerinti helyettesitését.

o Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a Kréta

vezetést.
e Az iskolai adminisztricids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
e Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e Iranyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, a jogszabalyi
valtozasoknak megfelelden karbantartja.

e [rdnyitja a kézismereti teriilethez tartozé munkakozosségeket.

o Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

e Ellenorzi és értékeli a tanitasi orakat és a tandri munkafegyelem betartasat.

e A kozismereti teriileten Oralatogatasokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

o Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskérébe tartozo szakkoérok munkajat.
e Nyilvantartja a tornaterem €s a sportpalya hasznélatat.

e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

o Iranyitja az iskola kiilf6ldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirdl az
intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

e Ellenérzi és szervezi az ligyeleti feladatokat.
e Rendszergazda iranyitasa

e Egyiittm{ikodés a DOK-kel

2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkoddsinak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezet6 ¢és a helyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitis megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsé foglakozas (ideértve a déluténi foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai
hirdet6tablan.

A vezetbk bentartozkodasi ideje le kell fedje a reggel 7,30 és az esti 17,30-as idévallumot.

Minden délel6tt két vezetd tartézkodik az épiiletben.
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2.3. A kiadményozas szabalyai

A kiadmanyozéas rendjét a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont ltal kiadott, a Klebelsberg
K6zpont Elnke altal jévahagyott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a Jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi
intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egyseg jogi személyiségéhez kapcsolédd
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikédéséhez kapcsolédo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai elldtisdhoz Kapcsolodoé azon dontéseket, kivétel amelyek
kiadmanyozasi jogit, az elnok maga vagy a Tankeriileti Kézpont vezetéje nem tartott fent;

A kozbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kézponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és
irattdrazisdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimené leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorl6i a helyettes 1., illetve
akadalyoztatasa esetén a helyettes II.

2.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat meghatérozott esetekben
atruhézhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarél szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
® jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

® tanuldi jogviszonnyal,
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e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatéi jogkdrrel Gsszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,

o telepiilési 6nkormanyzatokkal valé tligyintézés soran,

e allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,

e az intézményfenntarté és az intézmény mikédtetdje elétt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miik6d6 egyeztetd férumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartisaban és
miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé

partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
¢ munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi Kkotelezettségvallaldssal jaro jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak
szabaélyairol fenntart6i, mikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabély gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetéje és valamelyik
magasabb vezet6i beosztdsban lévé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd tdvolléte alatt az iigyeletes helyettes az intézmény felelés vezetéie.

Az intézményvezetdt tartos tavolléte esetén az intézményvzetdhelyettes I. helyettesiti, mindkettdjiik
tartos tavolléte esetén az intézményvezetdhelyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irisban biz meg egy felel6st,

lehet6leg a munkak6zdsség-vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyéri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezet6 irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan,
valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eléiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.




_‘_ _

2.6. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskorik

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskéroket ruhdzza at a helyetteseire:

® A pedagégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vals
vezet6i feladatok.

® A munkavégzés ellen6rzése.

® Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

® A vizsgdk szervezése.

® Az iskolai dokumentumok elkészitésében segitség

* A statisztikdk elkészitésének elélészitése

® Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitésében segitség

o A tanulok rendszeres egeszségiigyi vizsgélatanak megszervezése.

® A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

* A tantdrgyvélasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbiralasa.

® A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6 méltd megiinneplése.

* A nevel6testillet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

° Aziskola kézvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyiittmiikidés.

e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetShelyetteseket teljes korii
beszdmolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozéd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagbégus munkakért betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkez6, neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segitd munkakérben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kivetkezokre terjed ki:
® A pedagdgiai program elfogadésa.

® Az SZMSZ elfogadasa és modositasa.

21/68




® A hazirend elfogadasa és mddositasa.
e Aziskola éves munkatervének elfogadasa.
® Az iskola munkéjat 4tfog elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
* A tovabbképzési program elfogadasa.
* A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus, vagy munkacsoport, team kivalasztasa,
megbizasa
® A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozévizsgara
bocsatasa.
® A tanulok fegyelmi iigyei.
* Az intézményi programok szakmai véleményezése.
* Az intézményvezetdi palyazathoz beérkezé vezetési programmal &sszefliggé szakmai
vélemény megfogalmazisa.
* A sajat feladatainak és jogainak atruhézssa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovihagyja a didkdnkormanyzat miitkodési szabalyzatat, és
véleményezi a diakonkormanyzat miikédésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabdlyzat esetében. A
szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e az iskola munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogaddsardl;
® aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érinté részeinek elfogadasarol;
A tanulék magasabb évfolyamra l1épésérél és az osztalyozo6 vizsgara bocsatasrél a dontést a

nevelétestiilet helyett az osztilyban tanité tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsig hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elsd értekezletén keril sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az

intézményvezetdhelyettes 1.

A felsorolt déntéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelétestiiletnek a déntést kovetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait 4ltaldban — a jogszabédlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelsl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlSsége esetén

az intézményvezetd szavazata dont.
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A nevel6testilleti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagégus vezeti. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesité irja
ald. A nevel6testiilet hatdrozatait sorszamozza ¢és kiilon nyilvantartasba veszi (hatirozatok kényve).

3.1.2.Szakmai munkakozosségek

A munkakozdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagogusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkak6zdsségek mitkodnek:
- Human
- Redl
- Alsos
- Napkozis
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak$zisség
legalabb 2 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakézosség-vezeté hivia ossze.

Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetévagy az intézményvezetd-helyettes
elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezeté biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

° Gyakoroljék a nevelGtestiilet ltal 4truhdzott jogkordket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

® Részt vesznek az iskola szakmai munk4janak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és

ellenérzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

o Javitjék, koordinaljak az intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egylttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositisa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultélnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
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® A munkakozosség a tanévre szolé munkatery alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagégusok értékelési  rendszerének
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a oktatds-képzés tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

* Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulék tudasénak fejlesztése céljabol, propagiljdk a més szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tuddsszintjét. Javaslatot tesznek a pedagbgusok tovabbképzésére,
Osszedllitjak az osztalyozd, a kiildnbozeti, a javité és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi koézosséget.

Az intézménybe keriilé, nem gyakornok pedagégusok szémara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, tapasztalatairél
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijelslése alapjan a gyakornokok munk4jat tamogatd
szakmai vezetok munk4jat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek a nevelés-oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozésségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorményzat mikodik. A didkénkorményzat vezet
szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuloi kozdsségeket az osztalyok ODB titkérai, az osztalyok
id6szakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kézgyiilés valasztja sajat vezetOségét és
az iskolaszékbe delegdlt képviseljét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket. A didkonkormanyzat
munkdjat e feladatra kijelslt, felséfoku végzettségii és pedagogus szakképzettségli személy segiti,
akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg Stéves idétartamra.

