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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket

a szervezeti és mitkddési szabalyzat hatdrozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25. §-a alapjan tortént.

A Szervezeti ¢és mukddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti

felépitését, tovabba a miikdodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és

feladatrendszere, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, raciondlis €s

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 10y életpalyajarol

A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 10j ¢letpalyajarol
sz0l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

402/2023. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok 10j €letpalydjardl szolo térvény
szerinti felzark6zoé és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes
kozneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel 0Osszefliggd
kormanyrendeletek modositasa

335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol,

A 110/2012 (VL. 04.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény



o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol

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

1.3 A SzMSz elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Budapest XIII. Tankeriilet Hunyadi Matyas Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény igazgatdjanak elOterjesztése utin a

neveldbtestiilet 2024. november 25-én elfogadta.

Az elfogadas el6tt a jogszabalyban meghatarozottak szerint a didkonkormanyzat véleményét ki
kell kérni. A DOK, Intézményi tanics, a sziil8i szervezet véleményének kikérésével fogadja el

a neveldtestiilet az SZMSZ-t, amelyet a Nyilatkozatok résznél alairasukkal igazoltak.

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntartd, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont

igazgatoja hagyja jova.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot és a Pedagdgia programot a tanuldk, valamint sziileik
megtekinthetik az intézmény honlapjan (www.hunyadialtisk.hu). A dokumentumok
nyilvanosak, megtekinthetok még az iskola titkarsagan is. Tartalmarol €s eldirdsairol az
1gazgato, és az igazgatOhelyettesek adnak felvilagositast.

1.4 SzMSz személyi és idébeli hatalya

A Szervezeti €s miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és

tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

A Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan id6re sz6l.
2. Miikodési szabalyok

2.1 Az intézmény altalanos jellemzoi

Neve: Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyés Altalanos Iskola

Cime: 1138, Karikas Frigyes utca 3.



Egyedi azonositoja: OM azonositd: 035023

Tipusa: 8 évfolyammal miikodod alapfoku nevelési-oktatasi feladatokat ellatd intézmény.
Alapité szerv neve: XIII. keriileti Tandcs, alapitd okirat szama: 74/2012.(V.17.)O.K.
Alapitas éve: 1964.

Alapito okirat: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont alapitod okirata alapjan
Fenntart6: 2013. januar 1-t6] a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kézpont,

2016. novemberétdl a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.
Adodszama: 15799658-2-41

Az intézmény bélyegzbjének felirata: Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola
1138 Budapest, Karikas Frigyes u.3. OM: 035023

Korpecsét felirata: u.az
Az intézményi bélyegz6 haszndlatara jogosultak:

° igazgatd, igazgatohelyettesek
° pedagogusok: a tanuldkkal kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran
° iskolatitkar: a tanuld be- és kiirtatdsok, a tanuld nyilvantartas bejegyzései,

iskolalatogatasi igazolasok és egyéb hivatalos iratok kiallitdsa soran

2.2 Az intézmény miikodési rendje

A mikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, a tanulok fogadasdnak (nyitva tartds) és a

vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje

Az intézmény szorgalmi idében hétfétdl péntekig 6 - 21 oraig tart nyitva. Szorgalmi idében
hétfotdl - péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 8 ora és délutan 16:30 6ra kozott az
intézmény igazgatdja, az egyik helyettes vagy az igazgato altal irdsban megbizott vezetd az

iskolaban tartozkodik.

Az iskolaban a tanitas 8:00 orakor kezdddik. A gyerekek 7:00-tol reggeli ligyeletet kérhetnek,
ahol tigyeletes pedagdgus van. A tobbi gyermek 7:30-td1 7.55-ig érkezik az iskolaba.



A tanitas eldtt az ,,A” épiiletben gyiilekezés pedagogus feliigyeletével, majd (also tagozatos
7.35-t61) 7:45-t61 az osztalytermekben.

A tanitas 8.00-kor kezdddik. A képességfejleszté/szabadidd foglalkozasok 16 oraig, az Hunyadi
Iskolaért Alapitvany altal szervezett miivészeti foglalkozasok a tanitas befejezésétdl legkésobb
17 oraig tartanak. A tanuldszoba/felsé tagozatos szabadidé a tandra befejezésétél 16.00-ig
vehetd igénybe. Az 1-4. évfolyamos tanuldk szaméra 16.30 ora utan sziiléi kérésre az iskola
gondoskodik a tanulok felligyeletérdl 18 oraig. A tanitasi orak 45 percesek. A tanorak kezdése

elétt 5 perccel jelzdcsengd szo6l. Az orak kozti sziinetek 15 percesek.

Az iskolaban reggel 7:00-t6l és az 6rakozi sziinetek idején tanéri tigyelet miikodik. Az tigyeletes
nevel0 koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a Hézirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat ellendrizni és lehet6ség szerint betartatni.
Az ligyelet ellatasa az alabbiak szerint torténik:

) reggeli ligyelet: 1 pedagogus
° orakozi sziinetekben: folyoso /1 6, udvari sziinetben 2 {6 alsés neveld és 1 {6

pedagbgiai asszisztens/ fels6 tagozatos tanar

Tanitasi sziinetek alatt eldzetes felmérés alapjan sziiléi igény esetén ligyeletet biztositunk (10
fo alatt az étkezés nem biztositott). A sziild kotelezettsége, hogy idében jelezze az iskola felé¢,

ha mégsem kéri az iigyeletet.

A tanuld a tanitasi orak idején csak a részére orat tartd szaktanar, illetve az osztalyfonok,
tavolléte esetén az igazgatohelyettes vagy igazgatd irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét.

A tanitasi napok szamat a mindenkori tanév rendjérdl szol6 BM rendelet tartalmazza. A kiesett

tanitasi napot, vagy orakat a mindenkori torvényi eldirasok alapjan lehet potolni.

A tanitasi nélkiili munkanapok felhasznalasardl - amelyet az éves munkaterv tartalmaz - a

neveldtestiilet szavazassal dont

2.3 A vezetok intézményben valo tartéozkodasa

Az intézmény hivatalos nyitvatartasi idejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni.
Az intézmény vezetdje, helyettesei vagy irdsban megbizott vezetdi, heti beosztas alapjan latjak

el az ligyelet vezetdi feladatait. Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és



halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esectleges sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat — ideiglenes hataskorrel — az igazgato

jogosult megbizni. A megbizast a dolgozo6 tudomasara kell hozni.

2.4 A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok munkarendjét alapvetden az oktatasért felelds allamtitkar tanév rendjére
vonatkozé rendelete alapjan, az igazgatd hatdrozza meg. A pedagoégusok napi munkarend;jét, a
tantargyfelosztas alapjan készitett oOrarend és a munkakori leirasukban megfogalmazott

feladatok szabjak meg.

Amennyiben az 0szi, téli, tavaszi sziinetben a pedagdgus munkajat nem veszik igénybe, abban
az esetben a napok a szabadsag napok részét képezik. A pedagogus a sziinetek idészakaban az

éves szabadsag terhére, 15 napra igénybe vehetd.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo 6sszes pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezo
tanorakbol, a nem kdotelezd tandrakbol, tanoran kiviili felzarkoztatasbol, tehetséggondozasbal,
valamint a neveld-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 0Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1débol all. A
munkabeosztasok 0Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a

pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarend;jét, a tantargyfelosztas, a felligyeleti és helyettesitési rendet a
vezetd helyettesek allapitjak meg, - az igazgatd jovahagyasaval. A tanoérak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezheti. A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel

(also tagozatos 30 perccel, amennyiben 1. 6raja van) munkahelyén megjelenni.
A reggeli ligyeletet ellatd pedagogusnak az tigyelet kezdésnél 5 perccel korabban kell érkeznie.

A pedagdgusok a munkébdl vald tdvolmaradédsat eldzetesen telefonon vagy személyesen
jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi
anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzdsa esetén — lehetdség

szerint — szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszerll helyettesités érdekében a tanmeneteket és a helyettesitési anyagot idoben el kell
juttatni a helyettesitd szdmara. A rendkiviili tivolmaradast legkésobb az adott munkanapon az
elsé tanitdsi ora megkezdése elott negyed oOraval jelezni kell az igazgatohelyettesnek. A
pedagogusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — tanitéasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara,

egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adhat — a vezetd helyettesek és a

10



szakmai munkak0zoOsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok soran
figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét,

valamint leterheltségét, felkésziiltségét.

A munkaidé-nyilvantartas tartalma: Az e-naplok kiilonb6z6 bejegyzései, amelyekbdl
megallapithat6 a tanitasi idokeret teljesitése, illetve az azt meghalado orakeret atlépése, vagyis

az, hogy hany tobbletoraért jar oradij.

A tanitasi idokeret tartalmazza: A kotelezd 6raban megtartott tényleges tanitasi ordk szamat,

tandran kiviili foglalkozasok szdmat, az egyéni fejlesztés drainak szamat.

Tavollétnek mindsiil a torvényben szabalyozott eseteken kiviil:

° tovabbképzéseken vald részvétel

e  konferenciakon val6 részvétel

° tanitasi id6t érintd iskolai rendezvény, linnepség

e  Kkiséret orvosi, pl.fogorvosi vizsgalatra, amennyiben az nem az iskoléban torténik
° osztalykirandulas

e  erdei iskola

) kisérés tanulmanyi és sportversenyekre

o fellépés, szereplés

e  kiilfoldi és egyéb kikiildetések

e  mindaz, amit az igazgatd sajat hataskorében elrendel

2.5 A nem pedagégus munkakoriek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak (iskolatitkar, pedagodgiai asszisztens,
rendszergazda, konyvtaros, tizemeltetési koordinator, technikai dolgozok) munkarendjét, a
tavollevok helyettesitési rendjét az igazgatohelyettesek (technikai dolgozoknal az tizemeltetési
koordinator és az igazgatohelyettesek) allapitjak meg, - az igazgato jovahagyasaval. Az oktatd
nevel6 munkat segitd alkalmazottak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a

koznevelési intézmeény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol értesiteni kell az intézményvezetot.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek

javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok
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szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid6 megvaltoztatasa az igazgato, a helyettesei szobeli
vagy irdsos utasitasaval torténik.

Titkarsagi dolgozok munkarendje: szorgalmi idében: hétf6tdl — péntekig: 8.00 — 16:00 —ig.
Tanitasi szlinetben: tigyeleti feladatok ellatasa a Tankeriilet itmutatasa alapjan.

A konyhai dolgozok és az iskolai védéné a XIII. Keriileti Onkormanyzat IMFK alkalmazasaban
allnak.

2.6 A tanul6k munkarendje

A tanulok intézményi életének részletes szabalyozasat az 6rarend és a Hazirend hatarozza meg.
A Hazirend szabalyait a nevelGtestiilet — az igazgat6 elbterjesztése utan — az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartdsa a Pedagdgiai Program
céljainak megvalositdsa miatt, az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben

tartozkodo személyekre, ideértve a sziiloket, hozzatartozokat is - kotelezo.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint

tart nyitva, mely tigyeleti rendet nyilvanossagra hozza.
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2.7 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény dolgozdinak joga az intézmény valamennyi helyiségének és 1étesitményének

rendeltetésszeri hasznalata. A hasznélathoz a helyiség felelosének engedélye sziikséges.

A nem intézményi célokra az lizemeltetési koordindtor engedélyével vehetOk igénybe a
helyiségek, a létesitmények, ha ezek az engedélyezett foglalkozasok az iskola rendjét nem
zavarjak. Az intézmény helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevd csak a megéllapodas szerinti

idében ¢€s helyiségekben tartozkodhat az épiiletben.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak igazgatoi engedéllyel
tartozkodhat. A porta szolgdlattal megbizott személy koteles az idegenek latogatasi szandéka
feldl érdeklddni, annak ismeretében intézkedni, nevét, érkezési és tavozasi idejét regisztralni a
kijelolt fiizetben. A portai dolgoz6 munkéjanak ellendrzését az tizemeltetési koordinator latja

el.

A porta 6.00-21.00 6raig tart nyitva, a porta fiilkében csak 0k tartozkodhatnak, ill. a megbizott
helyettesitok.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek €épségéért, rendjeért a

hasznalatba vevl a hasznalat ideje alatt anyagilag felelds.

A terem berendezéséért, a teremben levo eszk6zokért az orat tartd neveld €s az ott tartozkodod

tanulok, ill. gondviseldjiik a feleldsek.

Sziinetben a tanuld csak neveldvel egylitt tartdzkodhat a tanteremben, kiilonben a hetes és az

igyeletes neveld koteles kikiildeni.

Az intézmény helyiségeit a tandran kiviili hasznalathoz biztositani kell. Ezen id6 alatt is csak

feliigyelettel tartozkodhat tanul6 a tanteremben.

A tanitas vagy foglalkozas utdn minden osztaly rendet, tisztasagot hagy maga utan, a termet

bezarja, ha mas ora ott nem lesz, ezért a foglalkozast tartd neveld és az osztaly egyiittesen felel.

A tanulok felnétt feliigyeletével ebédelhetnek (pedagdgus, pedagdgiai asszisztens feliigyelete),

kotelesek ligyelni az ebédlo tisztasagara, rendjére, csendjére.

Az ebédeltetésért felelos pedagogus a gyermekek felligyelete idején nem étkezhet, mivel ez

esetben tligyeleti feladatait nem tudja megfelelden teljesiteni.

A tornaterem, a tornatermi O6ltozOk rendjéért, felszerelésének megovasaért az azt hasznald

gyermekek, illetve az orat/ sportfoglalkozast tartd nevelok/ edzok feleldsek.
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Az iskola minden dolgozdja felelOs:

e  kozoOsségi tulajdon védelméért, dllaganak megdvasaért,
e  aziskola rendjéért, tisztasagaért,
° az energiatakarékossageért,

° tliz-, balesetvédelmi, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi szabalyok betartasaért.

2.8 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyt az iskoldba belépéskor a porta szolgélattal

megbizott személy kotelessége megkérdezni jovetele céljardl és tUtbaigazitani. Ennek

ellendrzése az tizemeltetési koordinator feladata.
A jogviszonyban nem 4ll6 személyek csoportjai:

° szilok

° esetlegesen latogatok (vendégek, tarsintézmények dolgozoi, gyereket)

Az els6 osztalyosok sziilei a tanévkezdéstol 1 hétig 7:30 és 7:55 kozott a gyermeket bekisérheti

az osztalyterembe.
Altaldnos szabalyok a belépés és bent tartozkodas rendjére

A sziil6k tanitasi napokon gyermekiiket a kiilsé bejardig (szélfogd) - rossz 1d6 esetén az aulaig
kisérhetik €s a tanitas befejezése utan a bejarat elott, ill. rossz 1d6 esetén az aulaban fogadhatjak.
Kérjiik, hogy az iskolaban foly6 pedagédgiai munka és a gyermekek védelme érdekében ne

zavarjak az oktatast.

A tanul6 16 6ra el6tt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar irdsos
engedélyével, ill. a kilépési kartydjanak bemutatdsaval hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagyéséra csak az igazgatod vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt. Valamennyi felsé tagozatos didknak (alsé tagozatosnal
egyéni elbiralas alapjan) kilépd kartyaja van, melyet minden nap magaval hoz az iskolaba és

azt koteles a portdn bemutatni.
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3. Az intézmény iranyitasi — szervezeti strukturaja

3.1 Szervezeti felépités és egységek

Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy
a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el, a szakmai felkésziiltségiiknek

megfelelden. Az intézmény szervezeti egységekre tagolodik az iskola szervezeti sémadja szerint.

3.2 Alapelvek

A vezetOség Osszetétele lefedi az intézmény képzési teriileteit. Az iskolai k6zdsség, valamint
tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni kell. Ennek érdekében a vezetdség gyakorolja
a vezetési tevékenység valamennyi elemét (tdjékozodas, elhatdrozds és dontés, végrehajtés,
szervezes, Osszehangolas, ellendrzés és értékelés). E cél elérésének alapfeltétele a jog- és

feladatkorok aranyositasa, meghatarozasa.

3.3 Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd

kozvetlen munkatarsai kozé az igazgatohelyettesek tartoznak.

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény

szakmai alapdokumentuméban megfogalmazott médon és idOtartamra torténik.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként

atruhdzhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre

vonatkoz6 tigyiratokat az igazgatohelyettes irja ald.
Az igazgaté munkajat az igazgatohelyettesek segitik.

Az igazgatOhelyettesek €s a mas vezetd beosztasi dolgozok munkdajukat munkakdri leirasuk,

valamint az igazgat6 kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
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3.4 A koznevelési intézmény vezetdje

Feladat és jogkorét a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél, valamint ennek
végrehajtasara kiadott — 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és kdznevelési intézmények névhasznalatarol szabalyozza. Az igazgato képviseli
az intézményt. Az igazgatd jogalldsat a magasabb vezetd beosztds elldtasaval megbizott

koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmények szakszert €s torvényes mitkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a Kozép-Pesti Tankertileti
Koézpont altal meghatarozott jogi keretek kozott €s hataskorrel, és dont az intézmény
miitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amit jogszabaly (kozalkalmazotti szabalyzat)

nem utal mas hataskorébe.

Igazgato feladatkore:

) az iskola neveldtestiiletének vezetése

° az iskola oktato-neveld szakszertli és torvényes munkdjanak irdnyitasa és ellendrzése

e  aziskola jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerti

° a helyi oktataspolitikai igényeknek megfeleld szinvonalas pedagdgiai munka biztositasa
megszervezeése ¢€s ellendrzése

e  az intézményi tanaccsal, a sziil6i munkakozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel és didkmozgalommal val6 egylittmiikodés

° a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése

° a gyermekvédelmi munkat koordinal6 pedagogus iranyitasa

° a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

A koznevelési intézmény vezetéjének jogkorébe tartozik:

° a kozalkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa a Klebelsberg
Intézményfenntarté K6zpont altal meghatarozott jogi keretek kozott és hataskorrel
° a tanul6i jogviszony létesitésével (osztalyba sorolas) és megsziintetésével kapcsolatos

dontés, valamint a kiadmanyozas.
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3.5

a dolgozok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

a koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény

mas alkalmazottjara dtruhazhatja hataskor atruhézassal, irdsban.

Altalanos igazgatohelyettes

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén feleldsséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

Az igazgatoval egyilitt tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény neveld-oktatd
munk4jat.

Vezetdi megbeszéléseken rendszeresen beszamol tevékenységérdl, ismerteti a kovetkezd
idészakra vonatkozo6 terveit (havi program 0sszeallitasa).

Rendkiviili eseményekrdl, hivatalos személyek latogatasardl az igazgatot soron kiviil
tajékoztatja.

Kozvetlenill iranyitja az osztalyfénoki neveldmunkat, szakmai munkakozdsségek és az
iskolai konyvtéaros tevékenységét, a napkdzis neveldi munkat

A jovahagyott Pedagogiai Program {6 feladatainak, céljainak idéaranyos végrehajtasanak
koordinalgja.

A Helyi Tanterv bevezetésének folyamatos iranyitasa, ellendrzése, korrekcidja, ezek
figyelemmel kisérése.

A folyamatos bevezetés soran a tantargyak tapasztalatainak Osszegytijtése, elemzése,
visszacsatolasanak feleldse.

Kapcsolatot tart és segiti a gyermek- és ifjusdgvédelmi koordindtort, az intézményi DOK
munkajat.

Koordinalja a kozépfoka beiskolazast, segiti a palyavalasztasi felelds sikeres
tevékenységét.

Ellendrzi az intézményi élethez szervesen kapcsolodd adminisztraciés dokumentumokat.
Ellendérzi és értékeli az also és felsd tagozat féléves, éves tevékenységét, a
munkatervekben leirtak megvaldsulésat.

A torvényességi ellendrzés elokészitését, az iskolai dokumentumok jogszabalyoknak

megfeleld rendszeres modositast elvégzi.
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3.6

Szervezi a pedagogusok iskolan beliili €s kiviili tovabbképzését.

Elkésziti a nevelOk tligyeleti beosztasat, gondoskodik a tavollévok helyettesitésérdl.
Vezeti a helyettesitések és talordk nyilvantartasat

Elkésziti a statisztikai jelentéseket, statisztikai jellegli kimutatasokat.

Iranyitja a tantestiileti értekezletek szervezését, ellendrzi az iskolai iinnepségek,
megemlékezések el6készitését.

Mivésztanarokkal kapcsolatot tart. Alkalmanként ellendrzi a miivészeti Orakat.
(miivészeti foglalkozasok megtartasat, tematikdjat, a pontos o6rakezdést, befejezést, a
gyermekek részvételét, igazolt ¢és igazolatlan hidnyzésaikat ellendrzéseirdl

jegyzokonyvet)

Szakmai igazgatohelyettes

Részt vesz a Pedagdgiai Program kialakitasaban az igazgatoval és a munkakdzosség-
vezetOkkel egylitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkédjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

A belépd és a mar kozalkalmazotti jogviszonyban lévOk gyakornoki besorolésat,
naprakész nyilvantartasat és a gyakornoki munka iranyitasat ellendrzi, annak jogszabaly
szerinti mikodésérél, a gyakornokok irasban torténd beszamoltatasarol és
vizsgaztatasarol rendszeresen részletes tajékoztatast ad irdsban.

A tanligyi dokumentumokat aktualizalja

A kiilf6ldon tanul6é gyermekek sziilei részére tajékoztatast ad

Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkdjat, oralatogatisokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a neveld-oktatomunkat.

Az iskola innovativ fejlesztési feladata kiemelt feladata

Felel6s az iskolai palyazatokért, a palyazatok interneten kovetéséért

Félévente beszamol palyazati tevékenységérdl, sikeres és sikertelen palyazatairol
Engedélyezi a tanulok 16.00 h tavozasat- jogos kérések esetén

Ellendrzi a 16.00 el6tt tavozok elmenetelének jogossagat

Az iskolat balesetvédelmi szempontbol minden tanévben két alkalommal bejarja

Felelés az az iskola biztonsagi jellegli intézkedéseinek megtartasanak ellendrzéséért

(SZMSZ -ben és Hazirendben foglaltak szerint)
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3.7

Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat a
iizemeltetési koordinatorral egyiitt, sziikség esetén pedagodgiai vagy munkaltatoi
intézkedést kezdeményez.

A kiilfoldi és belfoldi tanulmanyi utazasokat és kiranduldsokat ellendrzi (szabalyos
rendelések, biztonsagilag megfeleld jarmiivek, megfeleld szadmu kisérd, szabalyzatok
megismertetése stb.)

Alkalmanként felméréseket és értékeléseket végez

A torvényességi ellendrzés eldkészitését, az iskolai dokumentumok jogszabalyoknak
megfeleld rendszeres modositast elvégzi.

Az iskolai munkat szabalyozo hatalyos jogszabalyok ismerete

A pedagdgusok munkajanak értékelésében kérésre részt vesz.

Ellen6rzi az adminisztracios munkat.

Tantestiileti értekezleteken felkérésre vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalldan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez.

Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

Felelds a helyettesitések megszervezéséért, a kollegak aranyos terheléséért

A pedagogusok benntartozkodasat rendszeresen ellendrzi

Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyis€gi €s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

A pedagogusok megfelel6 munkavégzését (érkezés, tdvozas, foglalkozasok megtartisa)
rendszeresen ellendrzi

Rendszeresen ellendrzi a folyosoi tigyeletet €s a tanitasi orak pontos kezdetét, befejezését
Ellendrzi minden hénapban a miivészeti foglalkozasok megtartasat, a foglalkozasi naplok
alairasaval

Honlap frissitésében részt vesz, ill. ellendrzi azt

Az igazgato kozvetlen munkatarsai

2 6 igazgatOhelyettes

1skolatitkar

Az igazgatohelyettesek megbizasat az igazgato javaslatara a tantestiileti véleményezési jogkor

megtartasaval a Kozép-Pesti Tankertilet igazgatoja adja.
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Helyettesitési rend

Az igazgatét az iskola altalanos igazgatohelyettese vagy a szakmai igazgatdhelyettes
helyettesiti, illetve az erre a feladatra irasbeli, hatarozott idejli megbizassal kijelolt

munkak6zdsség-vezeto.

Az igazgaté tartds tavolléte (3 hét) esetén az iskola altalanos igazgatohelyettese a megbizott

feladatokat latja el.

Kiilonleges esetekben adodo tavollét esetén (pl. iigyelet idején) mindenkor az iigyeletes
pedagbgus lat el, a gyerekek feliigyeletével és az iskola biztonsagos miitkodésével kapcsolatos

iigyeleti feladatokat.

Az lgyeletes pedagdgus hidnyzdsa esetén az igazgatOhelyettes jogosultsdga irdsban masik

iigyeletes pedagogus kijelolése.
A vezetOk bent tartozkodasanak rendje a tanév elején keriil irasban rogzitésre.

Hétkdznapokon 16.30 oratdl, pénteken 14 ora utan az ligyeletesi feladatokat az igazgatd éltal

megbizott munkakdzosség-vezetd (napkozi munkakozosség-vezetd) latja el.

Az igazgatOhelyettesek munkakori leirdsaban megtaldlhatok a jol koriilhatarolt feladataik,

egymas munkdjat ismerik, igy akadalyoztatasuk esetén egymas feladatat ellatjak.

3.8 Hataskorok és az ezzel jaro felel6sségek atruhazasa

Az igazgatd az allandd hataskorokon kivill az igazgatohelyetteseknek és a munkakozosség-
vezetoknek eseti hataskoroket is biztosithat. Az eseti hataskordk és az ezzel jard feleldsségi

korok irasban keriilnek meghatarozasra.

Igazgatoi hataskorok:

Adott esetben a helyettesitési rendben foglaltak szerint atruhazhatok az altalanos

igazgatohelyettesre.

Pedagdgiai teriileten:

e  Osztalyozo értekezletek vezetése
e  Pedagbgus tovabbképzés terveinek eldkészitése

° A mindségiranyitasi munka megszervezése, iranyitasa és koordinalasa

20



° A tanulok napi tigyeivel kapcsolatos feladatok

e  Pdlyazatok figyelemmel kovetése

e  Pdlyéazatok irdsa

° Pedagdgiai innovacios tevékenység

° Miivészeti oktatas teljes korti koordinalasa

e  Taborok, rendezvények eldkészitése, ellendrzése
) Meérések, értékelések végzése

° Az iskola pedagdgiai munkdjanak értékelése

° Mindsito értékelések

° Rendszeres oralatogatas

) Szakmai munka koordinélésa

° Kapcsolattartas a sziilokkel, kiilsé szervezetekkel

° Tanitési orakon kiviili tevékenységek szervezése, ellendrzése
Ugyviteli, adminisztracios teriileten

° Bizonyitvanyok aléirasa (els6sok és nyolcadikosok kivételével)

° Oklevelek, ellendrzok pecséttel torténd ellatasa

° A tankonyv és az étkezési kedvezmények hatarozatainak aldirasa, sziikség esetén
elkészitése

) Minden egyéb iskolai adminisztraciés munka
Biztonsagi intézkedések tertiletén
° Az épiiletet rendszeres biztonsagi bejarasa, ellendrzés

Az 1igazgatdsag rendszeresen kéthetente/havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis

feladatokrol. Az igazgatosdg megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

3.9 Az iskola vezetosége
Az iskola vezetdségének tagjai:

® azigazgato,

e az igazgatOhelyettesek

e a szakmai munkako6zosségek vezetoi

e azigazgaté altal felkért (pl. szakértd, szaktanacsado, stb...) meghivott

e a didkdnkorményzat vezetdje (meghivott)
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® az intézményi tanacs elndke (meghivott)

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkez6 testiilet. Tagjai a belso ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

A vezetOség rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Tagjai az ket delegalod
csoportok, szervezetek véleményét és érdekeit képviselik. A szotobbséggel kialakitott alldspont

a vezetésre, ¢és a testiiletre nézve egyarant kotelezo.

3.10 Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi

munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik.
A dolgozok munkakéri leirasainak mintaja:

Az intézmény dolgozo6i feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

A munkakorrel kapcsolatos adatok
e adolgozo neve
e munkakore
® beosztasa
e heti munkaideje
e pedagbdgusok esetében heti kotelezd draszdma
e a munkaltatoi jogkdr gyakorldjdnak megnevezése
e adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése

e adolgozo bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése

A fobb felelosségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil
e a tanulokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok
e az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok
e az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelésségek és

feladatok

e apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek €s feladatok
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e a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok

e az ellendrzés, értékelés feladatai

e adolgozo iskolan beliili €s kiils6 kapcsolatai

® a dolgozo sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leirdas hatdalyba léptetése
e a munkakdri leiras hatalyba 1épésének datuma
® azigazgato aldirdsa

e adolgozo aldirdsa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.

A munkakori leiras mintak a 3. mellékletben talalhatoak.

3.11 Erdekképviseleti szervek
e  Gyermek- ¢és ifjisagvédelem
° Didkonkormanyzat
° Sziil61 munkakozosség

) Intézményi Tanacs
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3.12 Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei A szervezeti egys?g’élén az a'lébbi felelos
beosztasa vezetd all
als6s munkak6zosség munkakdzosség vezetd
real mk. munkak6zdsség vezetd
human mk. munkak6zdsség vezetd
osztalyfonoki mk. munkak6zdsség vezetd
testnevelés mk. munkak6zdsség vezetd
napkozis csoportok mk. munkako6zdsség vezetd
miivészeti szakmai miihely szakmai mithelyvezetd
,»Nyitott vilag” szakmai miihely szakmai mithelyvezetd

3.13 A munkako6zosség vezeto feladata

° a munkakozOsség tagjait szakmai értelemben iranyitja, illetve kozvetiti szdmukra a
szakmai informaciokat

° a pedagogus teljesitmény értékelés szabalyzatdban meghatarozott szamu oralatogatassal
¢€s egyéb modon megismeri €s segiti a szaktanari munkat

e  Osszefoglalo értékelést, beszamolot készit irasban az igazgatd Utmutatdsai alapjan a
munkako6zdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet és az iskolavezetdség szamara félévkor
€s év végén

) képviseli a munkakdzosséget

o gondoskodik a szaktanterem, szakleltar stb. rendjérdl és folyamatos fejlesztésérdl
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3.14 Mentortanar feladatai

A szakmai segitdt (mentortanart) az igazgato6 jeloli ki. A mentor segiti a gyakornokot és a

féiskolai hallgatét a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a

pedagogiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvalositdsaban. A mentor legalabb félévente

irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az igazgatonak ¢€s a

gyakornoknak.

3.15 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és
formaja, a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola élén az igazgato all. Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét,

képviseleti jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.

Jogkorébe tartozik: a pedagdgusok ¢és mads alkalmazottak feletti munkaltatéi jogkor a

Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont altal meghatarozott jogi keretek kozott €s hataskorrel.

A vezetOk kozotti kapcsolattartas rendje:

° Az igazgatOhelyettesek tevékenységiiket az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal

egylttmikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el, s az igazgatonak

tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

° Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore valamint egyéni feleldssége mindazon

teriiletekre kiterjed, melyet munkakoriik tartalmaz.

° Az igazgatohelyettesek kozvetleniil a munkak6zosség-vezetokkel folyamatos kapcsolatot

tartanak, a tantestiiletet az éppen aktualis feladatokrol a nevelOtestiileti szobaban

elhelyezett hirdetotablan keresztiil tajékoztatjak.

° A munkak6zosség-vezetdk minimum kéthavonta tijékoztatjdk a tagokat

munkakozosség faladatairdl, aktudlis eseményekrdl, értékelik a munkakozosség

munkajat.

° Az igazgatd minden tanévben félévkor és a tanév végén nevelbtestiileti értekezleten

elemezi, értékeli az iskoldban folyd oktato-neveldé munkat; az elemzés alapja az

igazgatohelyettesi illetve munkak6zosség-vezetdi beszamolok.
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4. Az intézményben folyo belsé ellenérzésre vonatkozo szabalyok

4.1. Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola Pedagogiai
Programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését

segitse eld az intézményben folyd neveld €és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését

az iskolavezetés szadmara megfeleld mennyiséglii informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl

feltarja és jelezze az iskolavezetés €és a dolgozok szaméra a szakmai (pedagdgiai)
¢s jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt
szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni
az ellendrzott dolgozdé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo kiteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban

foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni
az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal

¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.
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Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e  azellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni

° az ellendérzés modjara €s megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni,

¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:

) az ellenérzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd

kéréseit teljesiteni
° a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

° Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

° Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

° Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

° Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
- a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
—  ahianyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.
A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato ill. az ezzel megbizott igazgatohelyettes:

° ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

e  cllendrzi az iskola dsszes dolgozojanak pedagdgiai, ligyviteli és technikai jellegli
munkajat

° ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

° elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat

° Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet

e feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkddése felett.
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Munkakozosségvezetok:

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd

munkajat, ennek sordn kiilonosen:

o a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket
° a nevel0 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)
° a mérések soran megallapitott fejlesztd feladatok eredményességét, javulasi

mutatokat

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢s jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési

terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelOs.

A pénziigyi belsd ellendrzési tevékenység megszervezéséért az iizemeltetési koordinator a
felelds. Az iskolanak biztositott pénzdsszegnek takarékos felhasznalasért, a felhasznalas

ellendrzéséért az igazgatod vagy az altala megbizott igazgatohelyettes a felelds.

Az igazgatd — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
e  apedagdgusok munkafegyelme,
° a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
° a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
° a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja (tanitd-napkozis kzos munkaja)
®  atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
° a nevelo €s oktatd munka szinvonala a tanitési drdkon:
- az oOrara/délutani foglalkozésra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
- a tanitasi ora/délutani foglalkozas felépitése és szervezése,
- a tanitasi 6ran/délutani foglalkozason alkalmazott modszerek,
- a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdégus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran/délutani foglalkozason
- az  ora/délutani  foglalkozds eredményessége, a helyi tanterv

kovetelményeinek teljesitése,
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® a tanoran kiviili neveldomunka, az osztilyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

A tanitdsi orak/délutani foglalkozasok elemzésének iskolai szempontjait a szakmai

munkako6zdsségek javaslata alapjan az iskola vezetOsége hatarozza meg.

4.2. Az intézményi onértékelés rendje

Az intézmények tanfeliigyleti ellendrzésére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 147. § (1)
bekezdésének rendelkezése szerint Otéves gyakorisaggal keriil sor. Az intézményi
tanfeliigyeleti ellendrzésének tovabbra is kotelezd el6zménye az intézményi szintli intézményi
onértékelés lebonyolitasa. Az intézményi Onértékelési folyamatban interjut kell késziteni a
nevelOtestiilet, valamint a sziilék képviseldivel. A pedagdgusok esetében a kiilonbozo
¢vfolyamokon tanitd, nem azonos munkakozdsségbe tartoz6 pedagdgusokat, a sziiloi interja
esetében osztadlyonként maximum két-két sziilét kell bevonni az interjukészitésbe. A
neveldtestiileti, illetéleg sziildi interju elkészitése azonban az intézményi tanfeliigyeletnek is
részét képezi. Kiilon figyelmet kell forditani az interjukészités jegyzokonyvének elkészitésére.
Az intézményi tanfeliigyelet sordn a tanfeliigyelk az intézményi onértékelési folyamat soran
szerzett adatokat és eredményeket is felhasznaljak. Az intézményi onértékelési folyamatban
felvett kérddives felméréseket az onértékelési kézikdnyvben szerepld kérdések felhasznéalasaval

kell elkésziteni.

4.3. A pedagogusok teljesitményértékelésének rendje (TER)

A pedagogusok teljesitményértékelését ,, A teljesitményértékelési rendszer mikddtetésének

intézményi eljarasrendje” szabalyozza az alabbi rendeletek és utmutatok alapjan.

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§ (1) e),
160.§ (7)
- 401/2023. (VI11I. 30.) Korm. rendelet a pedagbogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol (88/A. § (3)
- 18/2024. (1V.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
- Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozéo TER-

dokumentumok a pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékelésé¢hez

A 18/2024.(1V.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési
intézményekre  vonatkozd ~ TER-dokumentumok a  pedagdogusok és  vezeték

teljesitményértékeléséhez olyan intézményspecifikus szakmai részletszabalyokat tartalmaznak,
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amelyek meghatarozzak a pedagogusok teljesitményértékelésének kritériumait, és azok

meghatarozott szempontjait, pontrendszerét kotelezden alkalmazni sziikséges.

A teljesitményértékelési rendszer mitkddtetésének intézményi eljarasrendje 2024. szeptember

1-tdl visszavonasig hatalyos.

Feliilvizsgalatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési €s szakmai tapasztalatok alapjan,
valamint a vonatkozo6 jogszabéalyok valtozasa esetén keriil sor oly modon, hogy a valtozasok
bevezetése a kdvetkezo tanév pedagogus teljesitményértékelése soran — beleértve a valtozasok

szerint sziikséges felkésziilési idot — megismerhetd és alkalmazhato legyen.

Az iskolai belsd eljarasrendet az igazgatd késziti el, és a nevelbtestiilet véleményezi. A
dokumentumot a helyben szokdsos modon kell nyilvanossagra hozni, az érintettekkel

megismertetni.

4.4. Ellenorzési terv

Az éves munkaterv tartalmédnak lebontasdbol minden évben elkésziil az egész intézményi és a
munkakozdsségenkénti ellendrzési terv, amely az adott év konkrét ellendrzési programjat
tartalmazza, amely a tantestiilet szamara szabadon hozzéaférhet6. Az intézményben folyo
pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak
ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége €s
felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott
ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg. A
munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A tanév soran végrehajtando

ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

* tanitasi orak ellendrzése (igazgatod, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
* az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzéasok ellendrzése,

* az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman.
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5. Az intézmény kozosségei

5.1 Aziskolakozosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolak6zosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén ¢és modon

érvényesithetik.

5.2 Intézményi Tanacs

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka segitésére, a nevelOtestiilet, a sziilok, a tanuldk, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek

egylittmiikodésének eldmozditasara intézményi tandcs alakult.

Az iskolavezetés tajékoztatja az intézményi tanacsot a torvényben nem meghatarozott, de az

intézmény ¢€letét meghatarozo dontésekrol.

Az iskoldaban a magasabb jogszabalyokban el6irtak alapjan az intézmény miikodésében érdekelt
személyek ¢és szervezetek egylittmiikodésének eldmozditadsdra, a nevel6-oktatd6 munka
segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletére intézményi tanacs

miukodik, mely érdekegyeztetd szerv.

Az intézmény vezetdje félévente egy alkalommal szdmol be az intézményi tandcsnak az
intézmény mitkodésérol.

Az Intézményi Tanacs tagjai

Az intézményi tanacs 1étszama: 7 {0.

e sziildi képviseld 1 16,

e neveldtestiiletet képviseldje 1 0,
e aDOK képviselete 1 &

e cgyhazi képviseld 1 6

Tagja még egy-egy {0 az alabbi szervezetek részérol:

° XI11. Onkormanyzat-onkormanyzati képviseld
° Ko6zép-Pesti Tankertileti képviseld

) Ipartestiileti kamara
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Allandé meghivott:

) az igazgatd

e  azaktudlis iigyben érintettek

Az Intézményi Tanacs mikodése: sajat Szervezeti és miikodési szabalyzata valamint tigyrendje

alapjan miikodik.
Az Intézményi Tanacs jogkore

Az Intézményi Tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az Intézményi Tanacs véleményt alkothat az iskola
pedagdgiai munkdjarol. Az ezzel kapcsolatos dokumentumokat az iskola az intézményi tanacs

rendelkezésére bocsatja.

5.3 A sziil6i szervezet (SZMK)

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet (k6zosség) miikodik. Az osztalyok sziildi szervezeteit (k6zosségeit) az egy osztalyba

Jjar6 tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviselOket

vélasztjak:

° elnok,

° elnokhelyettes

Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségeil) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola

vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
szervezet (kozosség) valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség)
véalasztmanyanak vagy vezetdségének munkajaban az osztaly sziildi szervezetek (kozosségek)

elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetOsége) vagy az iskolai sziiloi
értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) alabbi

tisztségviseldit:
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° elnok,

) elndkhelyettes.

Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot. Az iskola tigyeiben az iskolan kiviil csak az igazgatdval tortént egyeztetést

kovetden jarhat el, ill. képviselheti az iskola sziil6i kozosségét.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozdsség) valasztmanya (vezetdsége) vagy az iskolai sziil6i
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van.
Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetGsége) dontéseit nyilt szavazassal,

egyszeri szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola

feladatairol, tevékenységérol, esetenként irasban tajékoztatd levél kiildése is lehetséges.

Az iskolai sziildi szervezetet (kzOsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:

) megvalasztja sajat tisztségviseloit,

° megvalasztja a sziil6k képviseldit az Intézményi tanacsba

e  kialakitja sajat miikodési rendjét,

° az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

° képviseli a sziildket és a tanulokat a nemzeti koznevelésrdl szolo térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében az iskola vezetdsége eldtt

o véleményezi az iskola Pedagodgiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben,

Az iskoldban miik6do sziil6i szervezetek koziil az alabbiak jogosultak a véleményezési, illetve
az egyetértési jog gyakorlasara: SZMK, (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend, igazgatoi
beszamolok)

5.4 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak koOzossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allé dolgozokbol tevddik 0ssze. Az alkalmazotti kdzosséget véleményezési jog
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illeti meg az intézmény atszervezésével (megsziintetésével) feladatanak megvaltoztatasaval,

meghatarozasaval és modositasaval, amelyeket az alkalmazotti értekezleteken gyakorol.

5.5 A technikai dolgozok kozossége

A technikai dolgozok tevékenységiikkel segitik az intézmény alapfeladatainak ellatasat, a

munkafeltételek biztositasat.

A technikai dolgoz6 ellatja mindazokat a kisegitd feladatokat, amelyekkel a munkakori
leirasaban foglaltaknak megfelelden a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza. Kozvetlen

vezetdje az lizemeltetési koordinator és az igazgato

5.6 A nevelok kozosségei
5.6.1 A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanidcskozo és dontéshozo szerve.
A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja,

valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felsdfokt végzettségli dolgozdk

A nevelGtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel

rendelkezik:

° Pedagdgiai Program és modositasanak elfogadasa

) SZMSZ és modositasanak elfogadasa

° éves munkaterv elfogaddsa

° tovabbképzési program elfogadasa

° Hazirend elfogadésa

° a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

° nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelése beszamolok
elfogadasa a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e  kérvények elbirdlasa, véleményezése

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgéra bocsatasa

° a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés

° a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa
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° a jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevel6testiileti értekezletek akkor hatarozatképesek, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van, - nevelGtestiiletek dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, egyszerii szOtobbséggel hozzdk. A nevelbtestiileti értekezletrol

jegyzOkonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakozdsségekre vagy a sziiloi szervezetre (kozosségre) vagy a didkonkorményzatra az

alabbi jogokat ruhazza at:
A dontési jogkorok koziil:

) szabadnap felhasznalasa

° taborok szervezése, intézése
Sajat miikodési rendjének megallapitasa a kotelezd véleményezési jogkorok kozil:

° Héazirend

e SZMSZ

° Pedagdgia Program

e  pedagogus kotelezd tovabbképzés

° ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elott, az
egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran, valamint,
igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizasa visszavonasa elott,

e  a didkonkormanyzat dontési jogkorébe tartozd kérdésekben, a pedagdgusok kiilon
megbizasanak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkorét

° a koltségvetésben szakmai célokra, rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok

felhasznalasdnak megtervezését.

Az iskola igazgatoja a tantestiileti, ill. vezet6i ellendrzési feladatok részleges ellatasara eseti
bizottsago(ka)t, illetve munkacsoporto(ka)t hoz Iétre, ill. szakmai mithelyvezet6t, bizhat meg a

feladat ellatasaval.
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A tobb tanéven keresztiill miikodé allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. Az
alland6 bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara,

iranyitasara vezetOt valasztanak.
Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
° tanévnyito értekezlet,
° tanévzaro értekezlet,
° felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
° 1 alkalommal nevelési értekezlet,
° felévi értekezlet

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztidsban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (pl. évfolyam bemutatkozas: 5. és 1. évf., alsé/

felsd tagozatos nevelok.

Az igazgatOhelyettes(ek) kozvetleniil a munkakozosség-vezetdkkel folyamatos kapcsolatot
tartanak, a tantestiiletet az éppen aktualis feladatokrdl a neveldtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan keresztiil tajékoztatjak. Tevékenységérol az igazgatonak koteles szamot adni. Az
1gazgatotol atruhazott jogkorok alapjan felelds az iskola folyamatos €s szakszerli miitkodéséért,
a munkafegyelemért, valamint a nevel6testiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasaért. Segiti
és ellendrzi a kiilonb6zé munkakozosségek tagjainak munkdjat. Munkdja szakszerliségének
érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikddését, az oktatast nevelést
szabalyozo torvényeket, rendeleteket. Intézkedéseit teljes feleldsséggel €s jogkdrrel hozza.
Munkdjat tervszertien végzi, feladatairdl eldjegyzést vezet. Munkajat az iskola €s a vezetdség

iranti elkotelezettséggel végzi.

A munkak6zdsség-vezetok minimum kéthavonta tijékoztatjdk a tagokat a munkakozdsség

faladatairdl, aktualis eseményekrol, értékelik a munkak6zosség munkajat.
5. 6.2. A nevelétestiilet eszkozhasznalata
A pedagdgusok szamara a tanariban 1évo IKT eszk6zok barmikor hasznalhatok.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban

megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket ¢és egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges
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engedély a tandri laptopok ¢és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a Pedagogiai

Programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

5.6.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé és a fegyelmi bizottsagra atruhazott

feladatok:

A tanuldk fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsdgot hoz

létre.
A fegyelmi bizottsag allando tagjai:

az altalanos igazgatohelyettes
intézményi tanacs
osztalyfonok
gyermekvédelmi koordinator
felkért pedagogusok

A fegyelmi bizottsdg allandd tagjai a tanuld fegyelmi iigyekrdl neveldtestiileti értekezletén

kotelesek tajékoztatast adni.

