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AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogi alapja és hatalya

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Az intézmények szervezeti €s miikodési szabalyzatara
(a tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozd szabalyozo eldirasokat a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Koznevelési torvény, roviditésben Nkt.) és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban Rendelet, roviditésben R.) hatdrozza meg.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mukddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis €és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szabalyozas fontosabb elvei, Szempontjai

Miikodési szabalyzatunkban a didkokra, pedagdgusokra, az iskolai élet szintereire, kozosségeire
vonatkoz6 normakat, Utmutatokat elvardsokat fogalmazzuk meg. Célunk, hogy mindenki 4altal
ellendrizhetd modon biztositsunk teret, garancidkat az onallésaghoz, a k6zosség érdekeit nem sértd
egyéni Onmegvalositdshoz. Ugyanakkor szem elott tartjuk, hogy az iskolai munka eredményessége
nagyban fiigg a nyugodt, biztonsagos 1égkor meglétén, az egységes kovetelményrendszert kdzvetitd
nevelOtestiileten, az egyértelmil jog - kotelesség - élettér hatarokat ismerd gyerekeken, sziilokon.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi.
Az SZMSZ-t a fenntartd6 hagyja jova. A Szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az egyéb
intézményi belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitidsok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban
allo személyre nézve kotelezok.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat jogi hattere

A Szentistvantelepi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata az alabbi jogszabalyokra
épiil:
e 2023. ¢évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdol és

alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus- szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl éskedvezményeirdl

e 2012. évi CLXXXVIIIL. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

o 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények modositasarol €s a
nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil
helyezésérol

e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a

8
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koznevelési intézmények névhasznalatarol

51/2012. (XI11. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol,
valamint az 5/2020 (I. 31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol szolo 110/2012. (IV: 4.) Korm. rendelet modositasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényt gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelvérol

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (II1. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a koznevelési
foglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

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

2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasarol.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuloknak,
szliléknek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd:

az iskola irattardban

az iskola kdnyvtaraban

az iskola neveldi szobajaban

az intézmény vezetdjénél

az intézmény vezetdhelyetteseinél

elektronikus formaban az iskola honlapjan.

VVVYVYYVY

Az Ujonnan elfogadott vagy mddositott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat eldirasairol minden
osztalyfonoknek tajékoztatni kell:

> atanulokat az osztalyfOnoki oran
> asziloket a szuloi értekezleten.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat rendelkezéseinek a tanulokra és a sziildkre vonatkozo
szabalyait minden tanév elején az osztalyfonokoknek meg kell beszélniiik:

> atanulokkal osztalyfonoki 6ran
> a szilokkel a szuloi értekezleten.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatrél minden érintett tdjékoztatist kérhet az intézmény
vezetdjétdl, illetve helyetteseitdl, valamint az osztalyfonokoktdl a neveldk fogadd ordjan vagy —
ettdl eltérden — elére egyeztetett idépontban.
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1.4 A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezd érvényt
az intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban
allokra.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény honlapjan kozzéteszi.
Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2023. szeptember 20.-i
hatarozataval fogadta el.

1.5 A feliilvizsgalat rendje

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevondséaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi.
Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto;
e anevel6testiilet;
e az intézmény vezetdje.
Feliilvizsgalata sziikséges tovabba az iskola szervezetét és miikodését érintd valtoztatdsok nyoman.

2. Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi modja

2.1 Az intézmény alapadatai

Fenntartoja és miikodtetdje: Vaci Tankeriileti Kozpont

A fenntarto székhelye: 2600 Viac, Dr. Csanyi LaszIo krt. 45.
Az intézmény neve: Szentistvantelepi Altalanos Iskola
Székhelye: 2011 Budakalasz, Martinovics u. 9.

Telephelye: 2011 Budakalasz, Bethlen Géabor u. 14.
Telefonszama: +26 340 209

E-mail cime: titkarsag@szentistvantelepi-iskola.hu
Weboldal: www.telepi.edu.hu

OM azonositéja: 032408

Tipusa: Nyolc évfolyammal rendelkez6 altalanos iskola
Felveheté maximailis tanulo létszam: 555 tanulo
Evfolyamainak szama: 8 évfolyam

Miikodeési kore: Az intézménynek a kormanyhivatal altal kijelolt felvételi korzete van.

2.2 Az intézmény jogallasa

Az iskola a Viaci Tankeriileti Kozpont kdznevelési intézményként miikodé 6nallo jogi személyiségl
szervezeti egysége.

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét a mas jogszabalyok €s szabalyzatok altal meghatarozott
hataskorrel megbizott igazgat6 latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.
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2.3 A gazdalkodas maddja

Az iskola 6nall6 gazdalkodassal nem rendelkezik. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Vaci
Tankertleti Kozpont latja el.

3. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

3.1 Aziskola alapfeladata

852010
852011
852021
855911
855914
852012

852022

931204
910121

alapfoku oktatas

altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés, oktatas 1-4. évfolyamon

altalanos iskolai nappali rendszerti nevelés, oktatas 5-8. évfolyamon

altalanos iskolai napkozi-otthonos nevelés

altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer(i, integralt altalanos iskolai nevelése,

oktatdsa 1-4. évfolyamon — 121. § (1) E térvény alkalmazéisaban sajatos nevelési igényii

gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, aki a szakértéi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan

a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

b) pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartdsan és sulyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus
vagy koros aktivitaszavar) tanulok részére a felvételi korzetbdl.

sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszer(i, integralt altalanos iskolai nevelése,

oktatdsa 5-8. évfolyamon - 121. § (1) E torvény alkalmazasaban sajatos nevelési igényi

gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, aki a szakértdi és rehabiliticios bizottsdg
szakvéleménye alapjan

a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,

b) pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus
vagy koros aktivitaszavar) tanulok részére a felvételi korzetbdl.

iskolai-, diaksport tevékenység tamogatasa

konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa, mindenfajta iskolai konyvtari,

olvasotermi tevékenység €s szolgaltatas.

3.2 Az iskola kiegészito tevékenysége

856011

856013
856099

pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység (logopédiai és iskolapszicholdgiai, valamint
gyogytestnevelés)

fejlesztd felkészités

egyéb oktatast kiegészitd tevékenység.