A diakdnkorményzat déntési jogkort gyakorol:
e sajat miikodésérol;
® amiikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;
e hatéiskorei gyakorlasardl;
® egy tanitas nélkiili munkanap programjarél.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos,jogszabaly 4ltal meghatdrozott valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a didkdnkorméanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
 atanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa elétt,
e azifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkszik felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa elbtt.
A fenntart6 a kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elstt kotelezden kikéri
az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A didkénkormanyzat miikdését sajét szervezeti és mitksdési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkior

Az intézményben miikédé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgisaval, a mindennapos
testnevelés céljaival §sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbél sportkori foglalkozasokat
tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkdrnek tagja lehet az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkéri foglalkozésokat az iskola testnevels tanirai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 oras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
orainak teljesitésébe az azon résztvevé tanulok esetében beszamithato.

A sportkor felelését az intézményvezetd bizza meg a nevelotestiilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
milkddését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziil6i
szervezet mikkodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint miikédik.
A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildstteik a Sziilsi Valasztmanyban
képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolédban a tanuléi jogok érvényesiilését, a nevelé-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozé tigyek targyaldsakor képvisel6jiik meghivottként, tanicskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérél és
munkatervér6l, valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérol. Véleményt mond a
pedagbgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikdési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.
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A fenntart a kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eléit kdtelezden kikéri

a sziiloi kozosség véleményét.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodisanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idoszakban tanitasi napokon 6.00-t6l 22 ériig tart nyitva. Etté] valé
eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje dltal engedélyezett (a fenntarté
jovahagydsa mellett) programok id6tartaméra lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast
az el6re kdzzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi Orék a hézirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatdrozott rend szerint
zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.20 6ra. Emeltszintii tantagy esetén engedélyezett az un. 0. 6ra,
amely 7,30-kor kezdddik és 8,15 percig tart.

A tanitdsi Orat senki sem zavarhatja. Korozvények, draldtogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A pedagdgus az 6réja alatt felels a rendért, a terem dllapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kévetkezd tanéra. Amennyiben a
tanarnak a kdvetkez§ ordja nem abban a teremben lesz, akkor azt rendben kell elhagynia.

Az 6rakézi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utdn az intézményvezeté-helyettes 1. 4ltal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanul6k feliigyeletét. A pedagégusok reggeli ligyelete 7 6ra 30
perckor kezdédik. Az tgyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatérozni. Az ligyeletes
nevel6 figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megOrzését és a
dohanyzési tilalom megtartdsat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feltigyelet szabélyait szintén az
intézményvezets-helyettes 1. hatirozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabélyait az iskola hazirendje — 6néll6 szabdalyozasként
hatarozza meg. A hézirend betartdsa a pedagégiai program céljainak megvaldsitisa miatt az
intézmény valamennyi tanuléjara nézve kotelezé.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben val6 benntartézkodassdnak
rendje

A pedagoégusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotot munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.




A neveléssel-oktatéassal lekotstt munkaidé és a kotott munkaidé (32 éra) kézotti 6rakban elltandé
feladatokat az intézményvezeté hatirozza meg ¢€s az ¢v elején irdsban a dolgozé rendelkezésésre
bocsdjtja.

A feladatok meghatarozésanak elve az aranyos ¢s egyenletes feladatelosztas a nevelétestiilet tagjai
kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola Eves Munkaterve tartalmazza.

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

A tandr az 6rai kezdete elétt legaldbb 20 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a
mindenkori cséngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli iigyeletet
ellat6 tandrnak az tigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoldba.

A testneveld tanarnak az 6lt6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elétt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az Sltozoket zarva kell tartania. A tanulék atadott értékeinek megbrzésérsl az ora
megkezdése elétt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzés esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkdrsagra ill. az intézményvezetdt
is értesiteni kell.. Az iigyeletes vezetd megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli munkaba 4llast a
titkdrsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

4.3. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatisi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miksdés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli
meg, hogy a latogaté iskolaban valo tartézkodisa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetot,
és intézkedéséig megakadélyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
linnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt {igyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetbjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia, a
regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadéérak,
a sziildi értekezletek és a sziildi részvétellel zajls iskolai rendezvények esetén.

Az iskoliban valé tartézkodds szabalyai:

® Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

zavarasa nélkiil.
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° A sziilok, vendégek fogadisa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az iinnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetéség szerint ne zavarjdk meg az
oktatémunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznélati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL, IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulék ¢rdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetSségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozdsokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az intézményvezeté engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezet$ és helyettesei rogzitik, terembeosztassal
egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva.

A rendszeres tanéran Kiviili foglakozasokat az intézményvezet$ szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti idébeosztassal és a foglalkozast tarté pedagogus, vagy kiils6 szakember nevével. A jelentkezési
hatérid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfondknél vagy a foglakozést tarténal lehetséges. A
jelentkezés 6nkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel kitelezs.

Az egy¢éni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatdsa és a tehetséggondozas, a
gyengebb  el6képzettségii tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak
elosegitése. A tantirgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4ll6 Orakeret felhasznalasarél az
intézményvezetd dont a munkakdzosség-vezetok és a helyettesek javaslata alapjan..

A tanulok mindennapos testedzésének biztositésara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkiri foglalkozdsokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanulék
szamara a kiilonb6z sportagak miivelésére és versenyekre valé felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
foglakozasain valé részvétellel a heti 6t kitelez6 testnevelési 6rabol két ora kivalthato. A részvétel
igazolasa a foglakozést tartd neveld, edzé altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan
torténik.
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A diakkdrok célja a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése. Diakkomek tekinthetd a szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Koz6s jellemzéjiik, hogy a foglakozasok elére meghatdrozott tematika szerint zajlanak. A diakkor
minimélis létszama 10 f5. Munk4juk anyagi feltételeit részben az iskola biztositja, ezért
inditdsukhoz vezetéi engedélyre van szitkség. A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért
pedagdgusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozdsok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztisa a szaktanirok javaslata vagy az iskolai

héziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mdédja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
all6 intézményekkel, allami, Onkormdnyzati, civil szervezetekkel és vallalkozdsokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tAmogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikdésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetésége és pedagogusai egyiittmikddnek az ellenérzést végzé
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagégusok munkajanak ellenérzését és
ertékelését, a vezet munkéjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mitkodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatirozdbbak:

Kapcsolatok: Magyar Kézilabda Szévetség, Budapesti Miiszaki Egyetem kozoktatas vezet6i
szakanak gyakorlati helyszine iskolank.

A kapcesolattartas felelSsei: a testnevel§ tanarok, intézményvezetd
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6.3. Kapcsolattartds a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezets-helyettes 1. felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilék
szilkség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértsi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tandacsadas szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Ebben a munkéjaban segiti az iskola fejleszté pedagogusa is.