A szakmai munkakozosség vezet6k ¢és szakmai mihelyvezeték a munkakozosségi
értekezleteken az atruhdzott feladatokkal kapcsolatban kotelesek kikérni a k6zosség tagjainak
véleményét, s egyben kotelesek munkdjukrél beszdmolni a munkakozosségi és a vezetdi

megbeszéléseken.

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozosség szakmai, moédszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A szakmai munkak6zosségek €s szakmai miihelyek feladatai az adott szakmai-

pedagobgiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld, és oktatdé munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,
° az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerusitése,

° a pedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,
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segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
félévben és tanév végén irasbeli szakmai értékelés, beszamolok készitése

egyseéges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak dsszeéllitasa, értékelése, (0sztalyozo €s belsd
mérések)

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd 6rak szervezésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok ¢és a tanitishoz hasznalhaté eszk6zok
beszerzésével,

a palyakezdé pedagoégusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

a munkak6zosség éves munkatervének Osszedllitasa,

a munkakozosség tevékenysegérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése

A szakmai munkak6zosségek vezetdi a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitasa elott

kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a

szakmai munka alabbi teriileteire:

a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,
iskolan kiviili tovabbképzések,

a tanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakdzosségek az iskola Pedagogiai Programja, munkaterve valamint az adott

munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint

tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka bels6

ellendrzésének éves tervezeését is.

A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzdsség

vezetdjét a munkakodzosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza meg.
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A munkak6zosségek vezetéi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo, szakmai munkakozosségekre atruhdzott feladatok:

° az iskolaban folyo szaktargyi munka koordinalasa, ellendrzése,

° tanmenetek teljes hataskort ellenérzése, jovahagyasa,

° hazi, varosi, megyei orszagos versenyekre valo benevezés, versenyeztetés
e  javaslattétel szakmai tovabbképzésre,

e  javaslattétel a tantargyfelosztasra,

° tagozatonként a tanulok tovadbbhaladdsanak eldontése,

° a sziilokkel vald napi kapcsolattartas,

e  Dbeszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato, iskolavezetés felé

5.6.4. Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestillet vagy az igazgatdésag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsadg hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az

igazgato bizza meg.

5.7 A tanulok kozosségei
5.7.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all, munkajat segiti,
tdmogatd munkéjaval hozzajarul az osztalykozosség egységéhez az osztalyfondk helyettes, ill.
alsé tagozaton a délutani pedagogus. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza
meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri leirdsuk alapjan végzik. Az
osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg: 2 {6 képviseld

(kiildott) az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe (5.-8. évf.)

5.7.2 Az iskolai didkonkormanyzat

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.
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Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld (also
¢s felsd tagozat) érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési
és egyetértési jog gyakorldsa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdonkorményzat

vezetOségének véleményét.

Az iskolai didkonkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és

miikddési szabalyzata szerint alakitja.

A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elott,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- a Hazirend elfogadésa el6tt.

A neveldtestiilet véleményének kikérésével dont sajat mitkodésérdl, a diakonkormanyzat
miukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol (az iskola palyazatokkal biztositja a

koltségvetési tdimogatast), hataskorei gyakorlasarol, sajat rendezvényeinek programjarol.

Az iskolai didkonkorméanyzat munkdjat segitd fels6foku végzettségli ¢és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkdnkorméanyzat vezetOségének javaslata alapjan — a
neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. A didkdnkormanyzat felnétt képviseldje

tagja a tagabb iskolavezetésnek

Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl a tanuloi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, az iskolai Hazirendben

meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

A didkkozgylilés Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés

Osszehivasaért az igazgato felelds.

Az iskola kételes a DOK miikddési feltételeit biztositani. A didkdnkormanyzat a rendezvényein,

gylilésein téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit.
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5.8 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
5.8.1 Az igazgatosag és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogus vezetok, illetve a valasztott képviselok utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

° igazgatosag llései,
° iskolavezetdség iilései,
° kiilonbo6zo értekezletek,

° megbeszélések,
Ezen férumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli

tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

° az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat
az ulés dontéseirdl, hatarozatairol,
° az iranyitasuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségeével.

5.8.2 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egyiittmiikddéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének dsszedllitasa eldtt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a

szakmai munka alabbi tertiileteire:

° a munkako6zosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

° iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,
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° iskolan kiviili tovabbképzések,

° a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairol, a munkakozosségeken

beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.
5.8.3 Az intézményi tanacs és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézményi tanacs az iskola kozosségeivel az intézményi tanacs teljes jogu tagjain és a

meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az intézményi tanédcs tagjai rendszeres idokozonként — évente legaldbb 1 alkalommal —
kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket az intézményi tanacs tevékenységérol, valamint
kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az intézményi tanacs felé

tovabbitani.
Az intézményi tandcs iilésein allandé meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:

) az iskola igazgatoja,
° igazgatohelyettes vagy munkakozdsség-vezetd

° szakmailag illetékes vezetdségi tag

Az iskola mitkddésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasarol az iskola igazgatoja

rendszeresen — évente legalabb 1 alkalommal — koteles tajékoztatni az intézményi tanacsot.
5.8.4 A nevel6k és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis feladatokrol az
igazgatd a didkkozgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal, a folyoson elhelyezett DOK-
hirdetétablan keresztiil folyamatosan, az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon, also

tagozaton a délutani feladatot ellatd neveld is tajékoztatjak.

A tanulok fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban és irdsban

tajékoztatniuk kell a sziiloket, a tanuldkat.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldk utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,

a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel,

a neveldtestiilettel vagy az Intézményi tanaccsal

Tanulok altal készitett targyak. A tanorakon, szakkorokon tanulok altal készitett alkotasokat,

targyakat az iskola nem értékesiti, nem hasznositja dijazas ellenében.

5.8.5 A nevel6k és a sziilok kapcsolattartasa
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol:

®  azigazgato a sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyi tilésén évente 1 alkalommal,

iskolai honlapon

az osztalyfénokok

° az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak.

A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladdséval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek

szolgalnak:

° a csaladlatogatasok (indokolt esetben)

° a sziloi értekezletek,

° a neveldk fogado orai,

° a nyilt tanitasi napok (amennyiben igény van rd)

e  atanuld fejlesztd értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

° irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben, e-napldban/e-ellendrzében

° egyéni megbeszélés
A sziil6i értekezletek, és a neveldk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szililok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok tjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott igyben érintett
gyermek osztalyfondkéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az Intézményi
Tanacshoz fordulhatnak a fokozatossag elvét kovetve (szaktandr, osztalyfonok,

munkakdzdosségvezetd, igazgatohelyettes, igazgato).
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A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdéban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,

neveldtestiiletével vagy az Intézményi tanaccsal.

A sziilok ¢és mas érdeklodok az iskola Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatarol, illetve Hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, igazgatohelyettesétol az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadodrakon kérhetnek

tajékoztatast.

Az iskola Pedagbgiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és Hazirendjének
eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola

alkalmazottainak) joga van megismernie. (iskolai honlap)

A Pedagodgiai Program, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, illetve a Hazirend egy-egy

példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

° az iskola honlapjén,

° az iskola fenntartojanal,

° az iskola irattaraban,

° az iskola nevel6i szobajaban,

° az iskola igazgatdjanal és igazgatohelyetteseinél,

° a nevelOk szakmai munkak6zosségeinek vezetdinél,
° az iskola titkarsdgan

A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténdé beiratkozaskor a sziilonek at kell adni -

amennyiben nem tudja a honlapon megtekinteni.

5.9 Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és rendje

Az intézmény torekszik kiils6é kapcsolatainak feleldsségteljes apoldsara, gazdagitisara.
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi gyermekvédelmi €s szocialis
ellatds, valamint a tovabbtanulds és palyavalasztds érdekében valamint egyéb iligyekben

rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel €s cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktatd-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi személyes
kapcsolatot tartanak ¢€s a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivo vagy

egy¢b értesités alapjan.
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A kapcsolattartas formai és modjai:

° kozos értekezletek tartasa

° szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
° modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

° intézményi rendezvények latogatasa

e  hivatalos tigyintézés levélben, e-mailen vagy telefonon

Intézménylink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban mitkodo

intézményekhez és szervezetekhez.

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalattal valo kapcsolat rendje: A tanuldk veszélyezettségének
megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb -ellatasa
érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a XIII.
Keriileti Prevencidés Kozponttal. A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgaté a felelds.
Amennyiben az intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelmének érdeke
indokolja, segitséget kérhet a konfliktuskezelési szaktanacsado6tol, valamint az ifjisagvédelmi,
csaladjogi teriileten miikodd szolgélattol és a gyermekjoléti szolgalattol. Ennek intézményes
rendszerét ¢€s milkodését magasabb jogszabaly hatdrozza meg. A FoOvarosi Pedagogiai
Szakszolgalatokkal, kiilondsen a nevelési tanacsaddval, logopédiai szolgaltatoval a fejlesztd
pedagogus és az osztalyfonok javaslatara, a sziildvel egyiittmiikddve a jogszabalyoknak
megfelelden torténik a kapcsolatfelvétel. A fejlesztd pedagogus segitsége €s iranyitasa mellett

torténik a fejlesztés a szakértdi itmutatas €s javaslat alapjan.

5.10 Az intézmény kapcsolatban all az alabbi szervezetekkel

° a fenntartoval, a K6zép-Pesti Tankertileti Kézponttal
e  XIIL keriileti Onkormanyzattal

o 6vodakkal

) kozépiskolakkal

° altalanos iskolakkal

° keriileti Fischer Annie Zeneiskolaval

° Pedagodgiai Szakszolgalattal

° Gyermekjoléti Szolgalattal (Prevencids Kozpont)
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Szinhazak, Babszinhaz
a Dagaly utcai Konyvtarral
AJAMK, RaM
Dagaly utcai Gyermek Hazzal
Miivészeti szervezetekkel
a gyermek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel:
XIII. keriileti Gyermekrendel6 Intézet, Iskolafogaszat
Gyermek- ¢és  ifjusagvédelmi  hatosagokkal:  Gyermekjoléti  Szolgalat-
Gyermekvédelmi Hivatal, Csaladsegitd szolgalat, Gyamhivatal
A torténelmi egyhazak szervezeteivel: Romai Katolikus, Reformatus, Evangélikus
egyhaz, Hit gyiilekezet
Az intézményt tamogatd alabbi alapitvanyokkal:
- Hunyadi Iskoldért Alapitvany
- Sportegyesiiletekkel

Egyéb szervezetekkel:

Kertileti Renddérkapitanysag Ifjasagvédelmi Csoport,
AIESEC idegen nyelvi onkéntesek csoportja

A Kt. 39§ 4. bekezdés alapjan az iskoladban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem

mitkddhet.

6. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az iskola zaszl6ja, cimere:

a zaszlo Orzésének helye: igazgatoi iroda el6tti folyoso

zaszl6vivo tanulok megbizdsanak rendje: didkdnkorményzatot segitd tanarok altali
kijeloléssel

iskola logoja: kidllitdas meghivokon, honlapon, Hunyadi-p6lon, nyakkendodn,

kitiizon

Az iskolai po6lo viselete: a Hunyadi p6lo: sporteseményeken, tanulméanyi versenyeken,

osztalyfonok altal megbeszélt alkalmakkor.
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Az iskolai nyakkendd/kitlizé: kotelezd viseletének alkalmai: iskolai iinnepélyek, egyéb
megbeszElt alkalmakkor (pl. keriileti tanulmanyi versenyeken, hangversenyeken valo

szerepléskor)

Az iskola névadoja, emlékének apoldsa, megemlékezések, rendezvények idépontja: az éves

munkatervben meghatarozottak szerint.

Az iskolai tiinnepségek, megemlékezések, rendezvények (allami {iinnepek, évfordulos
megemlékezések, iskolai rendezvények, kiallitdsok készitése) az iskolai éves munkatervben
meghatarozottak szerint (iskolaradidos misor, kiilsd helyszinen tartott megemlékezés,
projektnap, {linnepi miisor megrendezése). A nemzeti iinnepeinket megel6zd utolsod

munkanapon az iskolaban megemlékezéseket rendeziink.
A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomdanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az intézményi szintll iinnepélyeken,

rendezvényeken a pedagogusok és tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.
Iskolatérténeti emlékek gyiijtése:
Felel6s: az igazgato altal kijelolt pedagogus

A gylijtemény elhelyezése: a tanari folyoson - id6szaki vagy allando kiéllitdsokon

7. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

° Tanévnyito tinnepély

e  Csibe- és holloavatas (Matyasnap, 1. és 5. évf.)
° Mikulas-nap az alsé tagozatosok részére

e  Karicsonyi iinnepség/Josagfa

° Mityas napi vigassagok

° Hunyadi-Gala

° 8. évfolyam bucsuztatasa - ballagés

e  tanévzar6 linnepély
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° nemzeti linnepeink (okt.6., 23., marc.15., jun.4.) A nemzeti innepeinket megel6zo
utolsé munkanapon az iskoldban megemlékezéseket rendeziink
e jeles napok (Allatok napja, Magyar Tudoméany Napja, Viz napja, Fold napja,

Koltészet napja, Magyar kultira napja, Nemzeti Osszetartozas napja)

Az iskolaszintli versenyek:

o sportvetélkedok
° tanulmanyi versenyek (évfolyamonként)
° vers- és prézamondo versenyek

Egyéb rendezvények:

° 6vodasok fogadasa, Iskolahivogaté
e  projekt napok szervezése
° Hunyadi Mozaik nap

° osztalyonkénti tanulményi kirandulas sziilé1 egyetértés €s anyagi tdmogatas esetén

7.1 Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében

A tanulok jutalmazasa a Hazirendben leirtak szerint torténik. Tanév végén, legfeljebb két tanulod
a nevelGtestiilet javaslatara, a Hunyadi Iskolaért Alapitvany dontése alapjan, az alapitvany
szabalyzataban leirt szempontok szerint ,,Hunyadi-dijban részesiil, ill. Hunyadi Elismerd
Oklevél dijat vehet at.

A neveldk jutalmazasardl az iskola vezetdségének véleménye alapjan az igazgaté dont. Tanév
végén, legfeljebb két pedagdgus az igazgatd javaslatdra, a Hunyadi Iskolaért Alapitvany
dontése alapjan, az alapitvany szabalyzataban leirt szempontok szerint ,,Hunyadi-dijban
részesiil.

Az alapitvany esetenként sziilének is adhat ,,Hunyadi-dijat / Hunyadi Elismerd oklevelet. A

dijak 4tadésa a tanévzaré tinnepélyen torténik.
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8. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas

rendje

Jogszabalyi hattér

° A nemzeti kdznevelésrol szold 2011.¢évi CXC. térvény

) 1265/2017. (V.29) Kormanyhatarozat

8.1 A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott

tanévben:

) elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

° részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola

igazgatoja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

) a felelds dolgozok feladatait,
e  asziikséges hatariddket,

e  atankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozé késziti el. A
tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan €s a szakmai munkak6zosségek
véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild

tankonyveket.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrol, hogy a tartds
tankonyv vasarlasara rendelkezésre all6 Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara

forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatoja beszerzi az Intézményi Tandcs, az

iskolai sziild1 szervezet (k6zosség) €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolatdl kolcsonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak

(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités dsszege megegyezik a tankonyvnek
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az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent
tankonyvek esetében a kartérités 0sszegérdl a didk-Onkormanyzat véleményének figyelembe

vételével az iskola igazgatdja dont.

8.2 A tankonyvkivalasztas rendje

A munkak6zosség-vezetok szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:

° szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,

° évfolyamonként dsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankdnyveket

8.3 A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai
Az igazgat6 felelds:

° a tankOnyvellatds megszervezéséért,
° a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért,
° a tankonyvfelelés megbizaséaért,

e  azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankonyvfelelds feladatai:

° kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében részt vevd személyekkel
(igazgatd, osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk, szaktanarok, sziildk) és a
Kelloval,

° dokumentélja és Gsszesiti a normativ kedvezményekre vald jogosultsagot,

° lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést,

° atveszi és kiosztja a tankonyveket.
A konyvtaros feladatai:

° bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankonyveket,

° gondoskodik azok kikolcsonzésérdl és év végi begytijtéseérdl,
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8.4 A tankonyvellatas megszervezése

feladat hatarido felelis(ok)
ok asen , S, tankonyvfelelds,
felmérés ¢€s tajékoztatas januar vége . A
1gazgato
tajékoztatas a felmérés eredményérol februar kozepe | igazgato
az iskolai tankonyvellatas rendjének meghatarozasa februar igazgato
szerz6déskotés a Kelloval marcius igazgatd
a tankonyvrendelés elkészitése
e aszakmai munkak6zosségek marcius tankdnyvfelelds,
e az SZMK, az Intézményi tanécs, a DOK utolso ) munkaké;ésség-
munkanapja vezetdk, igazgatod

véleményének beszerzése

a tankonyvrendelés modositasa junius vége tankonyvfelelos
a kolesonzott tankdnyvek begytjtése jinius 10-ig osztalyfénokok
a kiszallitott tankonyvek atvétele augusztus ze;nfeéigril%gelelés
a tankonyvek kiosztasa SlZT]pettee mber gzz&glr;gigﬁéis
potrendelés szeptember tankonyvfelelds
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8.5 A tankonyv kolcsonzés rendje (az aktuadlis torvényi kereteknek
megfeleléen)

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szamara a tankdnyveket az iskolai kdnyvtar

alloméanybdl biztositunk. A tanulok a kolcsonzési idopontban, a pedagdgusok a tanév soran

sziikséges koteteket, a sziikséges pedagogus kézikonyveket a konyvtar nyitva tartasi idejében

kolcsondzhetik ki a konyvtarbol.

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak 2017. szeptember 1-t61 1. évfolyamtol a 9. évfolyamig
a tanulok. Az 1. és 2. osztalyos kivételével tanév végén a tartds tankonyveket vissza kell adni

(munkafiizetet, munkatankonyvet nem).

9. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja

megallapodast kot.
A megallapodasnak biztositania kell:

° 1skolaorvos heti 1 alkalommal torténo részvételét,
° a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését: fogaszat, szemészet,
belgyogyaszat, fizikai allapot mérés

° esetenkénti higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalat

Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védono egyiittes szolgaltatasabol all, és évente 1
alkalommal fogorvos és fogészati asszisztens kdzremiikodésével latnak el. A védond heti 2

alkalommal rendel az iskolaban, az orvosi szobaban.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat feladata:

Az iskola-egészségiigyi tevékenység elsésorban megel6z6 jellegi. Ez azt jelenti, hogy az
orvostol és a védonotdl nem elsdsorban a gyermek betegségeinek gyogyitasat kell elvarni,
hanem a betegségek megeldzése korében esd tevékenységet (szlirdvizsgalatokat, gondozast, a

védooltasok elvégzését, kozegészségligyi tevekenységet, egészségnevelést, tanacsadast).
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A védonoi ellatas célja az oktatasi intézményekben:

A védonoi ellatds keretében az oktatdsi intézménybe jarod tanuldk testi, lelki és szocialis
fejlodésik  érdekében,  életkoruknak,  sziikségleteiknek — megfeleld,  folyamatos

egészségfejlesztésben, valamint egészségallapot monitorizalasdban részesitse.

A gyermekek, tanulok egészségligyi ellatdsat az orvos €és a védond a nevelési-oktatasi

intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

A tanulok szirdvizsgalatan kiviill egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egészségligy, ¢lelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadéas) az iskolaorvos és a védond az oktatasi intézmény vezetdjével, illetbleg a

tarsszakmakkal egyiittmikodve végzi.

Védono feladatait az iskolaban, jogszabalyok (1997. évi CLIV toérvény, a 26/1997. (IX.3.) NM
rendelet), mddszertani ajanlésok, szakmai iranymutatasok, szakmai protokollok, és a Magyar

Egészségiigyi Ellatasi Standardok szerint végzi.

Elvégzett munkajardl év végén elkésziti a (a 20/2009 (VI1.18.) EiiM rendelet szerint) jelentést
az iskola-egészségiigyi munkarol. frasban beszamol az altala ellatott iskola nevel6testiiletének

az elvégzett feladatokrdl, elért eredményekrol.

9.1 Az iskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos a nevelési-oktatasi intézményben, elsdsegélyben részesitett akut beteget tovabbi
kezelésre a beteg haziorvosadhoz (hazi gyermekorvosadhoz) vagy a bentlakésos intézet ellatasat
végzé orvoshoz iranyitja, szlikség esetén intézkedik a beteg fekvObeteg-intézetbe torténd

szallitasa irant.

° A gyermekek, tanuldk egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése.

° Kotelezd az adatszolgaltatds a kiilon jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8.
¢vfolyamokrol

° A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel,

sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.
° Kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok
° Elsdsegélynyujtas
° Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

° Kornyezet-egészségiigyi feladatok
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9.2

° Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti
jelentések elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentalasa

kiilon jogszabaly szerint az Egészségiigyi Konyvben.

A védono iskolai feladatai

e A tanuldk egészségi allapotanak kovetése, dokumentalasa.

° Alapszlrd vizsgalatok végzése, 2., 4., 6., 8.évfolyamon a vonatkozé mddszertani
iranyelvek szerint:

e  Testi fejlodés ellendrzés

° Pszichomotoros, mentalis, szocidlis fejlddés nyomon kovetése

e  FErzékszervek sziirése

) Mozgasszervek sziirése

° Golyvasziirés

L Vérnyomasméres

° A védoénd tajékoztatja az altala végzett alap szlirdvizsgalatok eredményeirdl, a
sziiloket, az intézmeényt ellatd orvost, hdziorvost, hazi gyermekorvost, valamint a
pedagogust.

° Védooltasok szervezése és lebonyolitdsaban valo segédkezés

) Sziikség esetén palyavalasztasi tanacsadas

) A tanulok személyi higiénéjének ellendrzése

° Sztirdvizsgalatok szervezése, elokészitése, kozremiikodés az orvosi vizsgalatoknal,
véddoltasoknal.

° A tanulok ¢€letkori sajatossagainak megfeleld étrend ellendrzése.

° Egészségfejlesztés a munkatervben megfogalmazott sziikségleteknek és az aktualis
népegészségiigyi helyzetnek megfelelden, egyeztetve az intézményvezetéssel
lehetdség szerinti idtartamban és gyakorisaggal.

° Az iskola drogstratégidjanak betartdsa kotelez6 mindenkire nézve.
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9.3 Az intézmény dolgozdéinak feladatai a tanuléi- és gyermekbalesetek
megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok)
A tanul6- és gyermekbalesetekkel 0sszefiiggd feladatok feleldsei mindenkor az igazgatd és

igazgatohelyettesek. A tanuld és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége az igazgatd feladata.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseéglik ¢és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

9.4 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitdsnak és a tiizriadd tervnek a

rendelkezéseit, melynek a megismerését alairasukkal igazoljak.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell és felhivni a tanulok
figyelmét biztonsaguk ¢és testi épségiik megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat

és viselkedési formakat.