3.3 Az iskola kisegito tevékenysége

680002

az intézmény helyiségeinek, teriiletének bérbeadasa. Felsd hataranak aranya a
koltségvetési szerv kiadasaiban: 1%.
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4. A téorvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum;

a Pedagogiai Program,;

a hazirend;

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az intézmény tervezhetd ¢&s elszamoltathato miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje).

4.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai dokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.

4.2 A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatds
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthatdo tanorai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulod
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat.

o A pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait.

o A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklédok
a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

Az iskola pedagdégiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthetd. A
pedagogiai program egy-egy példanya megtalalhat6:

e az iskola fenntartdjanal,
e az iskola irattaraban;
e az iskola kdnyvtaraban;
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e az iskola tanari szob4jaban;
e az intézmény vezetdjénél és helyetteseinél;
e clektronikus forméban az iskola honlapjan.

4.3 A hazirend

A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuloknak, sziildknek, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:
e az iskola irattaraban;
az iskola konyvtaraban;
az iskola tanari szobdjaban,;
az intézmény vezetdjénél és helyetteseinél;
az osztalyfénokoknél,
a didkdnkorményzatot segité neveldnél;
az iskola sziil61 szervezetének elndkénél;
elektronikus formaban az iskola honlapjan.

A hazirend egy példanyat — a kdznevelési torvény eldirdsainak megfeleléen — az iskolaba torténd
beiratkozaskor 4t kell adni.

4.4 Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

e Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiillet késziti el, elfogadasira a tanévnyito
értekezleten kertil sor.

e A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérheten a neveldtestiilet rendelkezésére
all.

e A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

o A sziildk és mas érdekldddk az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és miikddési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl, valamint barmilyen az intézményt érintd kérdésben az
intézmény vezetdjétdl, valamint helyetteseitdl az iskolai munkatervben megadott igazgatoi €s
igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
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AZ ISKOLA SZERVEZETE

5. Az iskola szervezete

Az intézmény vezetésében el kell kiiloniilnie az igazgatési (hivatali, gazdasagi, egy személy feleldssége
elvén miikodo) €és a tartalmi-pedagogiai (k6zos cselekvést és a nevelOtestiilet feleldsséget 1gényld)
funkcidknak. Ennek megfelelden a tartalmi - pedagogiai irdnyitas harom szintii: igazgato - iskolavezetés
- nevelQtestiilet.

Igazgatd VezetOség

Igazgato-helyettes

also tagozat

T Alsos munkakozosség vezetd

Alsés neveldk

L1 Délutanos tanitok munkakozosség vezetd

Igazgato-helyettes

fels6 tagozat

Felsds munkakodzosség vezetd

Felsds neveldk

Idegennyelvi munkakozosség vezetd

Gyogypedagdgusok munkakozosség vezetd

Titkarsag

Egyéb dolgozdk
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5.1 Az igazgato jogkore és feladatai

Az iskola felelOs vezet6je az Emberi Er6forrasok Minisztere altal kinevezett igazgatd, aki munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon €s idétartamra torténik.

Az igazgat6 feladatait, jogkorét, felelosségét a nevelési torvény, valamint a fenntarté hatarozza meg.

Az igazgato6 kiemelt feladatai

Felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért.

Gyakorolja a munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény
alkalmazottai f6l6tt.

Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagodgiai
programjat.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény vezetdje felel

a pedagogiai munkaért;

a nevelOtestiilet vezetéséért:;

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért;

a rendelkezésre all6 (megtervezett és jovahagyott) koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért;

NOKS dolgozdk és a technikai dolgozok feladatainak szakszerli megtervezéséért, iranyitasaért,
ellendrzéséért;

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezéséért;

a gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmiikddésért;

a tanuld-¢és gyermekbaleset megeldzéseéért;

a gyermekek, tanulok, rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Az igazgato felelossége

Az intézmény vezetdje — a koznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felelds az alabbiakért:

a szakszer(Q €s torvényes mitkodéseért;

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

a pedagdgiai munkaért;

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért;

a neveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért;

a gyermek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.
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5.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e az igazgatd-helyettesek
e az iskolatitkarok.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatdé kozvetlen
iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak alairdsara
az intézmény vezetdje és helyettesei jogosultak, a szabdlyzatok aldirdsara az intézmény vezetdje egy
személyben jogosult. A tanul6i jogviszony igazolasokat, az iskolaldtogatasi papirokat az iskolatitkar is
alairhatja.

Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd és az
igazgato-helyettesek minden tigyben, az iskolatitkdrok a munkakdri leirasukban szerepl6 iigyekben, az
osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitObe valo beirasakor.

5.3 A képviselet rendje

Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli.

A megbizott képviseld az intézmény értékrendjének megfelelé modon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében. Az intézmény vezetdje palyazatok esetén nem jogosult 6nallo alairasra. Ezekben az
esetekben a Vaci Tankertileti Kozpont ellenjegyzése sziikséges. Egyéb szakmai ligyekben is jogosult az
igazgatd aldirdsra a fenntarto ellenjegyzésével.

5.4 Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c) pontja, 52. § (1)
bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint keriilnek megallapitasra:

5.4.1. Aziratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés— a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen
kozpontilag torténik.
Az iktatast:

o atitkarsag szervezeti egység, illetve

e az iskolatitkar— munkakdri leirdsban meghatarozott feladatként— végzi.

A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozdéan egy helyen, folyamatosan ¢s egy
iktatokonyvben torténik. Az iktatas elektronikusan torténik.