Kapcsolatot tart fenn a gyogytornat végz6 kollegaval ill.az iskolapszichologussal, a
gyogypedagégussal ill. a logopédussal.

6.4. Kapcsolattartis a gyermekjoléti szolgailattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezet6-helyettes II. tartja.
Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénskok jelzéseit kévetden a tanuléi hianyzasok jogszabdalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabbi a
gyermekjoléti szolgdlat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartis az iskola-egészségiigyi ellatist biztosito egészségiigyi szolgiltatoval

Az egészségligyi ellatast biztosité szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti k&znevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes szlirvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
sziirbvizsgélatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz szlikséges kolcsonds kapcsolatért az
intézményvezt6- helyettes II. felel6s.(iskolaorvos, fogészati ellatas)

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola himevének
megorzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjénak joga és kotelessége.

A hagyoményok époldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatérozza meg. Az intézményi szintli innepélyeken,

rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kitelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevelétestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az

intézményvezetd dont.

30/68




Az lnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonoksk is tdjékozédhatnak. Az
osztalyfénokoék az iinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltézékben (fehér felsd,
sotét alj, pitypangos nyakkendé) vald megjelenés kételezettségére. Az Unnepségek alkalmaval a
tanuloknak az tinnephez mélto viselkedést kell tanusitaniuk.

Iskolai szintii linnepélyek:

Tanévnyité tinnepség

Oktober 6. Aradi vértanukrél megemlékezés

Oktober 23. Megemlékezés 1956-os forradalomrol

Marcius 15. megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharcrol

Junius 4. Osszetartozas Napja

Ballagas

Tanévzaré tinnepség

Osztdlykeretben megtartott megemiékezések:

februar 25. Kommuizmus aldozataira emlékezés

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott dpolja hagyomdnyait:
o Oszi faiiltetés ( november masodik szombatja)
e Egészségnap (aprilis elsd szombatja)

e Majalis (m4jus masodik szombatja)

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védé, 6vé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartézkodas sordn meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tandrok és a tanulok egyiittesen
felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6iré rendelkezések
betartasaért. A tanulék egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kémyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megeldzésében €s baleset esetén:
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A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitdo tanir koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megelézési és
munkavédelmi el6irdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zédnie arrél, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

A pedagbgusok szamdra megtartott munkavédelmi, tlzvédelmi oktatds megtorténtét irasban
rogziteni kell a balesetvédelmi napléban. (intézményvezeté szobajaban van)

Az osztalyfénskok minden tanév els6 osztalyfonoki 6rdjan a tanulokat altalanos baleset-megelézési,
munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt dokumentalni kell a Krétaban.

A tanulé koteles a tevékenységével kapesolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkét — kémiai laboratériumban,
testnevelési 6rén, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben

megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytiriit, kark6tét, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak

el.

Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhaté médon elsdsegélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi
ellatdsat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujto laddk a laboratériumokban, az
els6segélynytijté helyen, az orvosi rendelben és a tanariban vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat eldirdsai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak a helyettesek engedélyével hozhato be.

Kivételt képeznek az irdsvetitdhoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias
anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagégus felel. A bevitt
eszkdzok kozil a gyéri készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen
szabad haszndlni. A pedagogus 4ltal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérol
a bevitel és engedélyezés elott a helyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

32/68




8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

Az iskoldban elére egyeztetett alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védéné rendel. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben vehetok igénybe. A tankoételes
tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti és 4ltalanos
sziirbvizsgédlaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziildket az osztalyfénsk
értesiti. A vizsgalatokon valé részvétel kotelezs. A hianyzok egyénileg kotelesek a pétlasrol
gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas esemeények, ha azok varhat6 vagy valés kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekintheték.

Ilyen esetekben az intézményvezet6 vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi epsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
lévé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé és legujabban a virus fertézés problémaja.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kitiritése, amelyet az intézményvezeté vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésré] széban,
az iskolaradion keresztiil, a kolomp jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.

A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsét az érét tarté tanarok feliigyelik, a naluk
1év6 iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kiiiritést, a tiizriad6 esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utdn az é&piiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités kezdetén és az épiiletbd] valé kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az intézmény vezetbje vagy ligyeletes
vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6é esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {igyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a
rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott
harom éra mulva a megszakitott oraval folytatédik a tanités. Amennyiben valamilyen nyomés ok
miatt az éltaldnos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az intézményvezeté intézkedik a potlas
modjarol.

Virus fert6zés esetén a mindenkori Korményhatarozatokat figyelembevéve kell eljarni. Ha
sziikséges akkor az online oktatds is bevezetésre keriilhet. Ennek megszervezése az

intézményvezetd feladata.

Természetesen folyamatos kapcsolatban kell lenni a fenntartéval.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellen6rzésének célja az intézményben foly6 neveld-oktaté munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriils hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért az intézmény

vezetdje felelos.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola KEves Munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével. Ellenbrzést végez az iskola egészét illetéen az intézményvezetd, sajat
hataskoriikben a helyettesek és a munkakoz6sség-vezetok. Az osztalyfénskok ellendrzési jogkore
az osztalyukban folyo oktat6-nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzitt teriiletek:

e A tanitdsi 6rdk és a tanéran kiviii foglalkozisok. Az ellenérzést az intézményvezetd, a
helyettesek, a munkakézosség-vezetok, sajat osztilyukban az osztalyfénskok végzik
oralatogatassal.

¢ A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkak6zosség-vezetd iskola vezetdsége eltti beszamoltatasaval torténik.

° A tanitasi Ordk kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az iigyeletes vezeté rendszeresen

az intézményvezet6 alkalomszertiien ellenérzi.

® Az elektronikus napl6 vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig
az helyettesek hetente figyelik a tanorak beirasdst ill. havonta figyelemmel kisérik a
rendszeres osztilyozast és a mulasztasok beirasét, igazolasat. Az ellendrzés az 0rszagos
pedagogia szakmai ellenérzés helyszini vizsgélatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

* A szilléi értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezetd és helyettesei ellendrzik.

° Az igazolatlan hidnyzisok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az intézményvezeté rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkakozosség, €s a sziildi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal, munkakozosség-
vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasira vonatkozé hatéridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az
altalénosithaté tapasztalatok Gsszegzésére nevelétestiileti vagy munkakozosségi értekezleten Keriil

Sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban 4llokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakadé kételezettségilk vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai

célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az intézményvezeto;
e aintézményvezetOhelyettes I.
e az osztalyfonok az osztilya tanuldja ellen;

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljdrdst nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokst haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezet® jar

el.

A fegyelmi eljaras meginditasarél az intézményvezetd harom hénapon beliil dént, amelyet hatarozat

formajaban irasba kell foglalni.