A nevelOk a tandrai €s az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki 6rakon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatod

magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a

kovetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

e  aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

° a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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° rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

° a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

° Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozéasok stb.) eldtt.

e  Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrdl, hogy

a tanulok elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd nevelok
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatéja az egészséges ¢és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

9.5 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

° a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

° ha sziikséges orvost kell hivnia és a sziil6t értesiteni kell

e  abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

° a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

° sziikség esetén baleseti jegyzOkonyvet felvenni

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is kdteles

részt venni.
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A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

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

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Baleset esetén azonnal értesitendok:

° sziilok
) sziikség esetén mentd

° a benntart6zkodo vezetd
Az értesitésért felelds: iskolatitkar
A tanulo altal nem hasznalhato gép, eszkoz:
. a jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél iddsebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett hasznalhato

eszkoz, gép (technika teremben):

e avillamos furdgép,

e avillamos haztartasi gépek (varrogép, konyhai berendezések)

9.6 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

- a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan -

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges ¢&s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és

elhéritasaval, a sziil6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat s tarsai testi épségét, egészségét, a szlild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi szlirOvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és

biztonsdgat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét -ellato
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pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium

alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési

okokat.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1év elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy
példanyat 4t kell adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanul6 esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv
egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,

akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal be kell jelenti a K6zép-Pesti Tankertileti igazgatdsagnak.

A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.
Stulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

° a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢életét vesztette),

° valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,

egészségkarosodasat,
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° a gyermek, tanulo sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
° a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldsat, a tanuld bénulésat, vagy

agyi karosodasat okozza.

Az iskoldban lehetévé kell tenni az Intézményi tanacs, a sziil6i szervezet €s az iskolai

didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld

esetek megeldzésére.

9.7 Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem l4thato
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
° a tlz,

° a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

° az iskola igazgatoja,
° ill. az igazgato altal kijeldlt felelos vezetd

e  lizemeltetési koordinator
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

° a Kozép-Pesti tankertileti Kézpontot
° tliz esetén a tlizoltdsagot,

° robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
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személyi sériilés vagy a gyermeket veszélyeztetd fékezhetetlen magatartds esetén a
mentdket.
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint

értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv

mellékletében taldlhatd "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy

mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az ¢piiletbél minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartod
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre
is gondolnia kell!

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

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt

¢s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
° a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
° a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
o a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
) az els6segélynytjtas megszervezésérol,
o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e  arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

° a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

° az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

° a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

. az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

° az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv

vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevel6testiilet altal meghatdrozott szombati

napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozadsat a ,,Tlzriadd terv” c.

igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara €s dolgozojara kotelezo
érvényliek.

A tlizriad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

° porta

° titkari szoba
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10. Az egyéb (tanoran Kkiviili) foglalkozasok

A Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola speciélis képzéséb6l adodoan

elengedhetetleniil fontos, hogy az intézmény tandran kiviili tevékenysége kielégitse a

gyermekek, sziilok igényeit.

Az intézményben a tanulok szaméra az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran

kiviili) rendszeres foglalkozdsok miikodnek, melyek idétartama 45 perc.

Szervezeti formai:

délutani szabadidds/képességtejlesztd foglalkozas
komplex muvészeti képzés

szakkorok

énekkar

felzarkoztato foglalkoztatasok (célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkoztatas)

fejlesztd foglalkozasok (célja a tanuldk részképességeinek a fejlesztése, sokoldalu

tevékenykedtetés, amely eldsegiti tanulasi és szocidlis képességeik erdsitését)
egyéni foglalkozasok

tehetséggondozd foglalkoztatasok, verseny eldkészitok (célja: a jo képességii
tanulok fejlesztése. Iskolankban kiemelt tehetséggondozo munka folyik a miivészeti

nevelés és az idegen nyelvi oktatas teriiletén.)
tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok
erdei iskola, kirandulas

»hyitott vilag” foglalkozasok

10.1 A délutani szabadiddés tevékenység/képességfejleszté foglalkozas
miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A ,napkozi otthonba” torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti €s miikodési
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szabalyzat el6irasai alapjan.

A délutani foglalkozasrodl vald eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan
torténhet. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyadban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt. Amennyiben sziildi kérésre tavozik, koteles a hazi feladatat

otthon maradéktalanul elkésziteni.

Az iskola a napkozi otthonba és a tanuldészobara minden hatranyos helyzetl, halmozottan

hatranyos helyzetii, valamint feliigyeletre szorul6 tanul6t felvesz.

10.2 A tobbi egyéb (tanéran Kkiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos
szabalyok

A tandran kiviili foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkéztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra

torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkédztatd foglalkozédsokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatod foglalkozasokon kdotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az

iskola igazgatoja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezesét, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, mitkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban

kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldomunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal az iskolai éves munkatervben meghatarozott idében osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a
kovetelmények teljesitését segitik a kiillonféle kozmulivelddési intézményekben, ill. miivészeti
el6adasokon tett csoportos latogatasok, muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti
eléadashoz kapcsolodd foglalkozasok (tajékoztatds a tervezett LEP /NORI programrol). A

tanév elso sziil6i értekezletén torténd megallapodas alapjan a koltségeit a sziillok fedezik.
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A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola

pedagbdgusa. Tanév elején tervet készit, foglalkozasi naplot vezet.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba
¢s a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem jard tanulok szdmara — igény esetén — az iskola ebédet

(menzat) biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalmazza.

10.3 Szakkorok rendje

° Szakkorok a tanulok érdeklédéseétdl fliggden indithatok.
) A szakkori jelentkezés egész tanévre szol.
° A szakkorbdl csak indokolt esetben lehet kilépni.

° A szakkorok vezetdit az igazgato bizza meg.

A foglalkozas elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. Minden tanév elején az intézkedési terv tartalmazza, a szakkorok
téritésmentesek. A tantargyfelosztasban tervezett foglalkozasokon feliil a szakkor vezetését —

az igazgatd beleegyezésével — olyan felndtt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozdja.

10.4 Enekkar

Az iskolai énekkar az intézmény ének-zene szakos neveld vezetésével hetente foglalkozast tart.
Az énekkar iskolai és nemzeti linnepek alkalmaval kdzremiikddik, rendszeresen részt vesz a
keriileti, févarosi és lehetdség szerint orszagos rendezvényeken, és felkérésre az iskolai kiallitas

megnyitokon.
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Az énekkarba val6 belépés a nem-miivészeti osztalyos tanuloknak és a 7.-8. évfolyamosoknak
onkéntes, (az 5.m. és 6.m. tanuldknak 6rarendi 6raja) a kérusvezetd javaslatara torténik. Az

énekkarbodl onkéntesen kilépni nem lehet, csak indokolt esetben kérheti a sziilo.

10.5 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskola konyvtara a nyitvatartasi idejében a tanuldk és a pedagégusok rendelkezésére all.
Hasznalati rendjérdl az intézményi kdnyvtar Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata (1. melléklet)

rendelkezik.

11. A mindennapi testedzés formai

Az iskolaban minden tanuld részére a kotelezd testnevelési orak biztositjdk a testmozgis,

testedzés lehetdségét heti 5 ora testnevelés oran.

A tandran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolaban miikodo didksportkori egyesiilet szervezi az
iskolai egylittmiikodés keretében. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. Az
iskolai DSE egy naptari évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkdjat, szakmai programja

onallo.
A mindennapi testmozgas biztositasanak elve:
e a kotelezd tanodrai foglalkozasok

e kiils6 helyszinen tartott tanoradkon (1.-2. évfolyam uszésoktatasa)

e iskolai sportkor keretén beliil
e a tanoran kiviili foglalkozasok (korcsolydzas, turazas, falmaszas, evezés,
kerékparozas...)

o 0rakozi sziinetben az udvaron

Az iskola tanuloi és csoportjai rendszeresen bekapcsoldodnak a kertileti, fovarosi, lehetdség

szerint az orszagos Didkolimpiai versenyekbe.

Versenyszerli sportolas esetén: Az Nkt. 27.§ (11) bekezdése szerint Az iskola a nappali
rendszerti iskolai oktatasban, azokban az osztalyokban és azokon a tanitasi napokon, amelyeken

kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy
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testnevelésora keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra valthato ki a sportrdl szolo torvény
szerinti igazolt sportoldéi jogviszonyban all6 versenyzé tanuld kérelme alapjan —
versenyengedély birtokdban — a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatas
igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat kozismereti tanéra nem elézi meg vagy nem

koveti.”

Gyodgytestnevelési orara valdo beosztast szakorvos igazoldsa alapjan kap a tanuld, ahol
megjelenése kotelezd a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet alapjan. A gyodgytestnevelésre valo
beosztassal egyidejlileg a tanul6 teljes, vagy részleges felmentést kap az iskolai testnevelés

orakon valo részvétel alol.

Az iskola biztositja az iskolai sportkor mitkodését. A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzo
vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott tevekenységek gyakorlasdhoz sziikséges képesitések
jegyzékérdl szolo kiilon jogszabalyban meghatdrozott képesitéssel rendelkezd szakember is
vezetheti, aki a felsGoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 o6ras pedagogiai

tovabbképzésben vett részt.

12. Gyermek- és ifjusagvédelem megszervezésének rendje

Az intézményben gyermekvédelemmel kapcsolatos koordindld pedagégus dolgozik. Az
igazgatd minden tanév elején tdjékoztatja a sziiloket és a tanuldkat a kijeldlt személyérdl.

Feladatait az NKT szabalyozza:

° Osszeallitja a veszélyeztetett tanulok névsorat, és roluk informaciot gytijt személyes
beszélgetések (az osztalyfonokkel egyeztetve), indokolt esetben csalddlatogatas
alapjan.

° Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat, hogy milyen problémaval, hol,
mikor fordulhatnak hozza.

o Gyermekbantalmazas vélelme esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélatot.

e A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasat kezdeményezi az illetékes szervnél.
13. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

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

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolo

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is

egyetert.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola

igazgatoja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az érdekelt

feleknek.

Ha a tanulo a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanul6

ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatoja a

felelOs.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagti fegyelmi bizottsdgot hoz létre. A
bizottsdg tagjai lehetnek. IgazgatOhelyettes, osztalyfondki munkakdzosség-vezeto,
gyermekvédelmi koordinator, didkonkormdnyzat segitd tanar, az érintett osztalyfonok. A
fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgaldsa, a fegyelmi biintetés

meghozataldnak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a Héazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen €s stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran

bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulod kdotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai ¢élet kiilonbozd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan

kiviili — az iskola altal szervezett, a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo —
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rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és

sulyosan szegte meg.

Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan

kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —

vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag

vagy a nevelOtestiilet csak taniként hallgathatja meg.

14. A tanulmanyi id6 meghosszabbitasanak, megroviditésének

rendje

Meghosszabbitas: Az iskola igazgatdja a szild kérésére legfeljebb egy alkalommal
engedélyezheti az iskola elsé évfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanuld az eldirt
tanulmanyi kovetelményeket sikeresen teljesitette. Ebben az esetben a tanulé csak a

megismételt évfolyamrol kap iskolalatogatasi lapot (2011. évi CXC. térvény, 578).
Lépései:
° Sziilok tajékoztatasa a torvényi lehetdségekrol.
e  Problémafeltard beszélgetés a sziild és az osztalyban tanitd neveldk kozott a tanulod
tanulmanyi eldmenetelérdl.
) Megoldasi lehetdségek keresése kdzdsen.

e  Amennyiben a sziild az évismétlés kérése mellett dont, a lehetdség megadasa.

e  Aziskolavezetés jovahagyasa, vagy a kérelem elutasitasa.

Megrovidités: szilo kérésére vagy a szaktanar javaslata alapjdn a tanuldé az évfolyamra
megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulményi idé megrdoviditésével teljesitheti barmely

tantargybol.
Lépései:

° Sziilok tajékoztatasa a torvényi lehetdségekrol.
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° A sziilo, az iskolavezetés tagja, az osztalyfonok, az érintett szaktanar(ok) kozos
megbeszélése az adott tantargy(ak) tanulmanyi idejének megroviditésérol.
o A kovetelmények ismertetése, egyéni tanulasi- és idérend kidolgozasa.

° Osztalyozo vizsga letétele.

15. A tanuldi jogviszony megsziintetésének rendje

A tanulo6i jogviszony megsziinése esetén a tanuldi tdvozasi igazolas kiadasakor figyelemmel

kell arra lenni, hogy a tanul6 az intézménnyel szembeni tartozasait rendezte-€.
Kilépéskor:

° Ingyenes tankonyv visszajuttatdsa a konyvtarba.

e  Konyvtari tartozas felmérése, rendezése.

) Az atvett laptop visszavételezése

° Tavozasi igazolas kiallitasa.

° A tavozastdl szamitott 15 napon beliil: bizonyitvany, dolgozatfiizetek,

szakvélemény megkiildése a fogado iskolanak.
Kivezetés:

o  AKIR-bdl,

e A tanuldi nyilvantartasbol,
° Az iskolai adatbazisbol,

° Torzskonyvbdl,

e Az e-naplobol.
16. A pedagégus munkaviszony megsziinésének rendje

Kilépés elott:
° elbeszélgetés a tdvozas okarol
Kilépés napjaig:
o  leltari eszkozok visszavétele konyvtari konyvek visszaadasa, az atvett laptop
visszavételezése, kulcsok leadasa
A kilépéstdl szamitott 5 napon beliil:

° a tantargyfelosztas modositasa

69



Kivezetni:
° a tantargyfelosztasbol,

A kilépéstdl szamitott 15 napon belill kijelentés:

° a KIR-bél,
° az iskolai adatbazisbol.

A kilépéstdl szamitott 30 napon beliil:

) személyi anyag archivalasa

17. Adatkezelési szabalyzat

Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL

torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az €rintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével k6zolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az aldbbi

pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakéri leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:
Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
° igazgatohelyettesek,
° iskolatitkar,
A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
° igazgatohelyettesek,
° iskolatitkar,
° osztalyfonokok,

e  napkozis neveldk,
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gyermek- és ifjisagvédelmi koordinator,

Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben:

Az alkalmazottaknak a munkakdri leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait

tovabbithatja:
° igazgato,
e  igazgatOhelyettes,
° iskolatitkar

Az alkalmazottak adatait a birosadgnak, renddrségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel

Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre

vonatkozo

rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az

intézmény igazgatdja tovabbithatja.

Az alkalmazottak adatait a személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyagot az e

célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak

személyl anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntarto, a birdsag, rendorség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR

miilkodtetdje, a sziil részére az intézmény igazgatoja;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR milkodtetdje, a sziild részére az

intézmény igazgatohelyettese, az iskolatitkar

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és

ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat
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intézményeli, a sziilo részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a szilé részére a

gyermekvédelmi koordinator;

e atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelel6s.

18. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok

kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelOs
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus tton eldallitott, elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez0 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja,

végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir

alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell végezni a

virusellen6rzést és virusirtast.
Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ald kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatdja jogosult.

Az elektronikus iratokat az iskolatitkari szamitogépen elektronikus Gton meg kell 6rizni. Az
iskolatitkari szamitégépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi

rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.

Az elektronikusan eléallitott torzskonyvet ki kell nyomtatni, a megjelolt személyek aldirasaval

¢s az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé.
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Az elektronikus papiralapu nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat

kovetben:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozédjara vald utalédst
»elektronikus nyomtatvany”

e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat Az iskolatitkar az
elektronikus tton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat
¢s érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben. Az érkeztetési adatok rogzitését kovetden
az Iratkezelési Szabalyzatban, a papir alapi dokumentumokra vonatkozo szabalyozasok

érvényesek.
A szamitégépes alkalmazasok
Altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a rendszergazda latja el.
Ennek soran:

o fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket,

e gondoskodik a felmeriilt probléméak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak
esetén azok megoldasarol,

e gondoskodik az adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, a
mentések adathordozoinak tarolasar6l (az anyagok archivaldsa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig). A biztonsagi mentés kiilsd
adathordozora torténik. Evente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében
- ellendrizni kell az olvashatdsagat,

e karbantartja a szervert, valamint folyamatosan ellendrzi az egységek kozotti adatatvitelt,

e az informatikai rendszerbe vald belépéshez a jogosultsagok beallitasa, illetve
modositdsa az igazgatdi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata,

e 1j jogosultsdgok engedélyezése, amennyiben 1) belépd vagy jogosultsdggal még nem

rrrrr

igazgatohelyettes kezdeményezésére az igazgatod engedélyezi.
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19. Zaradék

Ezt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altalanos

Iskola nevelétestiilete 2024. november 25.-€i tilésén megtargyalta és elfogadta.
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Mellékletek

1.sz. melléklet: Konyvtari SZMSZ

A Budapest XIII. keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola kényvtaranak

gyujtokori szabalyzata

Bevezeto rendelkezés

A Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola konyvtaranak (1138 Bp., Karikas

F. u.3.) gylijtoékdri szabalyzata az iskola szervezeti é¢s miikodési szabalyzatanak melléklete.
1.
Gyltjtokori szabalyzat
1. Altalanos elvek a gyiijtokori szabalyzat készitéséhez
1.1. A gyujtokori szabalyzat elkészitésekor figyelembe kell venni:

° Az iskola Pedagogiai Programjaban meghatarozott feladatait

e A helyi tantervet

) A konyvtar potencialis hasznaloinak korét és szamat

° A konyvtar kapcsolatait (keriileti kozmiivel6dési konyvtar, orszagos konyvtarak,

Kello, konyvkiadok, kdnyvterjesztok, tankeriiletek)

A gyljtékori szabalyzat el6segiti a tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztést,

allomanygyarapitast.

A gyljtékorbe tartozé dokumentumok tobbes példanya beszerzése a helyi igények figyelembe

vételével torténik.

A Hunyadi Matyas Altalanos Iskola Kényvtara nem nyilvanos konyvtar.
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1.2. Az iskolai konyvtar hasznaloi:

° Az iskola tanuloi

e Az iskola pedagogusai

e  Aziskola technikai személyzete

° Az iskola napkozis csoportjai

° 1.3. Az iskolai konyvtar feladatai:

° Segitséget nyujt az iskola tanuldinak az 6rakra valo felkésziilésben, a tanulasban,
az dnmiivelésben, szabadidejiik hasznos eltoltésében.

° Eldsegiti az iskoldban dolgozd pedagdgusok gyakorlati és elméleti munkédjat,

szakmai tovabbképzését.
2. A konyvtar allomanygyarapitasanak modjai:
2.1. Vétel:

° Egyéni t4jékozodas alapjan konyvesboltbdl, internetes konyvaruhazakbol,
kiadoktol

) Palyazat utjan palyazati forrasbol
2.2. Ajandék:

° Kiadoktol, szervezetektdl érkezik néhany kiadvany

° Az iskola tanul6i, dolgozoi ajanlanak fel egy-egy konyvet

3. A konyvtar gyiijtékore tartalmi szempontbol - F§ gylijtokorbe tartoznak az iskola
Pedagdgiai Programjabol adodo feladatok megvalositasdhoz sziikséges dokumentumok. A

tanulok tantargyi felkésziilését, mivelddését segité dokumentumok.

- Mellékgytijtdkorbe a tanulok tanulmanyait, onképzését, szorakozasat segité dokumentumok

tartozhatnak.
3.1. FOGYUJTOKOR

3.1.1. A konyvtar valogatva gyiijti — pénziigyi lehetdségektdl fliggben — az alapfokli oktatast
megalapozo, illetve segité dokumentumokat, a NAT miveltségteriileteinek megfeleld

ismeretterjesztd irodalmat.
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A szépirodalom témakdrébdl a helyi tantervben megjeldlt irok, kolték miveit, a kotelezo és
ajanlott olvasmanyokat, valamint a 8-14 éves gyermekek érdeklédésére szamot tartd gyermek-

¢s ifjusagi irodalmat gytjtjiik.
Kiemelt fontossagu az iskola névadojaval kapcsolatos dokumentumok beszerzése.

Elengedhetetlen a tanulast, tanitast segit6 tankonyvek, kézikonyvek gytjtése. Kiilondsen fontos
az 1) pedagodgiai modszerekkel (kooperativ tanulas, projektoktatds) foglalkozé munkdk, a
kozépiskolai felvételire és kompetenciamérésre felkészitd gyakorld feladatsorokat tartalmaz

kiadvanyok megvésarlésa.

ALTALANOS MUVEK

024 Konyvtarhasznalat.
030 Altalanos lexikonok.

VALLAS

220 Biblia. Szentiras. O-¢és Ujszovetsége.
292 Klasszikus mitologia.

TARSADALOMTUDOMANY

340 Koznevelési, jogszabalygyljtemények.

370 A nevelés altalaban. A nevelés torténete. Iskolapolitika. Kozoktatastigy.

371 Didaktika. Az iskolai- és az oktato munka megtervezése. Tantervek. Pedagogiai
programok.

379 Szabadidd felhasznalésa.

390 Néprajz.

398 Folkloér. Népmesék, legendék, babondk, tinnepi szokésok.

TERMESZETTUDOMANY

510 Mennyiségtan-matematika..
520 Csillagaszat.

530 Fizika.

540 Vegytan-kémia.

549 Asvanytan.

560 Oslénytan.

570 Biologia.

580 Novénytan.
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590 Allattan-zoologia. Allatkertek.
ALKALMAZOTT TUDOMANYOK

608 Talalmanyok.

610 Orvostudomany.

613 Egészségligy.

620 Technika. Technikatorténet.
640 Haztartas.

641 Konyha, f6z¢s, szakacskonyvek.
681 Szamitastechnika.

689 Barkacsolas. Miuiszaki amat6r munkak.

MUVESZET. JATEK. SPORT.

700 A miivészet altalanos kérdései. Miivészettorténet.
720 Epitémiivészet. Epitészet torténete.
730 Szobrészat.

740 Rajzmiivészet.

745 Iparmiivészet.

750 Festészet.

770 Fényképészet

780 Zene. Zenetorténet.

791 Filmmiivészet.

793 Blivészkedés.

794 Tarsasjatékok. Sakk. Rejtvények.
796 Sport.

797 Vizi sportok. Légi sportok.

798 Lovassport.

799 Vadaszat. Horgaszat. Céllovészet.

NYELVTUDOMANY. IRODALOMTUDOMANY.

800 Nyelvtudomany.

800.1 Magyar nyelv.

800.2 Angol nyelv.

800.3 German nyelvek. (német)
801 Szotarak.

810 Irodalomtudomany altalaban, irodalomtorténet.
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894 Magyar irodalom.
FOLDRAJZ. ELETRAJZ. TORTENELEM.

908 Honismeret.

910 Foldrajztudoméany. Felfedez6 utazasok, expediciok, utazasok, utleirdsok. Természeti €s
gazdasagi foldrajz.

911 Térképek.

913 Regionalis foldrajz.

914 Europa foldrajza.

920 Eletrajzok.

929 Csaladtorténet. Cimertan.

930 Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai. Irastorténet. Miivel6édéstorténet.
Vilagtorténet. Régészet.