5.4.2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel osszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladatok-
hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskorok:
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M , Jogszabalyi Feladatellato/
egnevezes hivatkozds jogosult

A? 1£atkez§1e51, ‘szabalyzat m’ellekle’:teF 335/2005. (XII. 29.) ,
képezd irattari terv évenkénti Igazgato

., Korm. rend. 3. § (2)
feliilvizsgalata
Iratkezelési ~ szabalyzatban  foglaltak | 335/2005. (XII. 29.) oazeats
végrehajtasa Korm. rend. 5. § 84z8
Osszhang biztositasa folyamatosan a belsd
szabalyzatok, az alkalmazott informatikai 335/2005. (XI1. 29.) oazeatd
eszkozok és eljarasok, illetve az irattari Korm. rend. 5. § gazg
tervek és iratkezelési eljarasok kozott
Az lea’tork szakszem és .blzt(,)r%sag’os 335/2005. (XII. 29.) ,
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasa és Igazgato

e 1 s Korm. rend. 5. §
miikodtetése
Az .1ra.tk’ezelesh’ez. szykseges- ta’rgiyl, 335/2005. (XII. 29.) ,
technikai és személyi feltételek biztositasa, Igazgato

. Korm. rend. 5. §
feliigyelete
Az iratkezelés — jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési  szabalyzataban | 335/2005. (XII. 29.) Joazoats
meghatarozott kovetelmények szerinti- Korm. rend. 6. § 8428
megszervezese
Iratkezelés feliigyelete
- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzése, Az
- intézkedés az iratkezelés soran tapasztalt iouzeats. mint az
szabalytalansdgok megsziintetésérl, 335/2005. (X11.29.) | '& irgazkézezés
- gondoskodds, az iratkezelést végzdk Korm. rend. 7. § feliigyeletével

szakmai képzésérol, tovabbkeépzésérol,
- iratkezelési segédeszk6zok biztositasa

megbizott vezetd

(pl.:  iktatokonyv, eldadoiv, eldadoi
munkanaplo)
Az
Iratok és adatok védelmével kapcsolatos 335/2005. (XI1. 29.) lg“jf;fézr:l'ef;t a
feladatok Korm. rend. 8. § (2) feliigyeletével
megbizott vezeto
Nyilvantartast vezet a kiadméanyozashoz . tA,\Z mint az
hasznalt bélyegz8krol. 335/2005. (XII. 29.) ’g"jrgjﬂféze s
Korm. rend. 54. § feliigyeletével
megbizott vezetd
Az
igazgato, mint az
Bizottsag kijelolése az iratselejtezésre 335/2005. (XI. 29.) iratkezelés
Korm. rend. 64. § (1) feliigyeletével

megbizott vezeto

Iratmegsemmisités

335/2005. (XI1. 29.)

Korm. rend. 64. § (4)

Igazgato
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Nem  selejizhetd  iratok  illetékes | o0 SVILXVI ,
levéltarnak addsa torvény 9. § (1) bek. Igazgato
g) pontja
335/2005. (XI1. 29.)
Az iratkezelés rendjének megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) Igazgato
bek.

5.4.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6

Az iratkezelés feliigyeletét az igazgatd latja el. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az iratkezelés
feliigyeletének meghatarozott jogkoreit az igazgato-helyettesek gyakoroljak.

5.4.4. Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiilldeményeket— a mindsitett iratok kivételével- a kovetkezé személyek
jogosultak felbontani:
e a kozponti iratkezelést felliigyeld igazgatd altal iratfelbontasra felhatalmazott személy
(iskolatitkar),
e akodzponti iktatast végzo személy (iskolatitkar),
e névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.

5.4.5. Iratkolcsonzés az irattarbol
Az intézmény dolgozoi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.

A kolesonzési jogosultsag a kovetkezo:

e az intézmény dolgozoi sajat— munkakori leirdsukban meghatarozott— feladat ellatasdhoz
kapcsolodva kolesondzhetnek ki iratokat, az intézmény dolgozoi nem a sajat— munkakori
leirasukban meghatarozott— feladat ellatdsahoz, feladatban vald kozremiikodéshez az
igazgatd jovahagyasaval kolcsondzheti ki iratot

e azigazgatd barmely iratot kikdlcsonodzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellenérzok az
igazgaton keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

5.5 Kiadmanyozas

Az igazgato az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény milkodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskdrébe tartozo
szabalyzatokat és utasitdsokat
e a fenntartdval, felsébb szintli egyhéazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:
e A nevelGtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére Osszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket
e valamint a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyvét, a gyermekekkel, alkalmazottakkal
kapcsolatban hozott dontéseket, sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol
sz6106 leveleket, kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati forméba kell 6nteni
o alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben hozott intézkedéseket.
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Az ligyintézok kiadmanyozasi joga

Az intézmény ugyintézdi a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmdnyozni az intézmény
mukaodtetésével kapcsolatos ligyeket:
e a gazdasagi ligyeket és az tligyvitellel kapcsolatos iigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre vonatkozoan adja
at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

) . i A kiadmanyozassal érintett
A kiadmanyozas teriilete, esetei
személy

Igazgatoé teljes feladat-és hataskorében eljarhat az
igazgato tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte Igazgato-helyettesek

esetében, ha a feladat ellatasa nem tiir halasztast.

] SZMSZ-ben meghatarozott
Munkaltat6 jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-ben
személyek (Igh.)

meghatarozott esetekben térténhet mas személy altal.

6. Az intézmény vezetosége

6.1 A vezetd-helyettesek (igazgato-helyettesek) személye

Az igazgato-helyettesek tekintetében a vezetéi megbizas adasanak és visszavonasanak jogat a
tankeriileti igazgatdé gyakorolja. Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére sz0l. Az igazgato-helyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokert.

6.2 A vezetO-helyettesek jogkore és felel6ssége

o A vezetO-helyettesek munkajat munkakori leirdsa alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.

e A vezetd-helyettesek feladat- és hataskore kiterjed egész munkakoriikre.

o A vezet6-helyettesek feleldssége kiterjed a munkakori leirdsaban talalhato feladatkorokre, ezen
tulmenden személyes felelésséggel tartoznak az igazgatonak.

e A vezetd-helyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és
pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando6 problémak jelzésére.