A sziildi szervezet €s a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a didkénkormanyzat kézosen miikédtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
esemeények feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegh és a sértett kozott
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards lefolytatdsaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek
mindenkori eln6ke az intézményvezetéhelyettes I.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehet6ség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenveds fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,
valamint a kételességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskori kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szilld egyetért. Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasara lehetdség van, arr6l a
fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyantsitott tanulét (kiskord
tanuld esetén a sziilt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
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A tanul6 - kiskort tanulé esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik
ugyanannal a tanuléndl, a fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd eljarasban
irisban megéllapodott a sérelem orvoslésarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo
fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziils nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megallapodsban a
felek kikotik, az egyeztetd eljardss megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegé tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezteté eljards vezetdje a fegyelmi bizottsignak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezeté kézremiiksdésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitoje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljdras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyezteté eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi ki, az
egyeztets eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus titon és frasban értesiti az érintett feleket.

Az egyezteté eljards lefolytatasira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljards elott legaldbb egy-egy alkalommal

koteles a sértett és a sérelmet elszenveds féllel killon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztizésa és a felek llaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést moderalé nevelének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetl eljarés, lehetoség szerint 30 napon beliil frdsos megallapodéssal lezéaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslésarél irdsos megéllapodas késziil, amelyet az
erdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak al4.

Az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatssi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilénbség fokozddasa.

Az egyeztet eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kételezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditésa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanuld

esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan el8allitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus dton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
* atanuldébalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
* aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

e Hatarozatok

2. Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus dton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
® A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:
e el kell litni az intézményvezeté eredeti alairasaval, ddtummal és az intézmény
bélyegzdjével,
e az vonatkozo jogszabélyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattirazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapi irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezet6nek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus titon  torténé bejelentSlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiils dokumentumok hitelesitési rendje:

® El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairisat és az intézmény hivatalos korbélyegzé
lenyomatat, €s , elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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® A fiizet jelleggel 6sszetiizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbél, illetve oldalbél 4ll. Ez esetben a hitelesités szbvege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: »elektronikus
nyomtatvany”,
® az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbél 4.
Kelt: .. 20,0 0o 0.0.0.0. 21 A .
PH

Az elektronikus naplé6 hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplé hasznilata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitalis napl6 elektronikus titon tarolja
a tanuldk adatait, a foglalkoz4sok tananyagdt, a hianyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziildk értesitését és egyeéb, a nevelok munkajat segitd informacidkat. A tarolt
adatok kéziil:

* Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal az adott hénapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szdmardl készitett kimutat4st, azt az intézményvezetd vagy a
helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabédlyoknak megfelelen kell tarolni.

® A tanulé félévi osztilyzatairél az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfonsk alairasaval ellatva.

* Féléves gyakorisiggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuléi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy a helyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

° A tanév végén a digitdlis naplé 4ltal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatirozza meg. A megjelolt
személyek alairiséval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.
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e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé Altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ¢rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvéltds vagy a tanuléi

Jjogviszony mas megsziinésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynaplé féjlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordoz6t az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges.

11.2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informéciés Rendszerben (KIR) elektronikusan elé4llitott, hitelesitett &s tarolt
dokumentumokon elektronikus alairést (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarblag
az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznal6i nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beéllitasai az intézményvezetsi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. T6bb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo Jelszot lezart boritékban az iskolatitkar érzi. A
masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélnj.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival val6) hozziférés esetén az okozott
kérért — az intézményvezeté altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziilé, valamint az iskola
alkalmazottai) és érdeklsds megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalélhaté a fenntarténdl, az iskola titkdrsigan és az iskola kényvtaraban. Itt, a
konyvtar nyitva tartisa alatt, minden érdekl5ds helyben tanulméanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapesolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az iskola
vezet6jétol és a nevelési-oktatasi helyettestél, elézetesen egyeztetett idépontban.
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13. EGYEB SZABALYOZASOK
INTEZMENYVEZETO VALASZTAS

Amennyiben az intézményvezetsi palydztatis folyamatiban a fenntarté vagy a Kinevezési
jogkdr gyakorléja kikéri a nevel6testiilet véleményét, az intézmény a palydzat Kkiirdsa utdn
megszervezi a pilydzattal kapcsolatos véleményezési lehetéséget.
Az intézményvezetsi palyaztatas véleményezési folyamata soran a tantestllet tagjaibél egy harom tagu
bizottsagot valaszt. A Bizottsag feladata, hogy a megszervezze a palyazok vezetdi programjanak
megismertetését illetve megszervezi, hogy a tantestiilet minden jelentkezével talalkozhasson és kérdéseket
tehessen fel nekik.

A bizottsag a munkak6zosségvezetok véleményeit GOsszefoglalva késziti el az iskola

neveldtestiileti véleményét és tovabbitja azt a fenntarténak.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020.4v aprilis hé napjan a neveltestiilet altali elfogadasaval lép hatalyba, és |
visszavondsig érvényes. A felillvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2019.év augusztus hé 30.napjin készitett (el6z0) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatdra sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelotestiilete, a didkénkormanyzat, az
iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohdz
kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljérasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2020. év éprilis hénap 6. nap

Indrané \Ma}olcsy Gabriella

o, Matoleohiclls |

intézményvezetd

14.3. Az intézményben miikidé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2020.év februar hé 10.
napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirisommal tantsitom, hogy a diakénkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban
meghatdrozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020.¢év februir hénap 10. nap

Veszpréminé Bolya Zs a 1

diakdnkormanyzat segit6 tanar
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tartott {ilésén megtirgyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési
jogdt jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatarozott

iigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. év 0L honap ..Q./.[nap

b ol feek:

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziildi szervezet 2020. év 02.  ho
10 napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanisitom, hogy a sziildi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata sorn az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban
gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. év 02. hénap 10.nap

szliloi szervezet képviseldje

A szervezeti és mikidési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2020. év 02. hd 06. napjan
tartott félévi értekezletén elfogadta.

Bé\:én{ Csilla helyettes
<
hitelesité neveldtestiileti tag

JegyzOkonyv az elfogadasrol
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13.1. Fenntartéi és miikodtetsi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések:

Egészségnap - minden évben 4prilisban
Hagddos - wiinden dvbon magusbon

.............................................

Vonatkozdsiban a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont, mint az intézmény fenntartoja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tandsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetOje
a szervezeti €s miikdési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Budapest., 2020. év ................ hénap ...... nap

.............................................

fenntarto képviseldje
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

® 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

® AZ2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairél,

* A2011 évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél,

° AZ2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

° A2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérél,

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

o 1992. évi XXXIIL t6rvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

e 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (I. 19.) Korm. rendelet a kézfeladatot ell4té szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét taniisité szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérsl és
alkalmazasarol,

® A Kormény 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérsl
¢s alkalmazasarél sz616 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

® 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos

kovetelményeirdl,

e 326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérsl és a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

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

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

® A szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatasokrol és az allam altal kételezden
nyujtandé szolgaltatasokrdl szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsénak irdnyelve kiad4sarol,
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A pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérél szolo 15/2013. (II. 26) EMMI

rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatair6l szol6 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

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

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VL 24.) NM rendelet.