931 Okori torténelem.
940 Eurdpa torténete.
943.9 Magyarorszag torténete.

3.2. MELLEKGYUJTOKOR

A mellék - gylijtékorbe tartozo ismeretanyagokat — erdsen véalogatva — csak az Gsszefoglald
munkak képviselik. Az iskolai konyvtar mellék - gyljtokorében erdsen valogatva gytijti a
dokumentumokat az alabbi teriileteken:

100 BOLCSELET-FILOZOFIA

150 LELEKTAN ALTALABAN

150.2 LELKI FEJLODES, KEPESSEGEK. GYERMEKLELEKTAN.
301 SZOCIOLOGIA. SZOCIOLOGIAI RENDSZEREK ES ISKOLAK.
362 IFJUSAGVEDELEM.

4. A konyvtar gyiijtokore dokumentumtipusok szerint:
4.1. Konyvek

A pedagogus altal megkapott, a pedagdgiai munkdhoz sziikséges tankonyvek, tanari
segédkonyvek, informatikai eszkozok jegyzéke.

4.1.1. Tankonyvek

Az alapfoku oktatas tankonyvei, segédletek. Angol nyelvkonyvek. A tanulok tankonyvellatasa

az iskolai szabalyzatnak megfelelden.
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A konyvtari allomanyba tartés tankonyvként csak tankonyv keriilhet, munkafiizet ¢és

munkatankdnyv tartds tankonyvként nem leltarozhaté be.

e tankonyvek, amelyekbdl az adott tanévben iskolankban tanitds folyik (minden
évfolyamon) lehetdséget biztositva arra, hogy ha 0j gyerek érkezik az iskolaba,
zokkenOmentesen be tudjon kapcsolddni a tanulés folyamataba

e tankonyvkiado altal megkiildott tanari példanyok
e konnyitett idegen nyelvii olvasmanyok,

e példatarak,

o atlaszok,

e miivészettorténeti Osszefoglalok,

e olyan tankonyvek, amelyekbdl nem tanitunk ugyan, de tajékozodasra alkalmasak
(altalaban ajandékba kapjuk a kiadoktol).
4.2. Idészaki kiadvanyok

Pedagogiai jellegli folyoiratok, gyermek- és ifjusagi lapok. Egyes, a tanitast segitd

szakfolyoiratok.

Gytyjtjiik az iskolank altal megjelentetett iskolaujsag egyes példanyait.
4.3. Audiovizualis dokumentumok

Videofilmek, CD, CD-ROM, DVD, amelyek az oktatas segédeszkozei.

A dokumentumok beszerzésének mélységét és mértékét egyedi elbirdlas alapjan hatdrozzuk

meg. Interaktiv tananyagok.
Az allomany tartalmi bemutatasa

4.4. Ismeretkozlo irodalom/kézikonyvtar és kolcsonozheto allomanyrész/

A gyiijtés terjedelme Beszerzési példany
Kis-, kozép és nagyméretii alap-, 1

kozép és altalanos lexikonok és
altalanos enciklopédidk

A tudomany, a kultira, a hazai és 1
egyetemes miivelddéstorténet
alapszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

A gylijtés mélysége

teljességre torekvoen

valogatva

szotarak, /értelmez6 szotarak,
helyesirasi szotar, idegen szavak

Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1 teljességre torekvden
A gylijtés terjedelme Beszerzési példany A gylijtés mélysége
Egy nyelvii és tobbnyelvii 1 teljességre torekvden
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szdtara, etimologiai,
nyelvtorténeti,

szinonima szotar, tajszotar/. A
tanitott idegen nyelvek kézi
szoétara, kis szotara

A tantargyakhoz kapcsolodo 1 valogatva
tudomanyok segédkonyvei
/szaklexikonok, enciklopédidk,
kronoldgia, hatarozok,

fogalomgyijtemények/

A tantargyak szaktudomanyi 1 valogatva
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

alapszintii

A tantargyakban valoé elmélyiilést, | 1 valogatva

a tananyag kiegészitését szolgalod
ismeretterjesztd miivek alapszintii

Az iskolaban oktatott nyelvek 1 valogatva
tanitasahoz felhasznalhat6 idegen

nyelvil segédletek

Az iskolatorténettel, az iskola 1 teljességre torekvoen

életével, ifjusagi szervezeteivel,
névadojaval foglalkozo
dokumentumok

4.5. Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatarozott, hazi olvasmanyokat, szerzoi
¢letmiiveket teljességgel, a tanuldk olvasova nevelését eldmozditd értékes irodalmat pedig kelld

valogatassal gylijtjiik az életkori sajatossagokat figyelembe véve.

A gyiijtés terjedelme és Beszerzési példany A gylijtés mélysége
szintjei
Atfogo lirai, prézai és dramai | 1 valogatva

antologiak a vildg és a magyar
irodalom bemutatasa

A helyi tanterv altal meghatarozott | 1 teljességgel
hazi és ajanlott olvasmanyok 5
tanulonként ill. 10 tanulonként 1
Teljességgel.

A tananyagban szerepld klasszikus
és kortars szerzOk vélogatott
miivei, gylijteményes kotetei

A tananyagban szerepld klasszikus | 1 valogatva
és kortars szerzOk vélogatott
miivei, gylijteményes kotetei

A nemzetek irodalmat reprezentalo | 1 erés valogatassal
klasszikus és modern antologidk 1
valogatva. Neveld célzattal
ajanlhato, esztétikai értéket
képviseld, de a tananyagban nem
szereplé klasszikus ¢és  kortars
alkotok miivei.

Regényes életrajzok, torténelmi | ] erds valogatassal
regények kiilondsen a tananyag
mélyebb, élményszeri
megismeréséhez.
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Az iskolaban tanitott nyelveken a | 1 valogatva
nyelvtudads szintjének megfeleld,
konnyebb érthetd olvasmanyok.

4.6. Pedagogiai gyiijtemény

° pedagogia ¢és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei (pedagodgiai lexikonok,
pszichologiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak),

° egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok,

° csaladi életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos miivek,

° tanulasmodszertani munkak,

Koznevelési alapdokumentumok
° A szocioldgia, oktatasiigy, statisztika, jog és a kdzigazgatas miivei

) koznevelési jogszabalyok
4.7. Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros tanar segédkonyvtara)

° Az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, moddszertani
kiadvanyok,

° A konyvtar-szakmai munkdhoz szilikséges tajékoztatd segédletek (altalanos-,
pedagogiai-, tantargyi bibliografidk) ajanlo irodalomjegyzék.

° Konyvtar-pedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok,

° Konyvtartani  Osszefoglalok, a konyvtari feldolgoz6 munkéhoz sziikséges

szabvanyok, tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek
4.8. Iskolatorténeti gyiijtemény

° Az iskola altal kiadott évkonyvek

° Az iskola névaddjarol szolo forrasok, ill. a névado életmiive
4.9. Idészaki kiadvanyok /periodikumok, évkonyvek gyiijtemények

° Taniigyigazgatéassal kapcsolatos folyoiratok

° Pedagdgiai és tantargymaodszertani lapok
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4.10. Audiovizualis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté ismerethordozok:

A tananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat, a kozhasznu,

kozérdekii tajékozodast segitd anyagok gylijteménye.

A kiilonb6zd tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasat szolgdlo, a tantervek altal
meghatarozott  videofilmek, CD-lemezek, CD-ROM-ok, szamitogépes programok,

oktatécsomagok.
4.11. Tankonyvtar

A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatasi feladat miatt a

tankonyvekre vonatkozo szabalyok érvényesek.

Budapest, 2024. november 30.

név Ercsényi Judit

konyvtaros igazgatd

A Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola konyvtiranak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatahoz felhasznalt jogszabalyok:

. a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény,

e  3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol
° 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a

koéznevelési intézmények névhasznalatarol
I. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés
1. Alapitas, jogelod

1964

83



2. Azonosito adatok
A kényvtar neve: Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola konyvtara
Székhelye, cime, telefonszama:
1138 Budapest, Karikas Frigyes u.3.
06 1 3499167
3. Fenntarto, miikodteto

A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikddtetd iskola és a fenntartd

vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja vagy az altala kijeldlt helyettese ellendrzi

¢s a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.
4. Szakmai kapcsolatok

e  I[skolai szaktargyi munkakozosségek,
° a kertileti iskolai konyvtarak

e  OFI-PKM,

° tankertilet

° Févarosi Szabo Ervin Konyvtar Dagély utcai konyvtara
5. Gazdalkodas

Az iskola koltségvetésében meghatarozott Osszeget biztosit konyvek, folyoiratok, AV
dokumentumok, multimédia megvasarlasara. A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében
a konyvtari keret felhasznaldsardl a konyvtaros nyilvantartast vezet. A gazdasagi, pénziigyi
iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, ajandékozasi jegyzékek) fénymasolt példanya, mint a

leltari nyilvantartads melléklete, a konyvtar irattardban van elhelyezve.
6. Epiileten beliili elhelyezés
A konyvtar a foldszinten talalhat6 az 5. teremben.

Alaptertilete: 45 m2
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7. Konyvtari bélyegzo

Téglalap alaku, 6 x 2 cm

Felirata: Hunyadi Matyés Altaldnos Iskola

1138 Bp., Karikas F. u. 3.

tulajdona

leltari szadm

I1. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Ld. Konyvtarhaszndlati szabalyzat

II1. A konyvtar alapfeladatai

Az intézmény konyvtaranak - mint a nevel6-oktatd tevékenység szellemi bazisdnak — {6

feladatai a kovetkezok:

elOsegiti az iskola szervezeti ¢€s miikddési szabalyzataban ¢és Pedagogiai
Programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz
sziikséges informaciokat, ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegli konyvek,
AV - eszkozok, elektronikus informacidhordozok), gytijteményét folyamatosan
fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

Rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyUjt a konyvtar dokumentumair6l és
szolgaltatasair6l, kozponti szerepet tolt be a tanuldk Onalldé konyv- és
konyvtarhasznalatanak felkészitéseben.

Részt vesz, ill. kozremiikodik az intézmény — oktatasi-nevelési helyi tantervének
megfeleld — konyvtari tevékenységben (tandra tartasa a konyvtarban, konyv- és
konyvtarhasznalati o6rak, miivelddési €s iskolai egyéb programok, vetélkeddk
szervezése, kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkzok biztositasa, stb.).
Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak hozzaférhetoségét

(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével).
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° A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.
I11./1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok

I11.1/1. Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti allomanyat
az intézmény tanarai, nevel6kozosségei ¢s mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak,

igényeinek figyelembevételével.

) Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az allomany
gyarapitasara szolgéalo 6sszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni.

° A gylijtemény gyarapitdsara fordithatdo Osszegek felhasznalasaért a konyvtarostanar a
felelés. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas
dokumentumot senki sem vasarolhat.

° Az iskolai konyvtar gylijtékorébe nem tartozd anyagok még ajandékként sem
kertilhetnek. Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari kdltségvetéstol.
Az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket, a gylijtokdrbe nem tartozd konyvek
jutalmazésra felhasznalhatoak.

° A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a
szakszerti tarolasarol, a konyvtari helyiség tisztasagarol.

° Egy alkalommal két konyv kolesondzhetd, a kolesonzési hataridd két hét, amelyet egyszer
meg lehet hosszabbitani.

° A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval vagy elvesztésével
okozott karért.

° Az elveszett vagy megrongalodott dokumentumot poétolni kell. A konyvek,
dokumentumok, ismeretkozlo eszkozok kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhasznald kotelessége. Amennyiben a dokumentum beszerezhetetlen, ugy
tartalmaban és araban hasonléval sziikséges potolni.

- A tanulok és a dolgozok tanuloi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. (Amennyiben mulasztas torténik, a kiléptetést
intézd személyt terheli a feleldsség.)

- Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola selejtezési  szabalyzataval

0sszhangban évente az allomanybdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi.
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- Az igazgato végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi dvintézkedéseket. Nyilt lang hasznalata

a konyvtarban tilos. A konyvtar eléterében porral oltd késziiléket kell elhelyezni.

111./1./2. Az 4llomany 6rzésével kapcsolatos feladatok

A raktari rend

Az attekinthetdség €s a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari megfeleld
elhelyezését és raktari rendjét. A konyvtari allomany kolcsondzhetd részét szabadpolcon kell
elhelyezni. A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozasok megtartasara megfeleld helyet kell

biztositani. Az elrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal kell attekinthetévé tenni.
A kényvtari dllomanyt a kovetkezok szerint tagoljuk:

e  kézikdnyvtar ETO jelzet szerint

° ismeretk6z16 irodalom /ETO szerinti tagolasban + ird neve szerinti betiirend

° szépirodalom /mesék, regények, versek, dramak/ ir6 neve szerinti betlirendben
e AV dokumentumok /video, DVD, hangkazetta, CD-ROM, interaktiv anyagok/
o tartos tankonyvek

e  brosurak /idéleges nyilvantartasui dokumentumok/
A letétek

Letéti allomanyrészekkel segiti a konyvtar az iskoldban folyd oktatéo-neveld munkat. A
kihelyezett letétek: megfeleld példanyszamu kézikonyv, példatarak, munkaeszkdzként hasznalt

irodalom, audiovizualis és szamitdgéppel olvashaté dokumentumok.
Szaktargyi letétek vannak a kovetkezd szaktantermekben:

magyar,
matematika,
angol,
ének,
informatika,
technika,
fizika,
torténelem

Az iskolai konyvtarban kolcsonzd ¢€s olvasd egyarant csak a konyvtaros jelenlétében

tartdzkodhat.
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A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtarostanarnal €s az iskolai portan helyezendok
el. A kulcsok csak indokolt esetben (betegség, vis maior) esetén adhatok ki az iskola

igazgatojanak.

A konyvtaros tandr hosszantarté betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes

részaranyos anyagi felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét jegyzokonyvben rogziteni kell.

111./1./3. Az allomany nyilvantartasaval és ellenOrzésével kapcsolatos feladatok

Nyilvantartas

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

° A gazdasagi-pénziigyi iratok egy fénymasolt példanyat a kdnyvtari irattdrban is el kell
helyezni.

e A konyvtari pénziigyi keret felhaszndlasarél a konyvtarostanarnak nyilvantartast kell
vezetnie.

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

° Bélyegzovel és leltari szammal minden dokumentumot el kell l4tni.

° A konyveknél a cimlap hatoldalan, a 17. oldalon, valamint az utols6 szovegoldalon.

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

° A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, hogy ennek
alapjan az allomany egészének a darabszama ¢€s értéke barmikor megallapithato legyen.

° Az éllomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan
torténhet.

° Végleges nyilvantartas - A tartdos megOrzésre szant dokumentumokat egy héten beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is
egyben. Ennek altalunk hasznalt formai: leltarkonyv és Szirén Integralt Konyvtéri
Rendszer.

° A dokumentumokat sziikséges ellatni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal
¢s raktari jelzettel, valamint az allomanyi kiemelés megkiilonboztetd jelével.

e  Klasszikus értelemben vett konyvek esetében hasznaljuk a leltarkdnyves nyilvantartést,
mas esetben dokumentum tipusonként kiilon-kiilon vezetiink nyilvantartast (CD, CD-
ROM, VHS, DVD, egyebek). A végleges nyilvantartas valamennyi formaja pénziigyi
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okmany is, nem selejtezhetd. Torlés csak a selejtezési szabalyoknak megfeleléen a

fenntart6 jovahagyasaval torténhet.

° Iddleges nyilvantartas : Id6leges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok,

amelyeket a konyvtar atmeneti id6tartamra (legfeljebb3- 4 évre) szerez be.

Az iddleges nyilvantartds formai: Osszesitett, in. brosura nyilvantartasba keriilnek: -

brosurdk, - alkalmi mdisorflizetek, - tankdnyvek, - segédkonyvek - modszertani

segédanyagok, - jegyzetek, potlapok, - tervezési, oktatasi segédletek,

Selejtezés

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

a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,
a dokumentum felesleges példanynak mindsiil,

vagy nem tartozik a konyvtar gylijtékorébe,
rongéalddas esetén,

elveszett, megsemmisiilt dokumentum esetében,

ha a leltar soran hianyként jelentkezett,

ha az iskola szerkezetében szervezeti vagy profilvaltas kovetkezett be.

A selejtezendd vagy egyéb okbol torlendé dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak

feltiintetésével 3 példanyban jegyzéket kell késziteni, amelyben fel kell sorolni:

a leltari szamot

a mil cimét és szerzdjét

a dokumentum nyilvantartési értékét,
a dokumentum szakjelzetét,

a torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell

vezetni

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

ezzel egyidejlileg a szamitogépes- katalogusbol is tordlni kell a dokumentumot.

A torlési eljarasrol szo616 dokumentumokat az intézmény igazgatdjaval jova kell hagyatni, majd

a gazdasagi irattarban is el kell helyezni egy példanyat.
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Az allomany leltarozasa

Az allomany megorzéséért, megfeleld kezeléséért a konyvtarostanar felelds, ezért rendszeresen
ellendriznie kell a hidnytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat. Az allomany nagysagabol
kovetkezden haromévenként teljes kort leltarozast kell végezni. Az allomanyellenérzéshez

leltarozasi iitemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két személynek kell végeznie.

Az éallomany ellendrzése a leltari nyilvantartasok és a dokumentumok 6sszehasonlitasa alapjan

torténik. A leltdrozés soran fellelt hidnyossagokrol hidnyjegyzéket kell dsszeallitani.

A leltdrozés eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben fel kell tiintetni a leltar

jellegét (idészaki vagy soron kiviili), a szadmszerii adatokat és a hidny vagy tobblet mennyiségét.

1I1./1./4. Az dllomany feltarasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére

bocsatani.
Iskolai konyvtarunk szamitogépes feltrasa autopszia modszerével folyamatban van.

I11./2. Az allomanvra épulo szolgaltatasok

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi

hasznalhatjak. A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A konyvtar minden nap nyitva van heti 22 6raban.

A nyitva tartds az iskolai oOrarendben, a tanari szobaban, a konyvtar ajtajan, az

osztalytermekben, a foldszinti folyoson jol lathato helyen van elhelyezve.
Helyben hasznalat

A konyvtarban lehetdség van az alloméany egyéni €s csoportos hasznalatidra, a konyv- és
konyvtarhasznalati ordk, konyvtari szakordk megtartasdra. Ezek az oOrdk meghatarozott

litemterv szerint keriilnek megtartésra, ill. elére egyeztetett idépontban.

Helyben hasznalat esetén az olvasok a kézikonyvtari lloméanyrészt nem kolesondzhetik. A csak
helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy szaktargyi Orara

kikolcsondzhetik. A konyvtaros tanadrnak szakmai segitséget kell nyujtania.
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Kolcsonzés

Az iskolai konyvtarbol csak a konyvtaros tudtaval szabad konyvet vagy egyéb dokumentumot

kolesOnodzni.

A beiratkozott olvasokrol osztalyonként beiratkozasi naplot kell vezetni, ez tartalmazza a
kolcsonzéseket. Az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentését az iskolatitkar jelzi a

konyvtarosnak.

Kolcsonzéskor fel kell tiintetni a kolesonzés datumat, a leltari szamot, a szerzot €s a cimet.

Egy-egy alkalommal két konyv kolcsondzhetd 2 hétre. A kolcsonzési hataridd
meghosszabbithaté. Tartés tankonyvek ill. a tanuldsi segédletek egész tanévre

kikolesonozhetbek.

Az elveszett vagy er0sen megrongalt konyvet az olvasonak be kell szereznie ill. az arat meg

kell téritenie. /3./1975.KM-PM sz. egylittes rendelet 20.§/

A kolcsonzésben 1évo miivek eldjegyezhetok. Beérkezésiikrdl az olvasot értesiteni kell.

A sajat gylijtemény kereteit meghalad6 igényeket a konyvtaros konyvtarkozi kdlcsonzés tjan
elégiti ki.

A Kkihelyezett letétek kezelése

Az iskolai konyvtar letéteket helyezett el a szaktantermekben. A letéti dllomanyt a megbizott
neveldk a kdnyvtarossal évenkeént ellendrzik, felfrissitik. A neveldk az atvett dokumentumokeért

anyagi feleldsséggel tartoznak. A letéti alloméany nem kdlcsondzhetd.

A konyvtarostanar alkalmanként rendezvényeket, ird-olvasd taldlkozokat, vetélkeddket,

versenyeket szervez-
IV. Mellékletek, kiegészité szabalyzatok

Gylijtékori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtaros tanar munkakori leirasa
Katalogusszerkesztési szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat
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V. A szabalyzathoz kapcsolodo egyéb dokumentumok

1
2
3.
4

Konyvtar Pedagdgiai Program és helyi tanterv
Konyvtari stratégia
A konyvtaros tanar munkajanak értékelési szempontjai

Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai SZMSZ részeként)

Budapest, 2024. november 30.

Ercsényi Judit

konyvtaros igazgat6

Az iskolai konyvtar katalogusai, és azok szerkesztési szabalyai

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

1. A dokumentum leirds szabalyait szabvanyok rogzitik.

1.1. Bibliografiai leiras adatelemei:

- 1. adatcsoport: cim és szerzdségi kozlés

- 2. adatcsoport: kiadas

- 3. adatcsoport: megjelenés

- 4. adatcsoport: terjedelem

- 5. adatcsoport: sorozat

- 6. adatcsoport: megjegyzések

- 7. adatcsoport: terjesztési adatok
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1.2. Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.
Az adatokat rogzit6 kataloguscéduldnak tartalmaznia kell:

- a raktari jelzetet,

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

- targyszavakat.

2. Az iskolai konyvtar katalogusrendszere:

Iskolai kdnyvtarunk szamitogépes feltarasa autdpszia modszerével folyamatban van.
A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: Szirén Integralt Konyvtari Rendszer

Uzembe helyezés ddtuma: 2017. junius

A program a konyvtar 1. szdmu gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a konyvtaros végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.
Minden allomanyban tortént valtoztatas utan napi mentést kell alkalmazni.
3. Szamitogépes allomanyfeltaras

Iskolank konyvtaraban a Szirén program bevezetése folyamatban van, amely a katalogizalasi

feladatokat is ellatja. A rendszer a feltaras formai €s tartalmi jegyeire egyarant kitér.

Budapest, 2024. november 30.

konyvtaros igazgat6

93



Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Aziskolai kdnyvtar hasznalata ingyenes.
2. A konyvtarbol kdnyvet csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kdlcsondzni.

3. A kolcsonzott konyvet 2 hét idotartamra kapjak meg az olvasok. A kolesonzési idot kérésre

meg lehet hosszabbitani.

4. Az elveszitett vagy megrongalddott konyv potlasardl a tanulonak ill. pedagdgusnak kell

gondoskodnia.
5. A konyvtar allomanyabol a kézikonyvek csak helyben hasznalhatok.

6. Tanitasi orara kiadhat6é a nem kdlcs6ndzhetd anyag is, de mindenkor csak az adott tanitasi

ora idejére s az Orat vezetd tanar nevére.

7. A tantermekbe letét adhatd, amelyet minden tanév végén junius 25-ig a konyvtarosnak

vissza kell adni. (Vonatkozik ez a nevel6i kézikonyvekre is.)