6.3 A vezetOség

Az intézmény vezetsége az igazgatd és az igazgatd-helyetteseken kiviil a kozépvezetokbol
(munkakdzosség-vezetdk) all. A kozépvezetdk az egyes szakmai kozosségek munkdjat irdnyitjak,
tervezik, szervezik, ellen6rzik és értékelik.
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A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol az igazgato-helyetteseknek, Kiemelkedd
jelentdségli ligyben az igazgatonak. A vezetdség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a
nevelOtestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége, konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik, és dont
mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

A vezetOség tagjai:
e az igazgatd
e az igazgato-helyettesek (alsds, felsds)
e a szakmai munkakozosségek vezetdi
e az intézmény kdznevelési foglalkoztatottjainak valasztott képviseldje
e adidksag pedagodgus segitdje.
A vezetdk és a kozépvezetok a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szakmai munkakozdsségek
mikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldéasi modjarol.
Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

6.4 A vezetOk kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartisa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés
késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

6.5 A vezetok intézményben valod tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az
intézmény vezetdje vagy vezetd-helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait.
Az iigyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitése rend jeloli ki
az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

6.6 A vezetOk helyettesitési rendje
6.6.1 Az igazgato6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében a mikodéssel kapcesolatos ligyekben teljes jogkorrel az igazgato-helyettesek
helyettesitik.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan
az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus felelds az iskola miitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult
és koteles a szlikségesseé valo intézkedések megtételére.

Az igazgato-helyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgato-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a
neveldtestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgato-helyettesek felhatalmazasat.
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6.6.2 A vezetd-helyettesek helyettesitése

> Az igazgatéhelyetteseket:

o Az igazgatd-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgato-helyettes hataskorébe tartozik.

o a fels6s munkakdzosség-vezetd, akaddlyoztatasa esetén

e az alsés munkakozosség vezeto, illetve a munkarendnek megfelelden

e adélutanos tanitok munkakozosség vezetdje helyettesiti tavollétiik esetén.

> A munkakozosség-vezeto helyettesitése:
A munkakozosség-vezetdt a munkakodzosség altal kijeldlt koznevelési foglalkoztatottak
helyettesiti.

AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

7. A neveldtestiilet és miikodési rendje

7.1 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tanidcskozé és hatdrozathozod szerve. A nevel6testiilet tagja minden
koznevelési foglalkoztatottak pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott (pedagogia asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens).

7.2 A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozésa és egységes megvaldsitasa —
ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése €s oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfelelden a
neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.
A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.
A neveldtestiilet jogkore:
e A pedagogiai program elfogadasa.
Az SZMSZ és a hazirend elfogadasa.
A tanév munkatervének jovahagyasa.
Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa.
A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa.
A tanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras.
Az igazgatoi programok szakmai véleményezése.
A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
A didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa.
Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

7.2.1 A neveldétestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatas érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az értekezletek
egy rész¢ét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba [épését
¢s fegyelmi ligyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

21



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A tanév rendes értekezletei:
e Tanévnyito értekezlet;
Félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
Oszi magatartas-szorgalom értekezlet;
Tavaszi magatartas-szorgalom értekezlet;
Tanévzaré értekezlet;
Rendkiviili értekezlet hivhatdo Ossze, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
Koznevelési foglalkoztatotti Tanacs és az igazgato vagy az iskola vezetdsége szlikségesnek latja.

7.2.2 A neveldétestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet dontései minden pedagogusnak betartasi kotelezettséget jelent.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzOkonyvet az igazgatod, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd
irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek, hatarozati formaban.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakoézosségei

7.3.1 A munkakozosségek célja

rrrrrr

annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak 1étre.
A szakmai munkakozosség tagjai kozill a munkakdzosség sajat tevékenységének irdnyitdsara,
koordinéalasara munkak6zosség-vezetdt valasztanak, akit az igazgato biz meg a feladatok ellataséaval.

7.3.2 A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkakozdsség a magas szinvonalu munkavégzés érdekében:

e Fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktaté munkat.

Javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai elGiranyzatainak
felhasznalasara.

Szervezi a pedagogusok tovabbképzését.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert.

Felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét.

Osszeallitja a vizsgak (kiildnbdzeti, osztalyozo, javito, helyi stb.) feladatait.

Kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket.

Végzi a nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatokat.

7.3.3 A munkakozosség-vezet6k jogai és feladatai

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az
iskolan kiviil. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Ezen
tulmenden tajékoztatja 6ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetok tovabbi feladatai €s jogai:
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e Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv 6ssze,
bemutato foglalkozasokat szervez.

e FElbiralja és jovahagydsra javasolja a munkakozOsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit.

e FEllendérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti eldrehaladast és
annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

e Osszeallitia a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat.

e Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésre, koznevelési foglalkoztatotti atsoroléasra stb.

7.3.4 Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése
Az intézmény nevelOtestiiletében a kovetkezd szakmai munkakozosségek mitkodnek:

Alsés munkakozdsség;

Fels6s munkak6zdsség;

Délutanos tanitok munkakozossége;
Idegennyelvi munkak6zosség;
Gyogypedagdgiai munkakdzosség.

A neveloétestiileten beliil team munka folyik, mithelymunkaban szervezddik az adott szakteriiletek napi
tevékenysége.

A munkakozosségek teamjei:
e human;
e real;
e ko,
e Dbelsd onértékelési csoport.
A kilonboz6 munkakozosségek tagjai  egyarant delegalnak résztvevéket a teamekbe. A
munkakozosségek egyiittmitkddését az igazgato fogja dssze.

Ennek gyakorlata: kozosen kialakitott nevelési célok, feladatok megfogalmazasa. A tanév elején ezen
célok megtargyaldsa, a nevelési évre vonatkozd dontések kozds meghozatala. A munkakdzosségek
egymassal is egyeztetve kozosen vesznek részt megbeszéléseken, értekezleteken, tovabba képzéseken.
Az egyiittmiikddés formait, eseményeit, idépontjait a munkakozosségek kozdsen alakitjak ki, vezetdik
képviselik a munkakozosségeket €s tesznek javaslatokat. A kozosen meghozott dontésekben a
munkakozdsségek tagjainak egyenlden szavazati joga van. A munkakozosségek barmely tagja nyujthat
be javaslatot, tehet €szrevételt sajat munkakozosségét €s a masik iskolai munkakozosségeket illetéen.

Egyiittmiikodés formai: értekezletek, megbeszélések, oralatogatdsok, forumok, megbeszélések,
intézményi gyllések. Az értekezletekrdl feljegyzés késziil €s bekertil az irattarba.