45/68




2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar mikkodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol,

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti ko&znevelésrél szO6l6 toérvény
végrehajtasarol,

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

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabilyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtér fenntartasa €s szakmai iranyitasara vonatkoz6 informaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagoldsat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatésait.

1. szama melléklet

2. szami melléklet

3. szamu melléklet

4, szamu melléklet

5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése:

Cime;

Létesitésének ideje:
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Elhelyezése:
Alapteriilete:

Hasznaloi kore: pedagdgusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitasa
A konyviar a Budapesti I1. Keriileti Pitypang Utcai Altalinos Iskola szervezetében miikodik. Az
iskolai kdnyvtar mitkodését az iskola intézményvezetdja iranyitja €s ellenérzi, a nevelbtestiilet és a

didkkozosségek javaslatainak meghallgatdsaval.

A kionyvtar feladatai

Az iskolai konyvtdr gylijteményét szakszerien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiilé
szolgdltatdsaival az iskolai nevel6-oktaté munka szellemi bazisa. A Fenntarté a koltségvetési
keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevel6testillet aktiv kézremiikodésével szervezi a tanuldok
kényvtarhaszndlova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulék ©nallo
ismeretszerzd képességének kialakitdsat. A pedagégusok alapveté pedagégiai, szakirodalmi és
informdcids tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja més intézmények ilyen iranyu

szolgaltatasait.
Az iskolai kényvtir gyiijtokore, allomanya, gazdilkodasa

A gyljtdkdrre vonatkozé szabalyzat a 3. szamu mellékletben taldlhaté. Az iskolai konyvtir a
kozépiskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti
alloményét. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyijtékori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz szilkkséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntart6 hasonléképpen
gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszk6zokr6l és a szocidlis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott sszegekbdl a konyvtiros tanar feladata.
Hozzdjarulasa nélkiil a gyijteménybe dokumentum nem vésarolhaté. A konyvtaros tanar az
allomanyalakitds soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a nevelétestiilet, a diakkozosségek
javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagoldsa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kélcséndzhetd allomany. Raktari rendjiik:
szépirodalom betiirendben, ismeretk$z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

e Periodikak. Raktéri rendjiik: a friss szamok a folyéirattartén, a régebbiek tékazva.
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® Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként
foly6szamos elhelyezéssel.

Az dllomany nyilvintartisa

A konyvtarba érkez6, gytijtokorbe tartozo, tartos megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil
allomanyba kell venni.

A konyvtiri allomdny ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyaboél folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlann valt
dokumentumokat. Hasonlo rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alibbi médokon pétolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

¢ adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

® a dokumentum misolasi értékének megtéritésével,

e akdnyvtar gyljtékorébe tartozo (hasonlé tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével,
A kényvtéri dllomany feltardsa
Az iskolai kényvtar teljes allomanyar6l az alabbi katalogusok késziilnek:

o raktari katalogus,

e alapkataldgus: betiirendes leir6 katalogus,

® csoportképzéses szakkatalogus.
Az 4llomany feltarasara vonatkozo részletes szabélyokat a 4. szamt melléklet tartalmazza.
Az iskolai kdnyvtir szolgaltatisai
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaléinak kére:

e az iskola tanuléi,

e aziskola neveldtestiilete és nem pedagogus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolesonzés utjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtirat. A konyvtar biztositia a szamitogépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok kérében. Az iskolai kényvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagogus a munkéjahoz sziikséges tankdnyveket, tanri segédkonyveket, audiovizulis
dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint.
Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik a konyvtarossal.
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Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktaté-nevelé munkit segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetévé tesz
teljes dlloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhato
dokumentumok kivételével a kélcsonzését. Téajékoztaté szolgalat keretében eligazitast ad a kényvtar
¢s dokumentumai hasznalatdhoz szitkséges ismeretekrél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyljt. Segiti az iskolai munkdhoz, a killsnbszd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, nallo irodalomkutatast is végez. Kozremiik6dik a kdnyvtarbemutatd,
konyvtarismerteté és a konyvtarhasznalatra ¢piild tanitasi ordk kialakitasaban, eldkészitésében. A
tanul6i aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miikddtet. Konyvtari
kolesonzés keretében a sajat gyljteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmertil$ koltségek
téritése esetén) mas konyvtaraktél atkéri, illetve a hozzé érkez6 hasonlé kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul elltja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartési feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérél, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznélatdnak szabdlyait. Koteles rendezni tartozisat az
iskolaval térténé jogviszony megsziinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével Gsszefiiggd részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet, a kdnyvtaros tanar
feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikdési szabalyzata szerint
kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapveto véltozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miik5dési szabalyzata a jovahagyés napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatirozé tényezok
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyalakitast a neveldtestiilet
véleményének kikérésével az iskola intézményvezetdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkcidrendszerét, az iskola vonzaskérzetében miikoddé koényvtarak szolgiltatasait, a beszerzési
példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatandé tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai kényvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza
meg. A kényvtér elsédleges funkci6jabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok
tartoznak az dllomany fégytijté korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil
a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatérozott kotelezé és ajanlott olvasmanyokat, a
tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsol6do ismeretkozld és szépirodalmat, a szakmai oktatéshoz
kapcsol6dé szakirodalmat, tanitas-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar
masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyiijté korbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutaté ismerethordozok gydjtését
csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevelSk sokirdnyl érdeklédését, egyéni miivelodését segitik mas konyvtarak is. Az
iskolai konyvtar gytjtdkare formai oldalrél:
e rasos nyomtatott dokumentumok: koényv, tankonyv, periodika.
® Audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informaciohordozok.
A beszerzés forrasai:
e Aziskolai kdnyvtér allomanya vétel, ajandék, csere itjan gyarapszik.
® Nem keriilhetnek az dllomanyba a gytijtokorbe nem tartozé dokumentumok.
A gyljtés szintje és mértéke:
¢ Kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatarozott kételezd és ajanlott irodalmat,
munkaltato eszkdzként hasznélatos miiveket.