8. A konyvtari foglalkozasokat, kdnyvtarban tartandé tanitasi orakat a konyvtaros tanarral

idében egyeztetni sziikséges.

9. A konyvtarhasznalati foglalkozasokat a konyvtaros, mig a konyvtarban tartott tanérakat,
napkozis foglalkozasokat a nevelék vezetik. A foglalkozasok eldkészitésében,

lebonyolitasaban kdzremiikddik a kdnyvtaros is.

10. A konyvtar haszndlé6itdl kulturdlt magatartast kériink. Betartjuk a kovetkezoket: - A
konyvtarban nem étkeziink - Semmivel nem zavarjuk masok munkajat, a konyvtar rend;jét.
- Keriiljik a csinya beszédet. - Ovjuk a teremben talalhato berendezési targyakat,

dokumentumokat stb.

11. A konyvtarban a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata tilos.

Konyvtaros tanar munkakori leirasa

Iskolai végzettség:
1. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggo feladatok:

° Az iskola igazgatojaval és kozosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar mukodési

feltételeinek és tartalmi munkéjanak tervét.
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Eves munkatervet és tanév végi beszamolot készit. Alkalmanként a nevelGtestiiletet
tajékoztatja a tanulok kdnyvtarhasznalatarol.

Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését €s elemzi a statisztikai adatokat.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.

Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, az idészaki vagy soros leltarozasokban.
A nevelGtestiileti €s egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken.

Szakmai ismereteit onképzés Gitjan is gyarapitja.

. Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

Az éllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat végzi. A megrendelésekrdl és a
beszerzési Osszeg felhaszndldsarol nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi leltarkonyvet.
Folyamatosan végzi a konyvtar dokumentumainak szadmitogépes feldolgozéasat az
osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden.

Folyamatosan kigy(ijti az allomanybdl az elhaszndlodott, az elavult tartalmi és a
foloslegessé valt dokumentumokat, s legalabb évente egy alkalommal elvégzi azok
selejtezését.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartdsat, rendszeres frissitését, gyarapitasat és

ellenorzését.

. Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Lehetdvé teszi az dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsonzést.
Segiti az olvasokat a konyvtar hasznélataban, valamint az Internetrél torténd
informaciogytjtésben.
Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.
Sziikség szerint témafigyelést végez.
Vezeti az olvaséi kolcsonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket,
végzi a késo olvasok felszolitasat.
Megtartja a kdnyvtari orakat és a konyvtar dokumentumainak rendelkezésre bocsatasaval
segitséget nyujt a szaktargyi 6rdk megtartasahoz.
Felkésziti a konyvtarhasznalati versenyre jelentkez6 tanuldkat.
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4. A konyvtaros munkaideje heti 40 ora, a kovetkezéképpen:

° 22 dranyitva tartas (kOlcsonzés, konyvtari 6orak megtartasa, helyben hasznalat biztositasa)

° 12 6ra bels6 munka (a konyvtar zarva tartdsa mellett adminisztracios feladatok elvégzése,
konyvtari foglalkozasokra felkésziilés)

° 6 ora kiilsé munka (6nképzés, kapcsolatépités, beszerzes).

Budapest, 2024. november 30.

konyvtaros igazgato

Tankonyvtari szabalyzat

1. Torvényi rendelkezések

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 163. § - 167 § hatdrozza meg.

e 1265/2017 (V.29.) Kormany hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5.-9. évfolyamokra
torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

e az adott évre sz0l6 kozponti koltségvetési torvény

2. Tartés tankonyv az a tankonyv, mely

e mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanulo, tobb éven keresztiili hasznalatara
alkalmas tankonyv, idéleges megdrzésii (legfeljebb harom év)

e A tartds tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatéast segitd, hagyomanyos €s nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziildi szervezet jovahagyja.

e Nem tartoznak a tartos tankdnyvek csoportjdba azok a munkatankdnyvek, amelyekben
a tanulok feladatokat oldanak meg. Ilyen példaul az angol nyelvkdnyv vagy a
matematika tankonyv.

e 1-2. évfolyamon megszlnt a tartos tankonyv

3. A tartés tankonyv nyilvantartasanak médja:

e Egyedi nyilvantartasba keriilnek szotarak, kotelezd6 olvasmanyok elektronikus
adathordozok, egyéb alkotdsok, amelyek a sziildi munkakozdsség jovahagyasaval
kertiltek beszerzésre.

e [doleges brostra nyilvantartdsba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet) a tartos
tankonyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbdl tartds hasznalatra kolcsondznek.

o Az iskola konyvtari allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kdlcsonozhetok.

e Nyilvantartas tipusa: Excel
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4. A tartés tankonyv kolcsonzésének ideje:

Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 4 év.

Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1-janius 10.

A tartés tankonyvek egy-egy példanyat az iskolai kdnyvtar tankonyvtaraban is el kell
helyezni.

A tartos tankonyvek kolcsonzése a tanév els6 hetében torténik, a visszavétel pedig a
tanév utolsé hetében.

A tartos tankdnyvek kolcsonzésének intézése a konyvtaros feladata.

Az ingyenes tankonyveket a tanulok az adott tanév elején kapjak meg, az atvételt
alairasukkal igazoljak.

5. A tartods tankonyv kolcsonzésének szabalyai:

A tanulok a tankonyveket a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak: kotelesek a konyvek
épségére vigyazni és azokat minden tanév végén, illetve a tanuldi jogviszonyuk
megsziinésekor visszaadni.

A kolcsonzott tankonyvekbe csak ceruzaval lehet irni.

A konyveket be kell kotni.

Az iskola tanuloi az ingyenes tankonyvek atvételét alairasukkal igazoljak.

Az ingyenes tankonyv az iskola tulajdona, a tanuld a tanulmanyai idejére hasznalatra
kapja. A tanulo, illetve a gondviseldje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

A tartds tankonyvet kdlcsonzott tanulo elismeri, hogy a tartds tankonyvek kdlesonzésének
szabalyait megismerte, és dnmagara nézve kotelezonek tekinti.

6. A tartés tankonyvek torlésének modja:

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

Az idbleges brosura nyilvantartasbol a tartds tankdnyvek 3 év milva minden indoklés
nélkiil torolhetok.

7. A tartos tankonyvek elhasznalodasanak iiteme:

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdos tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot, stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni, rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai
befejezéséig hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

egy €év hasznalat utan legfeljebb 25%-0s
két év hasznalat utan legfeljebb 50%-0s
harom év hasznalat utan legfeljebb 100%-0s
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Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vita
esetében az igazgatd szava a donto.

8. Kartérités
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:
e cgy ¢v tényleges haszndlat utan a tankdnyv ardnak 100%-at, vagy az elveszett,
tonkretett dokumentum pétlasa
e két év tényleges haszndlat utdn a tankdnyv aranak 50%-at

Nem kell megtériteni a tankonyv arat a tankdnyv rendeltetésszerti hasznalatabol szdrmazo
értekesokkenés esetén.

A tartds tankonyvek kolcsonzési szabalyai olvashatdak a konyvtari SZMSZ —ben, és az iskolai
Hézirendben.

Budapest, 2024. november 30.

igazgato konyvtaros
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2.sz. melléklet: A Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola
iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések
1. A Budapest XIII. keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

e akoziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

e -Nkt. 43§ (1) bekezdése alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét
ellato személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felel0ds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
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c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésér6l, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatd, kézbesitOkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol,

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.
1. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- ¢és hataskorébe tartozd tligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

9. Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az tligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.
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Az iratkezelés megszervezése

11. A Hunyadi Matyas Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valésul
meg.

I11. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezOségét;
C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzatdban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairdsaval és az
atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést
kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatdsra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad6
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy

b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezet6 altal irasban felhatalmazott személy, vagy
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C) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozodja
bonthatja fel.

19. Felbontés nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c¢) amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegiick.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiilldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiizodhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtas idOpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgalé informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozoét és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulméanyozésarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv
27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
a) iktatoszam;
b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének id6pontja, modja;
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d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézé megnevezése;
h) irat targya;

i) €l6- és utdiratok iktatoszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsd irat
nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1) targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsoé irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtészam hasznéalata esetén:
Fészam/alszam/év. Gylijtdszam alkalmazasakor az alszamokrdl Un. gytijtdivet kell vezetni.)

31. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésu iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
) meghivokat;
d) nem szigort szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarodlag érkezett iratokat;
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f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) k6z1onyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuizassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Gjra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszdmot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athazni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell
az iktatokonyvben az eldirat iktatdszdmat, és az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utdirat iktatdszamat.

Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tlgyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szigndldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szo6lo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatéarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e azt az illetékes kiadmanyozoé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
,»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba

e a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

¢ a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhti alairasmintaja
¢ a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

e Az intézménynél keletkezett iratokrél az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.
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40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

42. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattdrba adést és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell
végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

45, Trattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat
¢s masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattarba
helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gylijtobe. A kdzponti
irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozdi az érvényes Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzest utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotldo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo aldir. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az uigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az tgyiratok selejtezését az igazgato altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési 1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és Dbiztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.
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Levéltarba adas

48. A levéltar szamdra atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadéasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell
adni.

IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzéaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato6!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zdéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjadk a kozérdekili adatok
megismerését.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1€vé ligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
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53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkiil megsz(ind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet

Zaro rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. .............. 1ép hatalyba.

Kelt: Budapest, 2024

igazgato
(korbélyegz6 lenyomata)
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3.sz. melléklet: Munkakori leirasok

1. Igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkakor célja

Operativ vezeto6i feladatok elvégzése az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban — és mas

szabalyz6 dokumentumokban — foglaltaknak megfelelden, a vezetdi munkamegosztas kdzosen

kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miikodés zavartalansaganak biztositasa érdekében.

Kozvetlen felettesi hatdskore

Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- ¢és

hataskorébol szamara a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Kozvetlentil az igazgaté iranyitasa, ellendrzése mellett dolgozik.

Iranyitja és feliigyeli az nevel6-oktatd munka egészét.

Latogatja a tanitasi 6rakat, a tanoran kiviili foglalkozasokat.

Tapasztalatai alapjan értékeli a neveldtestiilet tagjainak a munkéjat, észrevételezi a hibakat,
javaslatot tesz azok kijavitasara.

Javaslatot tesz jutalmazasokra, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasra.

Ellenérzi a nevel6k munkafegyelmét, - pontos érkezés, Hazirend betartdsa, munkakori
leirasban megfogalmazottak betartasa.

Iranyitja, 6sszehangolja a munkak6zdsségek munkajat.

Feliigyeli az igazolatlanul mulasztott tanulok osztalyfondk altali kimutatasat, az ezzel
kapcsolatos felszolitasokat, feljelentéseket.

Gondoskodik a sziil6i értekezletek idejének kitlizésérdl és megtartasuk ellendrzésérol.
Osszefogja az iskolai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések programjat.

Az igazgato altal jovahagyott munkarend szerint tartozkodik az iskolaban.

Koézremiikodik a tantargyfelosztas elOkészitésében, az oOrarend Osszeallitdsdban, ezek
Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivano tanuldk palyavalasztasi tevékenységét.
Koordinalja a tanoran kiviili foglalkozasokat, a neveldi iigyeleti rendet.

Gondoskodik a helyettesitésrol.

Kozremiikodik a tovabbképzések, kirandulasok szervezésében, lebonyolitasaban.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak
iilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgat6 felé.

Részt vesz azt iskola Pedagogiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak,
Hézirendjének és mas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban ¢s atdolgozéasaban az igazgatd €s az iskolavezetés dontése alapjan.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetot.

Részt vesz a pedagdgiai szakszolgéalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel és
gyermekjoléti szervezetekkel valo kapcsolattartas vezet6i feladataiban.
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e A projektekkel kapcsolatos feladatokat figyelemmel kiséri, ellenérzi a palyazatban vallalt
teenddket.

Ugyviteli feladatai

e Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszeri megvaldsitdsat és a nevel6-oktatd
munka adminisztracids teenddinek ellatasat.

e [skolai statisztikai jelentéseket készit.

e Részt vesz valamennyi ellendrzési folyamatban a belsé ellendrzési tervben foglaltak szerint.

e Részt vesz az iskola tantargyfelosztdsanak tervezésében, gondoskodik az oOrarend
elkészitésérol, a tandri ligyelet megszervezésérol.

e Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott
hataridére elkésziti a hozza tartoz6 pedagdgusok tulora-Osszesitését, Osszegezi a
helyettesitett tanitasi orakat és egyéb foglalkozéasokat.

e Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsd
intézmények felkérésére, illetve fenntartdi utasitésra.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az e-naplok és az egyéb foglalkozasi naplok
vezetését.
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2. Munkakozosség — vezeté munkakori leirasa

A munkakor célja

Az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés

segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és

értékelésében.

Kozvetlen felettesi hatdskore

Az altala iranyitott munkakozosség valamennyi pedagoégusa felett kozvetlen felettesi
hataskort gyakorol.

Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

Osszeallitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai

Az intézményben folyd nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.
Egylittmiikodik az als6 és felsd tagozattal.

Egyiittmiikddik a szakmai munkakozosségekkel.

Idészakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok meghatarozasa.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a
munkak6zdsség neveld-oktatd munkajarol.

Az intézmény vezetdjének, helyettesének akadalyoztatisa esetén részt vallal az évkozi
igyelet munkajabol.

Az intézményben 1évd szakmai munka koordinélasa, a problémak feltarasa, megoldasanak
keresése.

Tanulmanyi versenyek szervezése, levelezds versenyek figyelemmel kisérése, az eldzetes
hazi versenyek lebonyolitasa.

1. Miivészeti bizottsag felelosének munkakori leirasa

Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

Osszeallitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét.

A tanév munkarendjéhez igazodva évente legalabb harom alkalommal munkaértekezletet
tart (Tanév elején, félévkor, év végén).

Koordinalja a milivész- tanarok munk4jat.

Egyezteti a tanév eleji létszamokat, segit a statisztika miivészetoktatdsra vonatkozo
adatainak kitoltésében.

Ellendrzi a csoport-naplok felfektetését, vezetését.

Szervezési feladatokat lat el, szervezi, koordindlja az éves programokat, fellépéseket.
Ugyel az év végi vizsgik (8.m.) lebonyolitaséra, a bizonyitvanyok pontos kitdltésére.
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. Gyermek- és ifjusagvédelmi munkat koordinalé pedagégus munkakori leirasa

Segiti ¢és Osszefoglalja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységét.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja a nevelOtestiilet tagjainak a figyelmét.

Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel €s a szakirodalom tanulmanyozéasaval folyamatosan
fejleszti.

Iskola vezetdséggel vald egyeztetés alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos
helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulési
nehézségekkel kiizd6 tanuldkat.

Minden tanév elején az iskolai falitijsag, a honlapon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket és a
tanulokat sajat tevékenységérdl, feladatairol és arrdl, hogy milyen jellegi problémakkal
mikor és hol kereshetik fel.

T4ajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat arrol, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban tanulok ¢€s
a sziilok 4ltal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények
cimét, illetve telefonszamat.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség szerint
részt vesz a palyazatokon.

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel

kiizdd tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:

Az ilyen jellegli problémakkal kiizdd tanulok feltardsa, nyilvantartasa.

Sziikségszertli csaladlatogatasok alkalmaval, a tanulok csaladi kornyezetének megismerése.
Tanulmanyi eredménytik, magatartasuk és mulasztisaik figyelemmel kisérése.

Anyagi problémék esetén gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat kezdeményezheti a
keriileti Onkormanyzatnal.

A gyermekvédelemmel foglalkoz6 szolgdlat, hatosag részére e tanulokrol az
osztalyfénokokkel kozosen kornyezettanulméanyt készit.

Sziikség esetén védo-ovointézkedéseket javasol, és kozremiikddik ezek megvalositasaban.
Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

Munkdja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola Osszes tanulokkal kapcsolatos
iratdba, nyilvantartasaba.

A tudomasara jutott bizalmas informacidkat megdrzi, a tanulokkal kapcsolatban barminemi
informaciot csak a munkakori leirasban rogzitett korben szolgaltathat ki.

A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagogusok elé.
Munkdjarol minden félév végén és évvégén irasban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
neveldtestiilettel.

Munkdjat az intézmény igazgatdjanak utasitdsai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel
kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia az osztalyfonokokkel.

Rendszeres kapcsolatban kell 4llnia az illetékes Gyermekjoléti  Szolgalattal.
Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
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veszélyeztetd tényez0 megléte esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekjoléti Szolgalat
csalddgondozojat. Részt vesz az altala tartott esetmegbeszéléseken.
e Feladatainak ellatasdhoz igénybe veheti az iskolatitkar segitségét.
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. A Diadkonkormanyzati munkat segit6 pedagogus munkakori leirasa

Munkdjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.
Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.
Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkorményzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

Az osztalyok kdzotti pontozasos versenyt megszervezi €és lebonyolitja.

Elokésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a diakdnkormanyzat véleményét.

Kezeli a didkdnkormanyzat bevételét €s kiadasait egy megbizott pedagdgussal egyiitt.

A lehetdségekhez mérten évente egy alkalommal papirgyiijtést szervez.

Az intézményi szabalyzatok didk-Onkorményzati egyetértési joganak alairasa elott,
gondoskodik arrél, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

Feladata a Didkdnkorményzat tagjai altal gondozott faliajsag ellendrzése.
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5. A fejlesztopedagégus munkakori leirasa

A munkakor célja

A tanulési képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértdi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eléirt fejlesztések

biztositasa a tanulok szamara.

Alapvet?d felelésségek és feladatok

o A fejlesztopedagogus felelésséggel és Onalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok ¢és az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

e Nevel6-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.

e Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

e Rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve
szakértoi véleményeit.

e Eldkésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanuldssal kapcsolatos
problémakkal kiizdd tanulokkal vald szakszerli foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejléddésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

e Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgdja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakdzosségek vezetdivel is.

e Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatdsra, a rendelkezésre 4all6 1d6 optimalis
kihasznaléséra.

e Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulasi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.

e A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzéséral.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkéjat tigy, hogy az értékelés motivalo hatasu
legyen.

e Foglalkozédsai sordn kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

o A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamataban tervszerlien végzi. Feladata
a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonb6zo
vizsgalatok segitségével érhet el.

o Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

o Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.
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e FEllatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracids
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgéltat a statisztika elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd —
kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékdzonként
fogadoorat tart.

e Munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), ijonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakdzdsségében.
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6. Pedagégus munkakori leirasa

A pedagogus feleldsséggel és onalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi neveld-oktatd

munkajat.

Alkoto modon reészt vallal:

e A nevelGtestiilet ujszeri torekvéseibol.

e Az {nnepélyek, rendezvények ¢és megemlékezések miisorainak Osszeallitdsabol,
szervezésébol, ezeken aktivan vegyen részt.

e Az intézmény hagyomanyainak apolasabol.

e A tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, tehetséggondozasabol, fejlesztésébdl, mely az
integracié kovetelményeinek feleljen meg.

e A gyermekvédelmi tevékenységbdl.

e A tanuldk tandrai és tanoran kiviili foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezésébol,
iranyitasabol.

e A projektek, palyazatok elokészitésébdl, megvaldsitasabol, értékelésébol.

Tanitasi ordkon, tandran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés,

tervezés, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébdl adodik.

A pedagogus kitelessége

A pedagogus alapvetd feladata a rébizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii

tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel dsszeftlicogésben kotelessége kiilonosen, hogy

° munkdjanak megkezdése elott negyed oraval koteles megjelenni munkahelyén,

° az intézmény értékrendjével  Osszhangban, maganéletével, magatartasaval,
megjelenésével, 61tozkodésével mutasson példat

° neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

° a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmikodjon gyogypedagoégussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzark6zasat eldsegitse,

° segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

° elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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egymdas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

részt vesz a sziiloi értekezleteken, fogadoodrakon,

a sziloket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodése eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo - és
szlikség esetén mas szakemberek - bevondsaval,

tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon,

nagy gondot fordit a tanuldk testi épségére, a technikai eszkdzoket és a sportszereket,
felszereléseket hasznélatuk eldtt gondosan ellendrzi, a hibakat azonnal jelzi,
balesetveszély észlelésekor megteszi a sziikséges intézkedéseket,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves ¢€s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjdn dolgozik, mely sajat
készitésli vagy a tankonyvekhez irt kozponti tanmenet lehet. A tanmeneteit minden tanév
szeptember 30-ig bemutatja jovahagyas céljabol az igazgatonak. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel —
tobb éven at hasznalhatja.

munkdjdhoz kapcsolddd adminisztraciot napra készen vezeti, melyet az érvényben 1évo
jogszabalyok irnak eld. Az elektronikus naplot a megbeszélt modon vezeti, a vezetésével
kapcsolatos hataridéket betartja. frasbeli munkajara nagy gondot fordit,

a szaktargyahoz tartoz6 szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart készit.
Hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik,

a tanulok szdmara a témazard dolgozatok idOpontjat iddben jelzi, a Pedagodgiai
Programban meghatérozottak alapjan.

a tanulok flizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hibakat,
hidnyossagokat jelzi a didkok felé,

a kerettantervben ¢és a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

az intézmény 4&ltal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozdsségek
munkajaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.

crer

iranyitsa,
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a Pedagogiai Programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagbgiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

megoOrizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz méltd magatartdst tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
sziikség esetén tanitdsi sziinetekben részt vallal az iskolai tigyeleti beosztasbal,

a munkahelyrdél betegség miatti, ill. barmilyen egyéb okbodl torténd igazolt hidnyzas
esetén, a hidnyzas napjan 7.30 oOrdig értesiti az intézmény vezetdjét vagy az
intézményhelyettest, és gondoskodik arrol, hogy a helyettesité neveld szadmara
rendelkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast,
helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti 40 6ras munkaiddbe,

napi ligyeletet 14t el az ligyeleti beosztas alapjan.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében
felmondassal, alkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansdg jogcimén torténd
felmentéssel - annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
Az els6 tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltdtte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara
engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzeések nyilvantartasat €s ellendrzését a hivatal az
oktatasért felelos miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kozdsen latja el.

A neveldtestiilet tagjaira vonatkozo eldirdsok kotelezdek, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezheto.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzésében segiti az iskolavezetés munka;jat.