7.3.5 Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az intézmény szakmai munkakozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk, reszortfelelésok segitségével — az igazgato fogja dssze.

A Kkapcsolattartas formai: kozos munkaértekezletek, részvétel egymas megbeszélésein, forumok,
intézményi gytilések.

Az intézményi munkakdzosségek kapcsolattartdsat szolgalo értekezletek, forumok idépontjait az adott
tanév munkaterve tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén a tanariban kell kifliggeszteni.
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A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontési, és véleményezési jogot gyakorlo
munkakozosségek altal delegéalt vezetét vagy képviselé6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

7.3.6 Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja
masra, igy a szakmai munkako6zosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkako6zdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben
rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

7.3.7 A nevelétestiilet altal 1étrehozott bizottsag
A nevel6testiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — hozza 1étre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata:
e A hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata.
e Az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:
e az intézmény vezetdje vagy helyettesei;
e cgy, a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagogus;
e cgy, a tanul¢ altal felkért pedagogus;
e a didkonkormanyzat képviseldje.

7.4 Az osztalykozosségek nevelodtestiileti megitélése

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi munkajanak
értékelését, magatartasi €és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kdzosséggel kozvetleniil
foglalkoz6 pedagogusokra ruhdzza at.

A nevelGtestiilet felé¢ valo beszamolési kotelezettség az osztalykozosségek esetében az osztalyfénokre
harul. Az adott tanuloi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén — a felelds vezetd helyettes
tudtaval — ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen
kell lennitik.

7.4.1 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A neveldtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a munkakdzosségekre ruhazza at
az alabbi jogkdreit:

A pedagodgiai program helyi tantervének kidolgozésa.

A taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa.

Tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel.

Jutalmazasra, kitiintetésre val6 javaslattétel.

A hatarozott idore kinevezett pedagdgusok véleményezése.

A szakmai munkak6zdsség vezetd munkajanak véleményezése.

24



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

8. Az alkalmazotti kozésség és kapcsolattartasanak rendje

8.1 Koznevelési foglalkoztattak

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdznevelési foglalkoztatotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatdo-neveld munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozo az
oktatd-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas koznevelési foglalkoztatottak.

A nevelGtestiilet tagja minden koznevelési foglalkoztatottak pedagogus, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd alkalmazott (pedagogia asszisztens, gyogypedagodgiai asszisztens). A
nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az
SZMSZ 6néll¢ fejezete foglalkozik.

8.1.1 Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre szoban vagy irasban meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozdlnie kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben -, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 £6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

8.1.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kzosségi
képviseldk segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak kiilonb6zdé forméi vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikddést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az adott tanév munkaterve tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z0 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gytilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt a jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriilt sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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8.2 A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

8.2.1 Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jardo és tObbségében azonos orarend szerint egyliitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalyk6zosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot a felelds igazgato-helyettes és az alsos-fels6s munkakozosség-vezetok javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — az osztalykozdsségben tapasztalt
problémak megoldasara — az osztalyban tanitoé pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvi 6rak, technika
orak stb.). A tanulocsoportok bontéasat a tantargy sajatos jellege vagy a tanrend szervezése indokolja.

8.2.2 A diakkozgytiilés

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tajékoztaté foruma. A didkkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdek észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgytlés az igazgato altal, illetve a diakonkormanyzat mitkddési rendjében meghatarozottak
szerint hivhat6 0ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgyiilést tartani, amelyen az
iskola tanul6i vagy — a didkonkormdnyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A
diakkozgytilés napirendjét a kozgylilés rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgylilésen az igazgatd és a didkdonkormanyzati vezetdk beszamolnak az el6z6 kozgytilés ota
eltelt id6szak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A kozgytilésen a tanuldk
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili
didkkozgyllés is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az igazgatod kezdeményezi.

8.2.3 A diakénkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykoru személy segiti, aki —a didkdnkormanyzat
megbizasa alapjan — eljarhat képviseletiikben.

A diakonkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével, képviseli az iskola kozOsségét az iskola vezetdségi, a nevelbtestiileti,
értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjainal.

8.3 A sziildi k6zosség és a kapcsolattartas rendje

8.3.1 A sziildi szervezetek és a Sziil6i Munkako6zdsség (SZMK)

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik
teljesitésére osztalyonként sziildi szervezetet (kozosséget) alkotnak. A sziiléi szervezet dont sajat
szervezeti €s mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl.

Az intézményben mukodik az SZMK, amely képviseleti titon valasztott sziildi szervezet. Az SZMK
tagjait a sziil6i kozosségek egyszerli tobbséggel valasztjak, ezért ez a sziildi szervezet jogosult eljarni
valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.
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8.3.2 A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az SZMK-t az igazgatd a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legalabb kétszer hivja
Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét €s javaslatait.

Az SZMK celnoke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, és tanévenként egyszer beszamol a
neveldtestiiletnek a sziilo1 kdzosség tevékenységérol.

8.3.3 A sziilok szdbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kdznevelési torvénynek megfelelden — a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szobeli
tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak
modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

A sziiloi értekezlet rendje:

Az osztalyok sziildi kozossége szamdra az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett
idépontt, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfondk (csoportvezetd) vezetésével. A szeptemberi
szll6i értekezleten a sziilok értesililnek a tanév rendjérol, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztalyban
(csoportban) oktato-neveld j pedagogusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfondk és a sziildi szervezet képviseldje
a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldésara.

A sziiloi fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoordkon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szamara.

Az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett idépontt, rendes sziil6i fogadoodrat tart. A
tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfondk irasban is behivja az intézményi
fogadoorara. Ha a gondviseld6 a munkatervi fogadodran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke

pedagogusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

8.3.4 A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Ko6znevelési intézménylink a tanuldkrdl rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a az elektronikus naploban,
a Krétaban. Irasban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarél, tanulmanyi
eldmenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziildket az intézményi ¢€let kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges
aktualis informéciokrol is.

Az osztalyfonok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanulok eldmenetelérdl, magatartasarol és
szorgalmarol.