* A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolédd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gytjteni.
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e Az ismeretk6zl6 dokumentumok kozill a tantdrgyak oktatdsdban felhasznélhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gyijtése, a tananyagban szereplé irok, koltok
valogatott miivei, antolégidk, gylijteményes kotetek, az iskoldban tanulhat6é szakmak

szakkonyveinek a beszerzése az elsodleges.
e Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak €s a tanitott szakmak alap- és
kozépszintli irodalmat gyijti.
Szépirodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége
Atfogé lirai, prézai, dramai antolégidk a vildg- és a magyar irodalom bemutataséra: teljesség
igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- €s az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.
A kiemelkedo, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologidk: valogatassal.
Regényes é€letrajzok, térténelmi regények: erés valogatassal.
Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.
Szakirodalom
A gyiijiés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége
Alap- és kdzépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kzépszinti elméleti

¢s torténeti 6sszefoglaléi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszintii elméleti

¢s torténeti Osszefoglaloi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudoményok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd
alap- és kozépszintii szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolod6 a tudomanyok egészét vagy azok részterlileteit bemutatd
alap- és kozépszintii szakiranyu segédkonyvek kzépszinten: teljességgel.

A tantdrgyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli térténeti Osszefoglal6i
alapszinten: valogatva.

A tantirgyak, szaktirgyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaléi

kozépszinten: teljességgel.
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Munkéltaté eszkozként hasznalatos alap- és kézépszintli ismeretk6zlé irodalom alapszinten:
valogatva.

Munkaltaté eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintti ismeretkszlé irodalom kozépszinten:
teljességgel.

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolodé kozépszintli irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és fels6szintli ismeretkozlé irodalma alapszinten: teljességre
torekvoen.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsészintli ismeretkoz16 irodalma kozépszinten: teljességgel.
A szakmai targyak alap-, kozép- és felsészintii ismeretk6z16 irodalma felsészinten: valogatva.
Az iskola érvényben 1év§ tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatési segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznéalhat6 segédletek: erdsen vélogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagégiai gyiijtemény

Az iskolai kényvtar gyijti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilést
segitd pedagégiai szakirodalmat (pedagégiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek,
neveléstorténeti Osszefoglaldsok, a pedagégiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre valé
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkék, tantargyi médszertani
segedkonyvek), a pedagogia hatartudoményai kéziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a
szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztaté munkéhoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:

o Vilogatva gyiijtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskedsi
katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabilyai; a
konyvtarat érinté  jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani
kiadvanyok.

o Teljességgel gyiijtott: dllomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
kényvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendé az igazgatas, a gazdalkodas, az tigyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikonyvek, Jjogszabalygyljtemények.

Periodika gyiijtemény
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A tanulds-tanitds folyamatdban felhasznalhat6 napilapok, tudoményos folyéiratok, anyanyelvi
miivelddést segité periodikumok, pedagégiai hetilapok, folyoiratok, tantdrgyak médszertani
folydiratai, kényvtari szakmai foly6iratok.

Audiovizuilis gyiijtemény

A tantdrgyak oktatiséhoz rendszeresen felhasznalhaté oktato, illetve ismeretterjeszt
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsdg megujitdsa tanévenként szilkséges. A konyvtdrat nyitvatartasi idoben a
beiratkozott tagok hasznalhatjsk. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartasara.

A koényvtarbél dokumentumot csak a kényvtaros tudtdval szabad kivinni.

Az alloménybél egy-egy alkalommal maximum 5 kétet kolcsdnozhetd 2 hétre. A kolcsonzési id6
egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcséndzhetok.

A dokumentumok kozill csak helyben hasznlhatok: olvasétermi, kézikdnyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

rrrrr

Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanul6i, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése

elott koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a valtozds utdn maximum
15 nappal irdsos formdban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos
dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifiggesztésre keriil a konyvtar ajtajéra.

Nyitvatartisi id6ben lehetéség van az allomény egyéni és csoportos hasznalatira, a
kényvtdrhaszndlati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasdra, melyek tervezésében,
szervezésében a kdnyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar téjékoztaté szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznélatéhoz szikséges
ismeretekrol.

A kdnyvtdros tandr segiti a neveloket és a tanuldkat az iskolai munkéhoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valé felkészitést.

A konyvtérban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrdl. A kélesdnzésben lévé miiveket az olvaso
el6jegyeztetheti. A sajat gyiijtemény kereteit meghaladé igényeket az olvasé kérésére a kényvtar
kényvtarkézi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmeriilé koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember
elején veszik at €s tanév végén adjak vissza a megbizott tandrok, akik az atvett allomanyért anyagi
felelosséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kélcséndzhetd,
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Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyét koteles beszolgéltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a konyv
mindenkori beszerzési koltségét kiteles megtériteni. Végso esetben a konyvtér a megrongilt, illetve
elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

5. sz. melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A jogszabilyban meghatirozottak szerint minden tanulé jogosult az ingyenes
tankonyvellatdsra.

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban
leadni. A tanulo, illetve a kiskorti tanuld szilléje koteles a kolcsdnzott tankonyv miiksdési
szabdlyzatdban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabél szarmazo értékcsokkenést.

A pedagégusok a munkajukhoz szilkséges tankonyveket a munkavallal6i Jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankdnyvek nyilvintartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankényv biztositdsshoz sziikséges
tankdnyveket. Ezek tartos tankényvként kezelenddk.

Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankényv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebb6l fakadoan

elvarhaté a tanul6tol, hogy az éltala hasznalt tankényv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhat6
allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbél tankényvet, tartos tankonyvet kolcsénéz, a tanulo,
illetve a kiskord tanul6 sziilje koteles a tankényv elvesztésébél, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.
Ennek lehet6ségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhaszndlodas mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtiros feladata. Vitas
esetben az intézményvezetd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a

megengedettné] indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak
megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:
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°® abeszerzéstdl szimitott els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
° abeszerzéstél szamitott a méasodik év végén a tankdnyv dranak 50 Yo-at,
° abeszerzéstdl szimitott a harmadik év végén a tankényv dranak 25 %-at.

A tankdnyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziils altal benytjtott
kérelem elbirdlésa az intézményvezetd hataskére.

A tankdnyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkényvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyjtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Adatkezelési szabalyzat

Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyililése Magyarorszag eur6pai uniés jogharmonizacios
kotelezettségeinek érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL torvényt a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolé 1992. évi LXIII. Térvény modositasarol.

Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz616 1992. évi
LXIII: térvény (adatvédelmi térvény)

- A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarél szol6 1992. évi LXIIL. Térvény modositasarol

- A kozoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. Torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja

Az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes tajékoztatdsa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamarol,
illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola miikddésére vonatkozé adatkezelési
szabélyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

b) Jelen adatkezel€si szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban,
valamint a titkarsagon.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya
a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetOjére valamennyi
kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvény.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntarté jovahagydsdnak id6pontjaval lép hatalyba, és
hatérozatlan idére sz6l.

c) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetdé datummal létesitett kdzalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott kételes tudomasul venni, err6l a munka térvénykényve
76. § (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/ B§ szakaszai szerint késziilt irdsos tajékoztatoban a
kozalkalmazott figyelmét fel kell hivni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore
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Az alkalmazottak nyilvintartott és kezelt adatai

a)  név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) allandé lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam

¢) munkaviszonyra, kbzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen:
- Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

- Munkéban t5lt6tt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- Alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- Munkakér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulé tovébbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- Munkavégzés ideje, tiilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovébba az azokat terhel
tartozas €s annak jogosultja,

- Szabadség, kiadott szabadsag,

- Alkalmazott részére torténé kifizetések és azok jogeimei,

- Az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- A t6bbi adat az érintett hozzajarulasaval

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

1. A tanul6 neve sziiletési helye és ideje, dllampolgarsaga, allandé lakasanak és tartézkodasi
helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgér esetén a tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szima

2. A sziil6 neve, allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama

3. A tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonésen:

- felvétellel kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd5 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok

4. A tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok

5. A tanulé didkigazolvanyanak sorszdma, azonosité szdma
Az adatok tovabbitidsinak rendje
A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagégusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarténak, a birdsagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
A tanulék adatai tovabbithatdk:

1. fenntarté, birosdg, rendbrség, {iigyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat
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2. tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményének

3. a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztilyon
belill, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavéltas esetén az tj
iskolanak, a szakmai ellen6rzés végz6jének

4. a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

5. a tanul6 iskolai felvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépiskolai intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza

6. az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotdnak megallapitdsa céljabol
7. a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek gyermek-és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol
Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo6 igényjogosultsag (példaul ingyenes tankdnyvellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezményre) elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbél azok az adatok kezelhetdk,
amelyekb6l megéllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsiga.

Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazdsa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartisaért az
intézmény igazgatoja az egyszemélyi felelds. Jogkdrének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betslté pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabélyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetdie
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosséggel latja el.

Az iskolai Weblap szerkesztésével megbizott személy:

- Beszerzi a hozzajérulast a honlapra keriil olyan pedagégusoktol, diakoktol és sziil6ktél,
akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek meg

- Beszerzi a hozzijarulast a honlapra keriild olyan pedagégusoktél, és didkoktél, akikrél
kiemelten a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyekt6l hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- A fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetben irasos

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartisi médja a kdvetkezd lehet:

- Nyomtatott irat
- Elektronikus adat
- Az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
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Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozé, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kivetéen keletkezik, és a kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- A kozalkalmazott személyi anyaga

- A kozalkalmazott tajékoztatasarol sz616 irat

- Akozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiigg egyéb iratok

- A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Snként atadott adatokat tartalmazs iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

- A kozirat vagy a kézalkalmazott irdsbeli nyilatkozata

- A munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
- Bir6sag vagy mas hat6sag dontése

- Jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- Az intézmény vezetdje és helyettesei

- Aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja

- A vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (PL.: ellendr, stb.)
- Sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- Az intézmény vezetdje

- Az intézmény gazdasagi felelose

- Az iskolatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovébbitisa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az
adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrél valo torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolisa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kdzalkalmazott
szemé€lyi anyaganak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart(pancél) szekrényben orizziik.
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A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. Torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir
alapon készill, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitégéppel
vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

- A koézalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor
- A kozalkalmazott athelyezésekor

- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- Ha a kézalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoznak

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkdr gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetje felelds. Utasitasai
és az alkalmazottak munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkar végzi

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:

- Az intézmény vezetdje

- Az intézményvezet6-helyettesek

- Az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilbnésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozas, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdelében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin a

haldzatrdl valé torlés) kell tennie.

A tanulék személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
adatokat Osztilyonként csoportositva az alédbbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanul6i nyilvantartas
- Torzskényvek
- Bizonyitvanyok
- Beirasi naplo
- Osztalynaplok (KRETA)
Az bsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositdsa, igazolasok kidllitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatisa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartds a kvetkezo adatokat tartalmazza:

61/68




- A tanulo neve osztaly

- Sziiletési helye és ideje, anyja neve

- Allandé lakcime, tartézkoddsi helye, telefonszama

- A tanul6 altalanos iskolajanak megnevezése
A nyilvantartast az igazgaté utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartas
minden év szeptember 1.-ig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A tanuloi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes
vezetéséeért az iskolatitkar felelos. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas

masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulé és sziiloje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulék és sziilok jogai és érvényesitésiik

rendje

Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétel elott kézolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezo. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezel€ést elrendel6
jogszabalyt is. A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottdk. A kozalkalmazott a kézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek 4ltal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti. Az érintett
kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény 4éltal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérél, cimérdl és az
adatkezeléssel osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy
kaptak meg az adatokat.

Az intézményvezetGje a kérelem benyujtdsatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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MUNKAKORI LEfRAS

Budapest II Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola

A munkavaillalé neve:

A munkakér megnevezése: intézményvezeté helyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolisa:

FEOR szima:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé:

Megbizas idétartama:

A helyettes a vezeté kozvetlen munkatdrsaként szervezi, timogatja és ellen6érzi az iskola
pedagégusainak munkajat. Legfontosabb feladata a vezetd hatékony témogatisa abban, hogy az
iskola zavartalanul haladjon a Pedagégiai programban megfogalmazott célkitlizéseinek
megvalositisa felé.

A helyettes személye egyik kulcsszerepl6je az iskolai folyamatoknak. Ezért vele szemben
megkeriilhetetlen elvards az onallé munkavégzés képessége, a kezdeményezokészség és az
innovacios hajlam, valamint munkavégzését jellemz6 az alapossag és a pontossag.

Fegyelmi felelésséggel tartozik a kompetencia korébe tartozé intézkedések torvényességéért, az
érvényes jogszabalyok betartésaért és betartatdsdért.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

® Vezetdi és pedagdgiai tevékenységével kiemelten segiti az alsé és a felsd tagozat nevel§-
oktaté munkajat.

e Félévente legalabb egyszer munkamegbeszélést folytat az iskola alkalmazasaban &llé
tandrokkal, a munkahelyi légkér és a munkavégzés mindségének javitasa céljabol.

® Beosztja a pedagdgusok helyettesitését,
* Az Oralatogatasi terv alapjan latogatja a tanitasi 6rakat.
® Koordinalja, timogatja a munkako6zosségek tevékenységét.

e Figyelemmel kiséri az orszagos tanulmanyi versenyek versenyfelhivasait. Koordindlja a
munkakoz6sség-vezetdknek és a szaktaniroknak a nevezéssel és a versenyzok
felkészitésével, valamint a versenyeken valo részvétellel kapcsolatos tevékenységét.

o Felel6s az iskolai szintii tanulményi versenynaptar Osszedllitisaért, versenyek zavartalan
lebonyolitasaért.