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

Tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az érarol
hidnyz6 vagy kés6 tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba,

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.
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A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat ¢&s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelOi, oktatdi tevékenységét értékeljek és
elismerjék,

e a Pedagdgiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

e 2 helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, felszereléseket,

e hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

e iranyitja, értékeli, mindsiti a tanulok munkajat.

e a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény Pedagogiai
Programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer mukodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

e aziskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankdnyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket,

e az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és mas kiallito termeket, szinhizakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazol6 pedagdgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.
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7. Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érint0 iskolai fejlesztd hatasok koordinaldsa: a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

e Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola Pedagdgiai Programja és az
éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfonoki munkakodzosség munkaterve alapjan
végzi. Az osztalyfonok felelés vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

e Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kdvetelményeit az osztalyfénoki
munkak6zdsség hatarozza meg.

o Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdja soran az iskola Pedagogiai Programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi
és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziildk iskoldval szembeni
elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.

e Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok alapjan
helyzetelemzést készit.

e Egyiittmi{ikddik az osztalyban tanité pedagégusokkal.

e Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

o Sziikség esetén — felettesei hozzdjarulasaval — az osztilyban tanitd és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja 6ssze (esetmegbeszElés).

e Vezeti osztadlya osztalyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanito pedagogusokkal megvitatja az
addigi €s a kovetkezd iddszak teenddit.

e (Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanito tobbi pedagdgussal egytitt
a tanulok magatartasat és szorgalmat.

e Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti
szereplésre torténd felkésziilésre.

o A tantargyfelosztasban meghatarozott drakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban adodo szervezési és pedagdgiai probléméak megoldasara. Az osztalyfénoki
ordk témait foglalkozéasi tervben rdgziti. Az osztadlyfénoki ordkon folyd iranyitott
beszélgetések tlikrozik a rendre, tisztasdgra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett
munkdra és tanuldsra; a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, a
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testi-lelki egészség megorzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre,
harmonikus, tarsas kapcsolatra valo nevelést. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas
mértékét, a raforditott idot és az osztalyfonoki tematikaban keriil6 egyéb kérdéseket az iskola
Pedagodgiai Programja és a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben
tervezett témak feldolgozéasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklddésének,
aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Neveldmunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendod felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal vald
egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal valod egyeztetés utan a tanévre tervezett kdzos
tevékenységet (kirdnduldsok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a
kultara és a miivelédés valtozatos formadit, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozéasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanulokban a redlis 6nértékelés igényét.

A tanulok életkoranak megfelelden késziti fel Oket a palyavalasztasra.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdrzését.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmilkodik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatdrozottak szerint sziiloi értekezletet, fogadoorakat tart.
Megbeszéli a sziilokkel a gyermekeiket érinté elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalydban a Sziil6i Munkak6zosség megvalasztasarol és munkdjarol,
képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok elézetes értesitésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl, alkalmazza a Hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.
Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teenddket, felel az elektronikus
osztalynaplo szabalyszerli, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében
gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnytjtasrol, és egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgéltat osztalyar6l az iskolai
statisztikak elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabélyszeriien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, alkalomszertien bemutatd
orékat, illetve foglalkozasokat tart.

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait.
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8. A napkozis és tanuldszobas nevel6 munkakori leirasa

A munkakor célja

A napkozis €és tanuloszobds csoportba tartozé tanuldk tandrak utdn iskolaban toltott idejének
célszer(i, hasznos, intenziv tanulas-modszertani, a tanulast hatékonyan segit6 foglalkozasokkal
valo kitoltése, melyben a szabadidé hasznos eltdltése és az egészséges életvitelre vald nevelés

is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapvet?d feleléssegek és feladatok

e Neveld munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasara.

e Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

e [egfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az O6nalld tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a szlikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjel6lt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig
ellendrzi a tanuldsi idoben. A szobeli tanulnivalokat esetenként kikérdezi. A nehezebben
halad6 tanulokat a megadott idokeretek kozott korrepetdlja vagy segitésiiket
tanulocsoportok, tanuloparok szervezésével biztositja.

e Kapcsolatot tart a tobbi, tanulocsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfénokokkel.

e A napkozis és tanulészobai munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatast
tevékenységekkel valo kitdltése.

e Az adott idOkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara havonta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.

e (Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartasardl, a tanuldk
fegyelmezett viselkedésérol.

e Ebéd utan a tanulasi iddig terjedd szabadiddben biztositja a tanuloknak a foglalkozéasokat, a
szabad levegdn vald mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez 1d6
alatt indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

e Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasardl és allaguk megdrzésérdl.

e Aktivan részt vesz az alsos, illetve a az osztalyfénoki munkak6zdsség munkéjaban, dllando
onképzéssel fejleszti tudasat.

e Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.

e Részt vesz a csoportjaba tartozd tanulok sziiléi értekezletein, fogaddorain, az osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.
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A tanulok munkdjanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések
eredményérol sziikség esetén tdjékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

A csoportjaba tartozé tanulok magatartds és szorgalom osztdlyzataira javaslatot tesz az
osztalyfonoknek.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirdndulasra vagy erdei iskolaba.

Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb iddn belill értesiti
feletteseit, €s az aznapra tervezett foglalkozasi anyag dtadasaval hozzajarul helyettesitésének

szakszeriiségéhez.
Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délel6tti szakorai helyettesitést 1at
el, illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat

csoportfoglalkozasaival §sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétdl 16 ordig ( also tagozat: 16.30-ig) felelds
a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkako6zosségével egyiitt alkoté munkat véllal az iskola programjainak kialakitasadban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
SZervezl.
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9. Az iskolatitkar munkakori leirasa
Feladatali

Elvégzi az iskoladban sziikséges adminisztrativ teendoket.

Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

Intézi a napi postazast.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Felel6s a tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatos ligyekért.

Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

Vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat.

A 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasi lapjait postazza

Felel a pancélszekrény rendjéért.

Kezeli a hazi pénztart a pénztar kezelési szabalyzatanak megfelelden.
Az tigyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.
Kozremikodik a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagdgusok, tanuldk).

A hivatali ligyek nyilvantartasa.

Az ligyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa.

A kiilldemények atvétele, kezelése.

Az iratok iktatasa, eldirat szamanak feltiintetése.

A hataridds tigyek nyilvantartasa.

Kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.
Az tigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése, az irattdri jegyzékek készitése.

Az irattari anyag selejtezése.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az 1) bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzok
szétosztasardl. A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali

munkéval kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerli bélyegzdhasznalatért.
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10. A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
Feladatai

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,

alkalmazéséaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.

Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.

o Kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

e Kozremiikddik a tanoérdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a tandrai

foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

° A gyermek testi és mentdlis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

e  QGyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

e  Felismeri az alapveto elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

° Tevékenyen részt vesz a tanulo 61t6zkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.)

° Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

) Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

° Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése:

e Esetenként (pl. ligyeleti idOben, sziinidében) foglalkozéast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagoégusnak a tanulok tevékenységérol.

o Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkdzdk, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitdsdban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

e Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasok sordn sziikséges
eszkozoket.

o A kiallitds megnyitok elokészitésében, lebonyolitasaban aktivan segit.
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Részvetel a munkak iranyitasaban:

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgaldé munkajanak irdnyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkéakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozdsok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagbgussal a tandrakon az altalanos jellegli oktatdo-nevelé munkédban. Egyéni és csoportos
forméaban gyermekkiséret

Segiti a pedagoégust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitdsaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valo
megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokésainak
kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugveleti, gyermekfeliioyeleti feladatok:

Részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsaban a tanitasi 1d6 utdn,
valamint gyiilekezési 1d6 alatt

Tanitési orak sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve
onallodan latja el az ligyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a tanulot.

Ugyeleti feladatokat és esetenkénti helyettesitést lat el.

Adminisztracios munkak:

Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.
Atveszi, és atadja a tanul6t a sziildnek.
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11. A konyvtaros munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszert, felelds €s pontos miikodtetése. Az iskolaban folyd neveld-

oktatdmunka segitése, az intézmény helyi Pedagogiai Programja szerinti korszerli kdnyvtari

szolgéaltatas nyujtasa.

Feladatai:

Sziikség szerint elvégzi a gyiijtokori szabalyzat és a Pedagdgiai Program konyvtari részének
modositasat.

Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatd helyen kifliggeszti — mely tartalmazza a
konyvek, folyodiratok, egyéb informacidhordozok igénybevételének és kolesonzésének
rendjét.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt. Ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.

FelelOs az allomany megovasaért.

A muzealis értékii konyveket pormentesen védett helyen tartja.

Naponta biztositja nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kolcsonzését.

Beszerzi ¢és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 1
dokumentumokat.

A konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, a konyv- és konyvtarhasznalatot.
Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszerlisitése, a személyiségfejlesztés
érdekében.

Jol hasznalhat6 kézikonyvtarat allit Ossze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotérak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan hasznalatat.
Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérdl.
Tajékoztatast ad a konyvtarhasznélati rendrdél az egyéni és csoportos érdekldddknek,
hasznaloknak.

Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.
Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatdsokat nyujt: tematikus kidllitast szervez, mutat be,
bibliografiat készit, ajanlo jegyzéket készit a nevelok kérésére, onképzésiik segitésére.
Kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében, a tartds tankonyvek kezelésében.

Irdnyitja a raktdri rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét.

Folyamatosan tdjékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrdl, a tanari
segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Eldkésziti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval. Koveti a palyazati figyelot
és egy¢éb palyazati felhivdsokat. Szorgalmazza és részt vesz a palyazatok szakszerii
elkészitésében.

Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti programokat/vetélkeddt szervez, aktivan részt vesz
a hagyomanyépol6 munkaban.
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e Segiti a pedagdgusokat az olvasoéva nevelés folyamataban. Egyiittmikodik a konyvtar és
Szolgaltatasai megszerettetéséért.

e A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

e Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellditja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot. Félévente beszamol a nevelGtestiiletnek szakmai tevékenységérol,
javaslatokat tesz.

e Hataridore elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
a vezetd, ¢és helyettese megbizza.

e Az intézmény feladat ellatdsi tervében meghatarozottak szerint végzi munkdjat. A ¢és
szamara kijelolt feladatokat maradéktalanul végzi.

e Viltozatos modszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a tanuldkat.
Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanulésaival,
munkafegyelmével példat ad a tanulok szdmara.

e A pedagdgusokkal egyiittmiikodve segiti az egyéni képességek €s a tehetség kibontakozasat.
Felkésziti, és ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulményi és kulturdlis versenyekre,
vetélkeddkre, és rendezvényekre.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja a vezetd
¢s a helyettes utasitasait.

Munkakori kapcsolatok:

A pedagogusokkal, a sziilokkel, a szakmai intézmények munkatéarsaival tart kapcsolatot, a

konyvtarkozi kolesonzés, versenyzés. tekintetében.

Felelossegi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott (konyvtarban tartdzkodd) gyermekek testi, érzelmi
¢s moralis épségéért, a Pedagogiai Program kdvetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek

érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére:

o Munkakori feladatainak hatariddre torténd elvégzése

e A vezet6i utasitdsok végrehajtasa

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megovasa

o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldiras szerinti hasznélata

e A vagyonbiztonsag és a higiénia eljarasok megtartasa
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12. A rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor {6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodOképességének biztositasa, az

allando oktatasi allapot fenntartasa.

Munkéjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szakos tanarokkal

egylttmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalénos feladatok:

e Az iskolainformatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos
aktualizaldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

e Az iskola oktatdsi cé€ljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a vezetdseéggel folytatott egyeztetés soran kialakitja €s eldterjeszti a fejlesztési
koncepciokat.

o Az alland6 mikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilonosen indokolt esetben
munkaidon kiviil 1s, 0-24 o6raig.

e Az iskolai honlap napi frissitése, aktualis informaciok kozzététele. A havi iskolai program
elokészitése a kivetitésre.

e A munkaiddn kiviil végzett munkat kiilon kell jegyeznie.

o Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

e Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.
Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumenticiokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értiilk Hardver

e Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulo hibak felderitése érdekébe

e A tapasztalt hibakat jelenti az igazgatonak, €s a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

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

e Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlés) az
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¢szlelést vagy értesitést kovetdé 24 oran belil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

e Jelenti az igazgatonak a karokat ¢és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek
a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek mitkodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizélasra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal véasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

e Az irodédkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

e Az ISZ-ben rogzitett moédon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat. Haldzat

e Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szadmitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késObbiekben a tervet a mindenkori allapothoz

igazitja.
e Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott f6bb
lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikkodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint Uj haldzati azonositokat ad ki, a héalozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

o A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szdmitastechnika szakos
tanara bonthatja fel.

Iddszakos feladatai:

e Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitistechnikai eszkdzoket igényld versenyek
pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben
az iddszakokban

e Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Esetleges anyagbeszerzés, szallitas intézésében részt vesz.
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NV e

Heti munkaido: .......... ora

Munkavégzés helyszine: Budapest XI11. Keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola 1138 Bp.,
Karikas F. utca 3.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség vezetd

MUNK I : ettt e e e e e e

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd

megbizza.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a munkaltato fenntartja.
Jelen munkakdri leirds. ... 1-jén 1ép életbe.
igazgato
A munkak®éri leirasban foglaltakat tudomésul vettem, €s megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallald

A 20...- 20..... tanévben vallalt feladatok:



13. Uzemeltetési koordinator

A munkakort betoltd NEVE: .evvveiiiereinreiierernresnnresnsennn
Altalanos rész

A munkakor megnevezése: iizemeltetési koordinator

Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje (két intézmény feladatainak

ellatasa esetén az igazgatok megallapodasa szerint-mellékletként csatolni kell)
Uzemeltetési ligyekben:
Munkaltatéi jog gyakorloja: Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont igazgatdja

A Munkaltat6 nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal rendelkezik

a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény igazgatoja.

Helyettesitési feladata: a KPTK pénziigyi szamviteli osztalyvezetdje altal kijelolt izemeltetési

koordinator helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a KPTK pénziigyi szamviteli osztalyvezetdje altal kijelolt mas

uzemeltetési koordinator.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.

alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakoér heti munkaideje: 40 ora.
Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség: érettségi
Szakképzettsége:

A munkakor jellemzoi

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény helyi miikodtetési feladatainak

végrehajtasa, koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.
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Altalanos feladatai

Beszedi a sajat bevételt képezo téritési dijakat befizetéseket, a kapcsolodo szerzodéseket
elokésziti és a szamlazashoz adatot szolgaltat

Figyelemmel kiséri az kdznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitasat, nyomon
koveti €és bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis- és nagy értéki targyi
eszkozoket érintdé mozgasokrol, amit minden honap 15. napjaig lead az analitikus
konyvelo részére

Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrdl leltarkorzetenként/leltarkezeldnként,

Részt vesz a leltarozas eldkészitésében, szervezésében €s lebonyolitdsaban, segiti a
leltarozas kiértékelését a vonatkozd szabalyzat és egyéb eldirasoknak megfelelden

Elokésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az
elkiilonitett taroldsukrdl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket, ezek alapjan
selejtezési javaslatot készit, és engedélyezést koveten kozremikddik a megsemmisités
lebonyolitasaban

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kdznevelési intézménybe érkezé adomanyokrol,
atadas-atvételi jegyzokonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus
konyvelo részére

Ellatja az Osszekotdi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakorben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsé Kontroll
Kézikonyv, illetve a folyamat leirasok tartalmazzak;

A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megdrzi €s szabalyzatokban megjelolt
idészakonként atadja irattari megorzésre

Szervezi a technikai dolgozok (takarito, karbantartd, portas stb.) napi munkaveégzését

Végrehajtja a KPTK iizemeltetési referensei altal adott szobeli, vagy irdsbeli utasitast

Pénzkezelési feladatok:

Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérdl a KPTK eldirdnyzat-felhasznalasi
keretszamlédjara. A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.

Kezeli a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasok teljesitésére atvett
készpénzellatmanyat.

Az ellatmanybdl csak az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasat szabalyozd
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés
teljesithetd, amely nem tartozik sem a személyi jellegii kifizetések, sem pedig a BVOP
¢s a KEF keretében beszerzendd dolog korébe.

Kiilonos figyelmet fordit a szadmlak alaki és tartalmi kdvetelmények meglétére.
A pénztarostdl atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozoknak
Gondoskodik az ellatmany ¢€s a felhasznalasat igazold bizonylatok biztonsagos 6rzésérol

Az ellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hatariddig elszamolni,
ugy, hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésObb az elszamolasi
hataridét megeldz6 harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére
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Az ellatmany felhasznédldsa sordn a keletkezett bizonylatokat kdteles a vonatkozo
szabalyzatoknak megfelelden elokészitett €s az elszdmolashoz sziikséges mellékletekkel
egylitt leadni.

Munkatigvi feladatok

Gondoskodik a KPTK igazgatdjanak munkaltatoi dontéseit kozlo iigyiratok
eljuttatasardl a személyiségi jogok €s az adatvédelmi eldirasok betartdsa mellett- intézi
az elkésziilt okiratok alairatasat, illetve a dolgozd és munkaltatod példanyainak atadésat;

A KPTK dolgozék munkailigyi nyilvantartdsainak vezetése, a munkaiigyi
dokumentumok koznevelési intézmény és KPTK kozotti sziikség szerinti tovabbitasa a
feldolgozas biztositasa érdekében.

A jogviszonyt létesitd munkavallalokkal kapcsolatban Osszekésziti, majd tovabbitja a
Személyligyi csoport részére a munkaiigyi dokumentumokat:

= Kinevezési javaslat

= Erkdlcsi bizonyitvany

= Nyilatkozatok (megbizas utaldsrol, ad6zashoz, kiesd 1d6rdl stb.)

= FEl6z0 jogviszonyt igazold dokumentumok

= Igazolvany a biztositdsi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi
ellatasokrol

= Munkakori orvosi alkalmassagi vélemény

A kinevezési, kinevezés modositas, adatmddositas okmanyok, jogviszony megsziintetd
okirat tovabbitdsa a munkavallald részére aldiras végett, valamint visszakiildése a
Személyiigyi csoport felé.

Munkaidd-beosztas elkészitése. Hataridore elkésziti a portaszolgalatot teljesitok,
valamint a takaritok munkaidd beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.
A jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa (0j belépdk), hovégi atellendrzése (alairasaval
leigazolva)

Technikai dolgozok esetében a talora, helyettesités elrendeléséhez, a kovetkezd e-mail
cimen kell kérni: szemelyugyi.csop.vez@kptk.hu

Tulorakrol, helyettesitésekrdl, valtozo bérekrdl kimutatas készitése, majd tovabbitasa
engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésdbb minden hénap 10. napjaig.

Gondoskodik a megbizasi szerzddések teljesités igazolasainak bekiildésérdl minden
honap 10. napjaig.

Dolgozok fizetési eldleg kérelmét tovabbitja a Személyiigyi csoport részére.

Szocialis (munkaltatoi, temetési) segélykérelmek tovabbitasa a Személyiigyi csoport
részere.

Az Intézményi megkeresések (NYENYTI, Birdsagi végrehajtoi megkeresés) tovabbitasa
a Személyligyi csoport felé.

A szamfejtésrol készitett hovégi, hokozi jegyzékeket eljuttatja a munkavallalo részére.

Esetleges eltérésekrol feljegyzés készitése, majd tovabbitasa e-mailben a Személyligyi
csoport részere.
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Kiilonb6z0 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a Személyiigyi csoport
részére (Csaladi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Elsé hazasok kedvezménye,
Kompenzacios nyilatkozat stb.).

Ev végi adoelszamolashoz kapcsolodd nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében részt
Vesz

Postakonyv (atado-atvevo konyv) vezetése valamennyi bekiildott dokumentumrol.

Minden dolgozd esetében gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi igazoldsok
kezelésérdl, figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozd foglalkozas
egészségiigyi orvoshoz torténd kiildésérol, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” masolati
példanyait nyilvantartja a kiilsé ellen6rzés biztositdsdhoz, az eredeti ,,0rvosi
alkalmassagi vélemény” kdzpontba vald bekeriilésérdl intézkedik.

Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
korlevelek stb. az érintett dolgozdkhoz valo eljuttatasarol.

Uj munkavallalok részére az els6 munkanapon megtartja az éves tliz- és munkavédelmi
oktatast, valamint gondoskodik a munkakdr ellatasahoz sziikséges szabalyzatok
megismertetésérol és a megismerési zaradék aldiratasarol

Tovabbi tizemeltetési feladatok

Az intézmény épiiletének €s a hozzatartozo kozlekedoteriiletek, udvar és parkrész
gazdasagos és szakszerl lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa, lizemeltetési
feladatok szervezése, és iranyitasa

Az ¢épiilet, az ¢épiilet helyiségeinek dallagat, miikddtethetoségét, felszereltségét
folyamatosan ellendrzi,

Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartasi tervéhez, valamint a miikodési feltételek
javitasat szolgalo gépek, berendezések beszerzésére.

A személyes haszndlatra kiadott eszkozokrdl, felszerelési targyakrol kiilon
nyilvantartast vezet

Kezeli az egyéni eszkdznyilvantartd lapokat, melyekrdl sorszamozott nyilvantartast
vezet.

Munkakorébdl adoddan intézi a munkavallalok ki- és belépésekor a fel- €s leszerelést,

A technikai dolgozok részére jard védéruhazatrol név szerinti naprakész nyilvantartast
vezet

Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal
Egyiittmiikodik a munka- €s tlizvédelmi tanadcsadokkal

Gondoskodik a koziizemi szolgaltatasok mérdinek leolvasasarol és a leolvasott adatok
tovabbitasarol a szolgaltatok fele

A fénymasolo gépek hibdjanak intézése valamint a bérelt gépekhez sziikséges festéket
az uzemeltetes@kptk.hu email cimen igényli.

Az intézmény miikodtetéséhez sziikséges masoldpapir igénylése sziikség esetén, e-
mailben, a beszerzes@kptk.hu email cimen.

Tisztitoszer rendelés tovabbitasa, e-mailen, havonta a beszerzes@kptk.hu email cimen.
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- A készpénz ellatmany terhére gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges anyagok,
eszk6zok és szolgaltatasok beszerzésérol az lizemeltetési referens eldzetes engedélye
alapjan. A beszerzett anyagok felhasznalasardl szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartast vezet.

- Kiadja, kiadatja a gondnokkal a takaritok részére a munkajukhoz sziikséges
tisztitoszereket.

- Hibabejelentést e-mail utjan a CZETU Szolgaltatd Kft. részére a czetukft@vipmail.hu
cimre,

valamint a Helpdesk internetes feliileten keresztiil kell megtennie.

A hibabejelentésrol ezzel egy idoben e-mail utjan értesiteni kell az lizemeltetési referenst is az
uzemeltetes@kptk.hu cimen, tovabba siirgds esetben az tizemeltetési referenst mobil telefonon

is fel kell hivnia.

Hataskor gyakorldsanak modja: A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével
kapcsolatosan kizardlagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabalytalansag

észlelésekor jelentési kotelezettsége van.

A munkakorbol adodo felelosségek: Felel0s a munkakori leirdsban szerepld feladatainak pontos,
hataridére torténd, jogszabalyi és belsd szabalyozdsnak megfeleld végrehajtasaért. A
kozalkalmazott koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgi informéciokat megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon térvényben meghatarozott

adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorbdl adodo munkakapcesolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a
koznevelési intézmény dolgozdival, illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban 1év0 egyeb

szervezetekkel, azok képviseldivel.
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Egyéb kérdések
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezd,
az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes

kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.
Jelen munkakori leiras 2024................. napjan 1ép életbe.

Budapest, 2024. ...............

igazgat6
A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
munkavallal6
Felelosségi nyilatkozat:
Alulirott tudomasul veszem

- hogy a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasainak teljesitésére felvett
ellatmany kezeléséért teljes mértékii anyagi feleldsség terhel, tovabba

- hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levd készletekeért,
eszkozokért a leltarhiany teljes Osszegéért felelosséggel tartozom.