8.4 Az iskola belso ellendrzésének rendje
8.4.1 A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendje

Az intézményben foly6d pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége
¢s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési
rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek ¢és pedagogusainak munkakdri leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi
programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
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A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

a fels6s igazgato-helyettes
az alsos igazgato-helyettes
a munkak6zosség-vezetok
az osztalyfénokok

a pedagodgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatd-helyettesek és a munkakozosség-vezetok elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a
pedagbgus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagodgusok sziikség esetén — az
igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatdrozni.
Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriség a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgato-helyettesek, munkakdzosség-vezetok)

tanitasi orak latogatasa

a Kréta naplo folyamatos ellendrzése

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések folyaman
a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

A pedagogia (oktato-nevelé) munka belso ellendrzésének feladatai

e Biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) mitkodését.

e Segitse eld az iskoldban foly6 oktato-neveld munka eredményességét, hatékonysagat.

o Az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgéltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény oktato-neveld munkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelés elkészitésehez.

Az oktato és nevelo munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok

e J[gazgatd
e Igazgatd-helyettesek
o Munkakozdsség-vezetdk

Kiemelt ellendrzési szempontok az oktatéo-nevel6 munka belso ellendrzése soran

pedagdgusok munkafegyelme

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

az adminisztracié pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
az oktatasi-nevelési munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
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az orara torténd felkésziilés, tervezés

a tanitasi ora felépitése, szervezése

a tanitési oran alkalmazott modszerek

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi 6ran

az oOra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése (A tanitasi orak
elemzésének szempontjait a szakmai munkakozosség javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatdrozza meg.)

a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

V VYV

\4

8.4.2 A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellenorzést végzo dolgozo jogosult:

Az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe 1épni.

Az ellenOrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni.

Az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni.

Az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellenérzést végzoé dolgozo koteles:

A jogszabalyokban és az iskola belsO szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfeleléen eljarni.
A tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzétt dolgozokkal és azok
kozvetlen feletteseivel.

Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
megismételni.

8.4.3 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait megismerni
az ellendrzés modjara és megallapitasaira vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliggd kéréseit teljesiteni
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

8.4.4 A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai

az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni

az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatni
kell

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

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

> A hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét.

> A hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.
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8.4.5 A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

o Igazgato:

>
>

VVVYVYYY

\4

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjed

ellendrzi az iskola valamennyi dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli,
valamint technikai jellegli munkajat

ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok betartasat

elkésziti az iskola belsé ellendrzési szabalyzatat,

Osszedllitja tanévenként az éves ellendrzési tervet

feliigyeletet gyakorol a belso ellenérzés egész rendszere és mitkodése

ellendérzi az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének  végrehajtasat,
fizetOképességét

ellenérzi az intézmény muikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartdsokat és beszerzéseket.

o Igazgato-helyettes:

VVVVYVYY

folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktato és ligyviteli munkajat
a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét

pedagdgusok munkavégzését, munkafeliigyeletét

a pedagogusok adminisztraciés munkajat

a pedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét

a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi munkat

a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat

o Munkakozosség-vezetok:

>

>
>

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozd pedagdgusok oktatod-
neveld munkajat, ennek sordn kiilondsen

A pedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket
A nevel6-oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)

e Az iskola igazgatdjanak rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is elrendelhetd.

A rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti szakmai munkakdzosség is.

e A pénziigyi belso ellendrzési tevékenység megszervezését a fenntartd gazdalkodo szervezet latja

el.

8.5 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Nyitvatartas

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

7:00 — 18:00 oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

8:00 — 16:00 o6raig tart.

A szokdasos nyitvatartasi rendtdl eltérésre az igazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek alapjan.

Az intézményt tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap is zarva kell tartani, a nyitvatartas
csak az igazgato altal engedélyezett szervezett programok esetén lehetséges. Az intézmény tanitasi
szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt a sziilok, a
tanulok és a nevelok tudomasara.
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Szorgalmi idében hétfétél péntekig a nyitvatartas ideje alatt az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. A vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves
munkatervben irasban kell meghatarozni.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan
az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult
és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

8.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

1. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levo heti oérarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgato-helyettes altal eldre engedélyezett idépontban és
moédon torténhetnek, lehetéség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

4. Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagdogusok feliigyelik. Dupla ordk (engedéllyel)
sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak rendkiviili esetben.

5. A tandran kiviili foglalkozasokat az 6rarendhez igazodva a délutani nyitvatartds végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatdi beleegyezésével lehet.

6. Szorgalmi idOben a hivatalos ligyek intézése az iskola titkarsagan torténik 7:30 6ra és 15:30 6ra
kozott.

8.7 Portaszolgalat

Az intézményben portaszolgéalat miikddik. A portaszolgélatot az intézmény alkalmazottai latjak el. A
déleldtti portas 7.30-15.30-ig, a délutanos portds 15.30-20.00 oraig koteles a portahelyiségben
tartozkodni. A portahelyiségben csak a portas, illetve az Ot helyettesitd személy tartozkodhat. A
portahelyiség drizetleniil, valamint nyitva nem maradhat. A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az
intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az intézmény tanuldinak és dolgozoinak személyi és targyi
biztonsagat, a fobejarat ellendrzését, az épiilet és a benne 1évo eszkdzok, gépek, és a butorzat megovasat,
valamint az intézménybe érkezd vendégek fogadasat. Segitse a jarvanyiigyi intézkedések, szabalyok
betartasat.

A portaszolgalat feladata:
e az érkezd személyek udvarias fogadasa;
e azintézménybe belépd személyek nevének, érkezés/tavozas iddpontjanak, valamint az érkezés
okanak feltlintetése az erre a célra rendszeresitett fiizetben;
e az oktatastechnikai eszk6zok kiadasa a pedagdgusoknak, mind a kiadas, mind a visszahozatal
pontos ddtumanak vezetése az erre kijelolt flizetbe;
e atalalt targyak megOrzése, €s jogos tulajdonosuk részére torténd atadasa.
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9. Az intézmény munkarendje

9.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
1idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotdl péntekig 7:30
¢s 18:00 ora kozott az intézmény nyitva tartasi idejében az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és idétartamban latjak
el.