® A jogszabalyokban eléirt idében tajékoztatja a sziiloket, tanul6kat, majd felméri az
igényeket a valaszthaté tantargyakkal és az egy€b tandrai tevékenységekkel kapcsolatban.
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* Hatdridére osszesitteti az iskola félévi és év végi statisztikai adatait.

e Nyomon kéveti az iskola Jovahagyott oktatasi eszkozeinek beszerzését az iskola
gazdasagi-miiszaki vezetdjével egyiittmikodve.

* Sulyos fegyelemsértés esetén, kivizsgalds utan lefolytatja a fegyelmi eljarast, a vétséget
elkovetd didk iigyében.

e Segiti a leltarfeleldst a leltarozasi munkdjanak megszervezésében.

* Segiti a tanulokat érint egészségiigyi ellatést.

e Téjékoztatja a tantestiiletet a tanligyigazgatas jogszabalyainak valtozasarol.
* Elkésziti a beosztott pedagdgusok munkakori leirdsait.

 Felelése az iskolai konyvtar miikddésének, az iskola pedagdgiai rendszerét tamogat6
tevékenységnek.

¢ Figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, értesiti ezekrol az érintetteket, gondoskodik
a hatarid6k betartasarol.

Kiilonleges felelsségek

o Teljes felelésséggel és jogkorrel helyettesiti az igazgatét — az SZMSZ helyettesitési
rendjének megfeleléen — tavolléte esetén a halasztast nem tir ligyekben. Minden
intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot.

e Felelds az iskolai statisztikak elkészitéséért és a beérkezési hatarid6 pontos betartasaért.

® Megszervezi a pot- és osztalyozovizsgak rendjét, ellenérzi a vizsgakkal kapcsolatos
adminisztracio pontos lebonyolitast.

® Felelds az also és fels tagozat tantigyigazgatasi ligyviteléért
* Hetente ellenérzi a Kréta naplokat, tapasztalatait kozli az intézményvezetével

* Elkésziti, és naprakészen tartja az iskola tovabbképzési programjat és a beiskolazasi
tervét, valamint nyilvantartast vezet az ezzel kapcsolatos tényekrdl és feladatokrol.

® Koordindlja és feliigyeli az iskola tanuldinak tovdbbtanuldssal  kapcsolatos
tevékenységrendszerét.

® A vezeté kozvetlen munkatarsaként (a feladatok megosztasaval) részt vesz — az iskola
mikddéséhez sziikséges — dokumentumok, munkatervek, tajékoztaték kidolgozasaban.

Tervezeés

o Osszedllitja az Oralatogatasi tervet és egyezteti azt a vezetdvel.
® Felméri az iskola oktatdsi eszkozigényét.

e Tervezi a nevelési értekezletek, tanarforumok, egyeb értekezletek tematikdjat, sziilsi
értekezletek el6tt tajékoztatja az osztalyfénokoket az egész iskolat érintd kérdésekrol.

o Téjékozodik beosztottjai tovabbképzésének lehetdségeirdl, informélja Gket ezekrél, tervezi
€s szervezi a tovabbképzések lebonyolitasat.

64 /68




Bizalmas informadciok

Az iskola vezet6ségének tagjaként a birtokdba keriilt bizalmas és hivatali titkoknak
mindsiilé informacidkat meg6rzi, sem intézményen beliil, sem azon kiviil nem adja ki
ezeket.

Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, az iskolavezetés beavatkozasat igényld
informaciot haladéktalanul a vezet6 tudomasara hozza.

Ellenorzés

Folyamatosan figyelemmel kiséri beosztott szaktanarok pedagogiai tevékenységét,
munkafegyelmét, tapasztalatairdl beszamol a vezet6nek.

Feliigyeli és ellendrzi az iskola értékelési és belso ellenérzési rendszerét.

Feliigyeli az iskola tankdnyvrendelési rendszerét.

Ellendrzi az iskola ligyeleti rendszerének miikodését.

Ellenérzi a pedagégusok Helyi tanterv (tanmenet) szerinti haladsat a tananyagban.

Ellenérzi a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracids tevékenységet.

Kapcsolatok

A helyettes kdzvetlen munkahelyi vezetéje az intézményvezetd.
Szoros munkakapcsolatot tart fenn a munkak$zosségek vezetdivel és az osztalyfénokokkel.
Kapcsolatot tart az Iskolaszékkel, a Sziil6i Kézésséggel és a Diakénkormanyzattal.

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Munkakdériilmények

A munkakori leiras egy példanyat atvettem. .«20.20. O4... 3 ...

Munkéjét az intézményvezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabélyok betartasaval,
a mindenkor hatélyos jogszabélyok szerint, az iskola Pedagégiai Programja, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata és a Kozalkalmazotti Szabalyzata alapjén végzi.

Telefonnal és szamitogéppel ellatott iroda 4ll rendelkezésére.

A Lertileg 2
ol O SOl g,
ﬂV - %7

Budapest, 2020 .. Q2. 04.........
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MUNKAKORI LEIRAS

Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalinos Iskola
............................... osztalyfondk

részére

Osztalyfonoki munkakori leiras

Osztalyfonoki felel6sségek:

e Munkéjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben €s a Hazirendben meghatarozottak, €s az éves munkaterv
betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkadjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a tanmenet.

Felel6s a tanul6i €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hatéskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

I.Adminisztraciés jellegii feladatok

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Az elektronikus naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok hetente torténd
ellendrzése és a hianyok pétoltatasa.

Az érdemjegyek beirasanak ¢s az elektronikus naplé kit6ltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok érdemjegyeit.

A tanuléi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztilyozds veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulményi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus izenetben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb moédon értesiti a sziildket a tanuléval kapcsolatos
problémarol.

Folyamatosan nyomon kéveti ¢s aktualizalja a didkok adatainak valtozasat.




e Elvégzi a tanulok tovabbtanulasival kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dod tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tandartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanul6k dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait

ILIranyité. vezeto jellegii feladatok

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

e A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénodki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente t6bb alkalommal, valtoz6 tematikéaval, relevans tarsadalmi
témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

e Céltudatosan térekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozOsségi életilk iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé képességik
fejlesztésére.

e Egylittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasét.

e Minden tanév els6é hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eléirdsaira.

e A tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait.

e Kirdndulasokat, kozds kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szamara. Ezek
tervérdl, programjérél ¢és tapasztalatairél tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiléket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falinjsag karbantartasara.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

e Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidods
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis 6nértékelés igényét.

III. Szervezd, dsszehangolé jellegii feladatok
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjér6l, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérol, kornyezetérol.

Munksja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinadlja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradék
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittataséara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozbosen elemzi, és a tovabb haladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestnevelo).

A héatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylittmikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziilkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanité tanarokat és
az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadooriat tart.
Sziiloi értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehet6ségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitséget nyqjt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az €letpalyakompetencidkat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatair6l tdjékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmikédik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilbkkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozé konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Kozremikodik a tanuldéi tankonyvtamogatisok iranti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.