Budapest,

munkavallalo
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14. Portas

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Portas
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatoéi jog gyakorldja:

a kiemelt munkaltatdi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,

az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt kznevelési

intézmény igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény

igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: a izemeltetési koordinator altal kijelolt azonos munkakorben dolgozo

helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: a lizemeltetési koordinator altal kijeldlt személy.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.

alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra vagy (hetente valtozé munkaidd beosztasban)

Munkaid6 beosztas: Paros héten 5.30-13.30 éra

Paratlan héten 13.00-21.00 6ra

Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség: legalabb kozépfoki (szakmunkas iskola)

Szakképzettsége: nem sziikséges
A munkakor jellemzai

Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény portasi feladatainak ellatasa
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Fo feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megovasa feletti 6rkodés, sajatos

munkakorébdl adodoan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartozkodik az

¢épiiletben azonnali intézkedések megtétele (renddérség, tlizoltdsag, mentdk, stb. értesitése)

1. A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalvok:

Munkéja sordn figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tiizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,

Az intézmény Hézirendjének betartatasa;

A munkéban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;
Kételes munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas 4llapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gdzszivargas,
ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szoban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen
felettesének vagy az igazgatonak, sziikség esetén a hatdosdgoknak az el6zd vezetdk
utasitasa alapjan;

Munkajat minden esetben az oktato-neveld munka zavardsa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a Hazirendbe {itk6z6 magatartast tapasztal
értesitenie kell az intézmény vezetését.

Mivel részt vallal az intézmény nyitdsaban és zdrasaban, a rabizott kulcsokat kdteles
drizni, az intézményi riaszto kodjat titokban tartani;

Az Intézményt €s a portat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok
miatt el kell tdvoznia a portarol, gondoskodnia kell helyettesitésrol;

Felelés az olyan karokért, amelyek szédndékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy
hidnyos munkavégzése soran keletkeztek;

Zarsas elott a villanyok lekapcsolésa, ajtok ellendrzése, ablakok bezéarasa, meggydzddni
arrol, hogy az épiiletben nem tartozkodik idegen személy;

A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozokat és az ellendrzési jogkorrel
felruhazott személyeket engedheti be.

II. Naponta végzendo feladatok:

A kijelolt tertiletet koteles feliigyelni, a portaiigyeletet ellatni.

Koteles biztositani a vagyonvédelmet, koteles megakadalyozni illetéktelen személyek

bejutasat, didkok illetéktelen eltdvozasat;

Idegen személy érkezését koteles a portakonyvbe bejegyezni (név, érkezés és tavozas

ideje, fogado személy neve). A Hazirendnek megfelelden a keresett személy értesitése;

Bemend ¢és kimend forgalmat feliigyeli a Hazirend szerint;

1. Feliigyel arra, hogy tanul6 a tanitasi id6 alatt, napkdzi, illetve tanuldszoba ideje alatt
csak engedéllyel, sziil6i kisérettel, a Hazirendet betartva tavozhat az épiiletbdl;

2. A sziilok érkezését és tavozasat ellenérzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva
(ebédbefizetés, nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskolazas, fogadoora) sziilo csak a
Hazirend szerint tartézkodhat az épiiletben;

3. Feladata a latogatdk, jogviszonyban nem lévok (pl. kiilsés tanarok) érkezésének
irdsos nyilvantartasa, udvarias utbaigazitasa, bejelentése;

4. Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartdzkodjanak.

5. llletéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

Feliigyeli, hogy a latogatok csak az arra kijelolt helyen ¢és megengedett idében

tartozkodjanak.
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e Felelos a tanitasi id0 védelmének betartasaért;

e A tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott és leadott targyairdl koteles nyilvantartéast
vezetni (ki, mikor és hol taldlta, azokat mikor adta le) és a targyakat koteles a portan
Orizni, majd alairas utan kiadni a tulajdonosnak;

e Targyak megorzésére és tovabbitasara utasitast csak a kdzvetlen felettesétdl kaphat;

e Személyesen felel az atvett eszk6zokért, anyagokért;

e Ha a telefonkdzpont a portahelyiségben van felszerelve, a telefonkdzpont kezelése a
Hazirend szerint, a bejové hivasok maradéktalan, udvarias hangnemben torténd
tovabbitasa, informaciodszolgaltatas;

o Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek, gyakorlok,
stb. kulcsait, alairas ellenében, felel a kulcsok biztonsagos megdrzéséért;

e A terembérldknek kiadja a kulcsokat, arrdl nyilvantartast vezet, igazoltatja a kulcsok

kiadasat és leadasat;

Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;

Téargyak megdrzésére €s tovabbitasara utasitast csak az iskola vezetditdl kaphat;

Az altala megdrzésre atvett targyakat teljes anyagi feleldsséggel Orzi;

Munkajat a mas miiszakban azonos munkakdrben dolgozé személyzettel 6sszehangolja;

Koteles a portasfiilkét és kozvetlen kornyezetét napi rendszerességgel kitakaritani,

rendben tartani;

e Ha van kozponti tlizjelzd berendezés, riasztas esetén a tlizvédelmi szabdlyzat szerint
mikodteti (lizemeltetési napld vezetése, sziikség szerint a portan kitett kodok,
azonositok haszndlatdval a megfeleld intézkedések elvégzése);

e Ha van vagyonvédelmi riaszt6 rendszer, naponta vezeti riasztasi naplot;

e Naponta kiliriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsagnak

II1. Idoszakosan végzendo., nem rendszeres feladatok:

e Az iskola sajat, bevételes, vagy kiilsOs rendezvényein portaszolgalat ellatasa;

e Amennyiben az épiilet felszerelt tlizjelzOvel, végrehajtja a tlizjelzével kapcsolatos napi
teenddket.

e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi
jogkort gyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkdrébe utal.

1V. Eovyéb kotelezettségek:

Koételes a munkdja soran tudomadséra jutott tizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megorizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben
jutott a tudomadséra, és amelynek kozlése a munkéltatéora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara ¢€s a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes

kotelezettségszegésnek mindsiil.
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V. Felelossége:

Munkdjaért szolgalati feleldsséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirdsokat, utasitasokat betartani,
Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabdl adodo elvarasok betartasaért;

A terliletére vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossaganak ¢és a hataridok betartasanak meglétéért;

e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a kozalkalmazott kotelezettségszegést

kovet el, igy felelosségre vonhato.

Egyéb kérdések

Jelen munkakori leiras 2024. ...................... napjan 1ép életbe.

Budapest, 2024. ..............

igazgatd
A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyéat atvettem:
munkavallalo
A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

1. Munkavallald
2. Munkaltato
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15. Kertész

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Kertész
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorldja:

a kiemelt munkaltatdi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,

az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt kznevelési

intézmény igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény

igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az iizemeltetési vezetd altal kijelolt takaritdéi munkakorben dolgozo

helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az lizemeltetési vezetd altal kijelolt dolgozo.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.

alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje:

Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség: legalabb kézépfoku (szakmunkas iskola)

Szakképzettsége: nem feltétleniil sziikséges

A munkakor jellemzo6i
Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézményben a gondnok irdnyitdsaval a
intézmény z0l1d teriileteinek, novényeinek, sportpalyainak, jardainak tisztantartasa, gondozasa,

anyagmozgatas, javitasi, a felmeriil6 kisebb feltjitasi munkalatok elvégzése.
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A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:

Munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat.

Az intézmény Hazirendjének betartatasa.

A munkaban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv”’ szabalyos kitdltésével, alairasaval igazolja.
A rendelkezésére bocsatott védoeszkozoket megfeleld modon kell alkalmaznia.
Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni.

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas,
ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen
felettesének vagy az igazgatdnak, sziikség esetén a hatdsagoknak.

Leltarilag felel a személyes hasznalatra kiadott eszkozokért, szerszamokért
(meglétiikért, allapotukért, tisztantartasukért)

A munkéja sordn észlelt meghibasodast, minden rendkiviili esetet, mindennemu
rongélast, karokozést, karbantartdst igényld hibat azonnal koteles jelezni a
karbantartonak, annak tavolléte esetén a gondnoknak, vagy az igazgatonak egyeznie.
Munkaja soran koteles a villanyt, vizet a szlikséges, de elégséges mértékben hasznalni,
a feleslegesen égo vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden
napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel,
felhasznalasra keriild anyagokkal.

Személyes, anyagi felelosséggel tartozik az atvett eszkdzokért és anyagokért, az
eszkozoket gondosan haszndlja fel a munkavégzés soran.

Az altala hasznalt eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja.

Felelés az olyan karokért, amelyek szdndékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy
hianyos munkavégzése soran keletkeztek.

Munk4jat minden esetben az oktato-neveld munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a Hézirendbe iitk6z0 magatartast tapasztal
értesitenie kell az intézmény vezetését.

Folyamatosan végzendé feladatok:

Feladata az intézmény Hazirendjének napi betartatasa.

Az épiilet koriili kert, udvar rendben, illetve tisztan tartasa (flinyiras, sovény nyirasa,
kerti fak €s cserjék gondozasa, gyomtalanitas, hulladék és hullott lomb 0sszegytjtése).
Sziikségszertien a novények, fak, bokrok visszavagasa. Az elszaradt 4gak eltavolitasa,
novények atiiltetése.

Az épiilet keritésen beliili és kiviili aszfaltfeliileteinek, és az intézmény koriili jarda napi
tisztantartasa, télen csuszasmentesitése.

Idéjarasnak megfelelden a zoldfeliilet ontozése.

A sportpalyak napi tisztitdsa, futopalya, atlétikai sportteriiletek gondozésa, takaritasa,
télen a ho eltakaritasa.

A kerékpartarolo6 rendben és tisztantartasa.

Ha van, a maszoka alatti gumitalp, balesetmentesitd takaritdsa (kavicsmentesitése).
Sziikség esetén gondoskodik a kukak kihelyezésérdl és tisztantartasardl, az udvari
szemetesek Tlritésérol.

Vizelvezetd aknak tisztitasa.

Udvar, az udvari jatszoterek, udvari jatékok tisztantartasa, gondozasa.
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e Az ¢épiilet kdzosségi tereiben (folyoso, tanterem, aula, 1épcs6hdz) talalhatdé ndvények
ont6zése, gondozasa.
e A kertészeti eszk6zok megfeleld tarolasa, karbantartasa.

Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja soran tudomésara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megorizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomadséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekl adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tdjékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes

kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:

e Munkajaért szolgalati feleldsséggel tartozik.
o Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirdsokat, utasitdsokat betartani.
o Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért.
e Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;
e Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;
o A teriiletére vonatkoz6 jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;
e A munka folyamatossaganak és a hataridok betartdsanak meglétéért;
e A szolgalati Ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd,

az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott kotelezettségszegést

kovet el, igy feleldsségre vonhato.

Egyéb kérdések

Jelen munkak®dri leiras 2024 ........... napjan 1ép életbe.

Budapest, 2024. ..............
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igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
munkavallalo
A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

3. Munkavallalo
4., Munkaltatd
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16. Takarité
A munkakort betolto neve: ..........................l
A munkakor megnevezése: takarito

Altalanos rész
1. Ala és folérendeltségi viszony:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
Munkéjat az intézményvezeto iranyitasaval és utasitasai alapjan végzi.
Helyettesitésre beoszthato.
Tartos tavolléte esetén az azonos munkakorben dolgozok helyettesitik.

2. Munkavégzés helye: Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola

3. Munkateriilete: alland6 munkateriiletét a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor az
igazgato jeloli ki, mely indokolt esetben (feliilvizsgéalatot kovetden) moddosithatd; az
ellatand6 munkateriiletet tartalmazo jegyzék a munkakori leirds szerves részét képezi.

4. Munkakor heti munkaideje: 40 ora.

Naponta .....ooeeeieeeeineennnn... Oraig takaritasi feladatok ellatasa

A tanitési sziinetekben, az tigyeleti napokon munkabeosztasa kiilon rend szerint torténik.

Képzettségi elofeltételek

1. Iskolai végzettség:

2. Szakképesités, szakképzettség:

3. Személyes kompetenciiak: pontos, preciz munkavégzés; megbizhatosag; feleldsségtudat
A munkakor jellemzoi

1. A munkakor célja: Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos

tisztantartasa.
2. Ellatandé feladatok

Naponta:

e a kijelolt tantermek, helyiségek takaritasa

soprés, felmosas, a szonyegek portalanitasa,

szekrények, polcok, ablakparkany portorlése,

a padok, asztalok lemosdasa, tantermi vizesblokk tisztantartasa,

naponta 2 alkalommal a folyosok, 1épcsdhaz soprése, valtott vizes felmosasa

a szemetes edények kiliritése, fertdtlenitése, a keletkezett hulladék elhelyezése a

hulladéktarold edényekbe,

e WC-kben fertdtlenité lemosds, a mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek
tisztitasa,

e a folyékony szappan és egészségiigyi papir mellékhelyiségekbe torténd kihelyezése,

e sziinetekben ellatja a mellékhelyiségek tisztasagi tigyeletét
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Hetenként:

e a tantermekben, a folyoson és a IépcsOhazban elhelyezett szekrények, polcok,
radiatorok, egyéb berendezi targyak portalanitdsa, lemosasa,

e a szonyegek porszivozasa, padok, székek, asztalok lemosésa, ablakparkdnyok vizes
letorlése,

e aszemetes edények fertdtlenitése,

e az ajtok lemosasa.

Havonként:

e falak, képek portalanitasa, pokhéalozas, az olaj és mozaik burkolatt labazat lemosésa,
e a tisztitoszerek, munkajahoz sziikséges fogyoeszkozok raktarrol torténd atvétele,
e parkettafényezes a tantermekben €s irodakban.

Evenként:

e minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas: fliggdnymosas, a butorzat, egyéb
felszerelés lemosésa, padlozat felmosasa, fényezése, fénycsd armatirak portalanitasa,
szOnyegtisztitas,

e nyari sziinet alatt, szabadsagon kiviil a viragok 6ntozése,

e tanitasi szlinetekre esd rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Sziikséges rendszerességgel:

Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kiiiritése, kertgondozas.

Téli iddszakban jégmentesités, ho eltakaritas az iskola bejarata elott.
Oszi id6szakban a falevelek 6sszesdprése.

Az iskola bejarati részének rendben tartésa.

Ugyelet esetén:

e portaszolgalat ellatasa,
e a lépcsok lesoprése, a kapubejaro takaritasa, viragok gondozasa,
3. Kotelezettsége:
e Feladatait az iskolai szabdlyzatoknak megfelelden, az igazgatd utasitasainak
betartasaval végezni.

Munkaképes allapotban az eldirt idoben és helyen munkavégzés céljabol megjelenni.
Munkaidejében a kijeldlt munkateriiletén tartozkodni.
Napi munkdja végeztével gondoskodni a munkateriiletén 1évé helyiségekben a
nyildszarok (ablakok, ajtok) bezarasarol, az elektromos késziilékek, vilagitod testek
aramtalanitosarodl, a helyiségkulcsok (tantermek) portan torténd leadasarol.
Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyelni a butorok, edények, egyéb
berendezések és eszkdzok épségére. Ezek tekintetében a munkaviszonybol szarmazo
kotelezettségének megszegésével okozott kart megtériteni.

Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.
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o A munkavédelmi eldirasok betartasdval munkavégzése soran kizarélag az intézmény
altal biztositott takaritdszereket és eszkozoket hasznalni, azokat az arra kijel6lt helyen
tarolni.

e Munkavégzése soran a munkaruha és a csuszasgatlo cipd viselete.

4. Felelosségi kore:

e Felelds a munkakorre vonatkozd munkavédelmi szabalyok ¢és egyéb belso

szabalyzatok, utasitasok betartasaért.

e Felelds a hasznalt takaritasi anyagok takarékos felhasznalasaért, megorzéséért.

e Felelds a tanuldkkal, az intézmény dolgozoival és az iskola bels6 életével kapcsolatos

informéciok ,.hivatali titokként” torténd kezeléséért, azokat harmadik személlyel nem
kozolheti.

5. Kiegészito informaciok:
e A takaritoi feladatok ellatdsahoz az intézmény biztositja a tisztitoszereket ¢&s
eszkozoket. Az alkalmazott indokolt esetben, kiilon irasbeli utasitas alapjan iigyeleti
feladat ellatasara, rendkiviili munkavégzésre, illetve helyettesitésre kotelezheto.

e A nyari sziinet szabadsadgon kivili idejében mas helyen torténé munkavégzésre
beoszthato.

A munkakori leirds 2017. januar 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek ismerem el
¢és maradéktalanul teljesitem.

Budapest, 2024.

munkavallalo
Kapjak:

- Kozalkalmazott
- Munkaltato
- lgazgato
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4.sz. melléklet: Bélyegzo hasznalati szabalyzat

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Budapest XIIL Keriileti Hunyadi Matyas Altalanos

Iskola minden tagjara.

A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

A bélyegzd hasznélatara a jelen utasitdsban meghatarozott hasznalok kizérdlag az utasitdsban

meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola hivatalos bélyegzdinek
hasznalatara jogosultak:

® igazgatd

e igazgatOhelyettesek

e iskolatitkar

A bélyegzok hasznalata

A bélyegzd hasznaloja, 6rzdje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrol,

hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen hozza.

A Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola hivatalos mitkodésével dsszefiiggésben keletkezd iratokon

a bélyegz0 csak alairassal egyiitt hasznélhato.

Az iskola hivatalos bélyegzdjének hasznalatara az igazgatd, az igazgatohelyettesek és az
iskolatitkar 1illetve az igazgatd 4altal irasban — a haszndlat céljanak megjelolésevel -
felhatalmazott személy jogosult. Az irasbeli felhatalmazast nyilvantartasba vétel és megdrzés

céljabol a kozponti nyilvantartasba be kell vezetni.

Amennyiben ugyanazon bélyegz6bdl tobb példany van hasznélatban, az egyes példanyokat

sorszammal kell ellatni.

A Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altalinos Iskolanil hasznalhaté hivatalos

bélyegzok felsorolasa

Az iskola az alabbi bélyegzdk hasznélata engedélyezett:

o korbélyegzd
e hosszu bélyegzd
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Korbélyegzok

A Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola az alabbi tipusu korbélyegzd

hasznalhato jelen utasitas keretei kozott.

Hivatalos korbélyegzd:

A hivatalos korbélyegzd szigorii szamadasu bélyegz6, amelyet csak hivatalos levelezésben,

kiadméanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegz6bdl tobb példany van hasznalatban, az egyes

példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa alé kell elhelyezni.

A bélyegzd haszndlatat az Igazgatd kiilon irdsban engedélyezheti reprezentacids célokra,

valamint hivatalos bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.

A bélyegzd hasznalatdhoz kék v. lila tintdval atitatott parnat kell hasznalni. Ettdl eltérd szint

tinta hasznalata nem engedélyezett.

Hosszu bélyegzok

A Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyés Altalanos Iskola az alabbi tipust hosszubélyegzék

hasznalhat6 jelen utasitas keretei kozott:

A bélyegzok igénylésével, nyilvantartasaval, potlasaval és selejtezésével

kapcsolatos eljaras

A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

Az iskola altal hasznalt bélyegzoket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességiikrdl az iskola

igazgatoja (KLIK engedély alapjan) egyszemélyben dont és beszerzésiikrdl intézkedik.
A bélyegzOkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e abélyegzd lenyomatat
e a bélyegzd sorszamat (amennyiben van)
e abélyegzdt atvevd, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.
e abélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.
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Bélyegz0 hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegzot nem hasznalhatnak. A
hasznald személyében bekovetkezett valtozads esetén az Aatadds-atvételt a kozponti

nyilvantartasban is at kell vezetni.

A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodés, megrongalodas, a hasznald nevének

megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.

Bélyegzé potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzd
elvesztésérol vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell az iskola fenntartojat.
Biincselekmény gyanuja esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni. A fenntartd

gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol szo16 kozlemény kdzzétételérol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd

legyartasa utan az elveszett bélyegzo megkertil, azt selejtezni kell.

A bélyegzok selejtezése

A megrongalodott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idopontjat és okat a

nyilvantartolapon fel kell tiintetni.
A selejtezést a hasznalo kezdeményezésére az Igazgato végzi el.

A selejtezett bélyegz6t harom f6 jelenlétében tgy kell megsemmisiteni, hogy ismételt

hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idOpontjarol, modjardl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzo

nyilvantarto lapjahoz kell csatolni.
A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.

ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitas 2020. ............. -¢én lép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1év6 tigyekre is

alkalmazni kell.

Az Iskola koteles a hasznélatban 1évd bélyegzokrdl teljes korti leltart késziteni, és a

nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.
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Jelen szabalyzat hatalyba 1épését kovetden, a tovabb haszndlhatdo bélyegzOkrdl pontos

nyilvantartast kell késziteni, és a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

Datum: Budapest, 2024. ..............

alairas
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S5.sz. melléklet: Egyéb rendelkezések

A reklamokhoz kapcsolodo tevékenységek biztositasanak elve

Az intézményben tilos reklamtevékenységet folytatni, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuloknak szol, és az egészséges ¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. A plakat/felhivas kihelyezésére

ill. a tevékenységre az iskola vezetdségétdl kell engedélyt kérni.

A dohanyzassal kapcsolatos elirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt
—a sziillék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos

¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkod6 vendégek szaméara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Esetleges karokozas és kartérités

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozénak meg kell tériteni. Ha a tanuld6 az intézménynek szandékosan, vagy
gondatlansagbol kart okoz, a kér értékének megallapitdsa utan, a kart meg kell tériteni. A
tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot irasban értesiteni. A kartéritési

felelosséget a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény hatdrozza meg.

Az lizemeltetési koordindtor a kar mértékének felmérése utan javaslatot tesz a kartérités

madjéra az igazgatonak. A kartérités mértékét az igazgatd hatdrozza meg.
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6. sz. melléklet: Nyilatkozat

A Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola Szervezeti és mikodési

szabélyzatat az Intézményi Tanacs, a Sziildi Munkakdzésség (SZMK), valamint a Didk
Onkorményzat (DOK) véleményezte és elfogadta.

Budapest, 2024. november 90 ¢

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

Intézményi tanacs elndk SzMK elndke

DOK segitd pedagogus
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KOZEP-PESTI

TANKERULETI KOZPONT
Ercsényi Judit Iktatoszam: TK/198/06733-4/2024
igazgato részére Ugyintézé:  Téth Benjamin Péter

Budapest XIII. Keriileti
Hunyadi Matyas Altalanos Iskola

Budapest
Karikas Frigyes utca 3.

1138

Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Igazgato Asszony!

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el €és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola 2024.
november 30-an kelt, és a K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak 2024. december 10-én, illetve
modositasokkal 2024. december 16-an jovahagyasra megkiildott szervezeti és miikodési
szabalyzata megfelel a jogszabalyi eldirdsoknak, igy a fenntartd azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus idébélyegzd szerint

Udvoézlettel:

Digitalisan alairta: dr. Hazlinger Gydrgy

dr. Ha’Z”nger Gyorgy Datum: 2024.12.17 09:39:24 +01'00'

dr. Hazlinger Gyorgy
tankeriileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyoradi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppest@kk.gov.hu
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