9.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval aranyosan szdmitando ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rét.

Az értekezleteket szerdai, a sziildi értekezleteket és fogadoorakat altalaban csiitortoki napokon tartjuk,
ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell
szamitani.

A munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

9.3 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a 24 ora neveléssel-oktatassal lekotott, valamint a kdtott munkaidd
neveléssel-oktatdssal le nem kotott részébol (24-32 ora: neveld, illetve oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1dobdl) all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) 24 ora neveléssel-oktatassal lekotott ido;

b) a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része (24-32 ora).

9.3.1 A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rak megtartasa;

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa;

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa;

d) iskolai sportkori foglalkozasok;

e) szakkorok vezetése;

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.);

g) egyéni tanrenden 1évo tanulo felkészitésének segitése;

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd ordban elladtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddod
elokészitd €s befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd €s befejezd tevékenységnek szamit a
tanitdsi Ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztilyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.
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A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddére irdnyadd munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

9.3.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)
)

m)
n)
0)
p)
q)
r

s)

t)

u)
V)
w)
X)
y)

a tanitasi orakra valo felkésziilés;

a tanulok dolgozatainak javitésa;

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése;

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése;
osztalyozé vizsgak lebonyolitéasa;

kisérletek 0sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése;

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok;

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése;

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa;

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

szll6i értekezletek, fogaddordk megtartésa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor;

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése;
iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel;

részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés;
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés;
szertarrendezés, a szakleltarak rendben tartasa;

crer

9.3.3 Az intézményben, illetve azon Kkivill végezheté6 pedagogiai feladatok!

meghatarozasa

A pedagdégusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

a 9.3.1 szakaszban meghatarozott tevékenysé¢gek mindegyike
a 9.3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

a 9.3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a
kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarol a pedagdgus maga dont.

1138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bekezdés
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9.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy a
helyettesei allapitjaAk meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagbdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

2. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabol valoé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes
papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgato vagy a helyettesei valamelyikétdl kérhet engedélyt
legalabb egy nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozéasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszer orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

5. A pedagogusok szamdra — a 24 oOraszdmon feliili — a nevelé—oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgaté adja az
igazgato-helyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

6. A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk meértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

9.5 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok teljes munkaideje a 24 o6ra neveléssel-oktatassal
lekotott, valamint a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részébdl (26-32 ora: neveld,
illetve oktaté munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggo feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdol) all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak és idépontjanak
meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti
munkaidd-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizarolag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga
dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaidd-
nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentélasa vélhetéen nem biztosithato.

9.6 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. A torvényes munkaidd €s
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi
munkaidoé megvaltoztatasa az igazgaté szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

9.7 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirast kell kapnia a
munkaltatotol, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
A munkakori leiras mintakat a fiiggelék tartalmazza.

A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

10. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
10.1 Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, a nemzeti zaszlot, az Eurdpai Unid és Budakalasz zéaszlojat, a
tantermekben Magyarorszag cimerét kell elhelyezni. Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartozkodod
minden személy koteles:

e a kozosségi tulajdont védeni
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni
az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani
az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben megfogalmazott
eldirasokat betartani.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl csak
az intézmény vezetdje adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldokon kiviil csak hivatalos iigyet intézok
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgat6tdl engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

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

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tl és a tanitasi sziinetekben — kiilsd
igényléknek kiilon megallapodas alapjan 4at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén
beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak.
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10.2 Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltézoket és egyéb helyiségeket.
A bezart termek kulcsat a portan kell leadni. Az osztalytermeket a karbantart6 és a portas koteles nyitni
¢s zarni. A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar vagy az altala megbizott tanul6 nyitja és zarja.
A tantermek zarasat tanitasi id6 utan, valamint az épiilet nyitvatartasi ideje utan a technikai személyzet
ellenorzi, akiknek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

10.3 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

Idegenek az épiiletbe a portan valo bejelentkezés utan tartozkodhatnak. A latogato koteles megnevezni
a latogatott személyt vagy jovetele céljat, €s az épliletben tartozkodas varhato idétartamat.
A meghivott vendégek és az el6zetesen bejelentett latogatok érkezésérodl a portas értesiti a vendéglatot.

10.4 Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — az igazgatd véleményének kikérésével a miikddtetd dont.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerti
hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérldknek a bérbeadasra kijelolt termeket
a portas nyitja, illetve zarja.

A bérbeadasnal szempont:
e az alapfeladat ellatisat ne zavarja,
e arendezvény helyigénye;
e abérlés gyakorisaga,
e abérlés idotartama;
e tanitdsi napra vagy tanitasi sziinetre kérik a bérbeadast.

10.5 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
10.5.1 Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idében akkor és olyan moddon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni
az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.

10.5.2 A diakénkormanyzat helyiséghasznalata

A diakdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

10.5.3 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a terembdl,
amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe
vald atvitele a teremfeleldsének (szertiros pedagdgus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A
szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, —elektronikus
berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.
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Ha koznevelési foglalkoztatottak kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgato aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel
kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat a titkarsagon kell leadni és iktatni, masik példanya a kolcsonzénél marad. A berendezés
visszaszolgaltatasakor az iskolatitkar megsemmisiti.

10.5.4 Karbantartas és kartérités

A portas és a karbantartd felelés a tantermek, tornaterem ¢és maés helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk0zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az igazgatd tudomdsara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a gazdasagi tigyintézének a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatba vételrdl a
gazdasagi ligyintéz0 tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

A tanul¢ altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a tanuld sziileit értesiteni. Az iskolatitkar feladata
a kar felmérése ¢és a kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd rendezése.

10.5.5 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitési id6 alatt, illetve tanitasi idon tal tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az
orarend szerinti kotelezo tanitasi 6rdk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat vagy
a foglalkozast tartdé pedagodgus feliigyel. Az 6rakodzi szlinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi 1d6
elott és utan a tanulok felligyeletét az ligyleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hatiroz meg az orarend fliggvényében. Az {ligyleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott munkakozosség-vezetd a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az
iigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a
feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

A tanitas nélkiili munkanapokon eldzetes igényfelmérés alapjan legalabb 10 {6 jelentkezése esetén
igyeletet szerveziink. Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az tigyeleti rend tartalmazza.

10.5.6 Alairasi és pecsét jogkor hasznalati rendje

Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti helyettesnek van. Sajat
teriiletiikon  alairasi  joguk van: igazgatd-helyettesnek, iskolatitkarnak (didkigazolvany,
iskolalatogatasi igazolas, elismervények adésa).

Az iskola pecsétjét az igazgatd, a helyettesek, az iskolatitkar, és esetenként a megbizott személy
hasznalhatja meghatarozott rend szerint.

Bizonyitvanyok, tdjékoztatd fiizetek, torzslapok hitelesitésére a pedagdgusok is hasznalhatjak az
iskola pecsétjét.

Az iskola pecsétjét kizardlag a titkarsadgon, illetve az igazgatd helyettesi irodaban lehet hasznalni. A
hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni vagy meg kell semmisiteni.

10.5.7 Etkezési és téritési dijak befizetésének rendje

Az étkezési dijat Budakalasz Varos Onkorményzata részére atutaldssal lehet befizetni. Akinek az
utalds nehézséget okoz, az iskola altal meghatarozott id6pontokban lehetdsége van készpénzben
kifizetni az ékezési dijat. Az étkeztetést a PRIZMA JUNIOR Kft. biztositja. Az étkezés lemondasat
telefonon az iskolatitkarnal lehet bejelenteni a lemondast megel6z6 napon 9:00 oraig.
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A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

11. Rendszeres tandran kiviili foglalkozasok

11.1 A tanéran Kkiviili foglalkozasok rendje

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

napkozis foglalkozas

tanuloszoba

szakkorok

iskolai sportkori foglalkozasok
tomegsport foglalkozasok

felzarkdztato foglalkozasok

egyéni foglalkozasok

tehetséggondozo foglalkozasok
tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok.

11.2 A napkozi és a tanuloszoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba ¢€s tanuldszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és mitkodési
szabalyzat eldirdsai alapjan. Az egész napos iskola keretében minden gyermeknek a délutani
elfoglaltsagat is biztositjuk.

A napkozi otthon és tanulészoba mitkddésének rendjét a a délutanos tanitok munkakozossége allapitja
meg a szervezeti és milkddési szabalyzat eldirdsai alapjan, €és azt a napkozis és tanuldszobas tanuldk
héazirendjében rogziti.

A napkozis €s tanuloszobai foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilo személyes, vagy irdsbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az
eltavozasra az igazgatd vagy az helyettesei adhatnak engedélyt.

11.3 Az egyéb tanoran Kiviili foglalkozasok

11.3.1 Altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
igazgat6 adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban
rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagbgusa.
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e Az iskolaban Budakaldsz Varos Onkormanyzata — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési
lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi
haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasdnak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar mikodik. Az
iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hitoktatast szervezhetnek. A hitoktatasokon valo
részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanulok hitoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran
kiviili foglalkozéasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiloi
szervezetek, tovabba a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklodésiiknek megfeleléen szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni a tajékoztatd fiizetben a sziilok alairdsaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A tanodran
kiviili foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatdhelyettes rogziti az iskola heti tandran kiviili
orarendjében, terembeosztassal egyiitt.

11.3.2 Szakkorok

A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden inditja
az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol szol6 szakkori naplot kell
vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozodhet a tanulo
szorgalom.

11.3.3 Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozd sportdgi foglalkozasokon és versenyen vald
részvételre. Az iskolai sportkor feladatait az iskolai diaksport egyesiilet latja el (DSE egyiittmiikddési
megallapodas).

Kapcsolattartas: a DSE vezetdje és az iskolavezetés kapcsolata folyamatos, a tanév megkezdése eldtt a
terveket, feladatokat €s a programokat egyezteti.

11.3.4 A Kényvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanorakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a tanulok
¢s a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folyodiratok, valamint az egyéb elektronikus
informaciodhordozok, internet igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje (melléklet) intézkedik.

11.3.5 Egyéni foglalkozasok, korrepetalasok, versenyre felkészités

A korrepetélasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatés.
A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy évfolyam korrepetaldsai
orarendbe illesztett idOpontban az osztalytanitd javaslatira torténnek. Az o6todik évfolyamtdl a
korrepetalds differencialt foglalkoztatdssal — egyes tanulokra vagy kijeldlt tanuldcsoportokra — a
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szaktanarok javaslatara torténik. A tehetséggondozo egyéni foglalkozasokra, versenyre felkészitésre
szintén az osztalytanitok és a szaktanarok tesznek javaslatot.

11.3.6 Szinjatszokor

A szinjatszokor az iskola tanuldi korében jelentkezd széleskorii igényeket elégit ki miikodésével.
Feladata tehetséges diakjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa, produkciok készitése az
iskola és a varos kiilonféle kulturdlis rendezvényeire.

11.4 Esetenkénti tanoran Kiviili foglalkozasok
11.4.1 Iskolai iinnepek

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az
SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

11.4.2 Sportversenyek

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon valo részvétele
kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a munkakozosségek hatarozzak
meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az ezzel a feladattal megbizott igazgatohelyettes
iranyitja.

11.4.3 Tanulmanyi és kozdsségfejleszt6 kirandulasok, erdei iskola, mizeumlatogatas

Szamos lehetdséget biztositunk a nevelés eredményeinek, szinvonaldnak emelésére. Ilyenek a
tanulmanyi kiranduldsok, tdborok, erdei iskolak, muzeumlatogatasok, a helyi kulturalis- és oktatési-
nevelési intézmények nyujtotta lehetdségek igénybevétele stb. E tevékenységi formakat az iskola és a
csaladok anyagi teherbird képességének figyelembevételével szervezziik. Az osztalykiranduldsok az
iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiilli munkanapon, vagy tanitisi sziinetben szervezhetdk. Az
osztalykirandulas ¢s a kiilsé helyszinre szervezett programok tervezetét elézetesen irasban kell
engedélyeztetni az igazgatohelyettessel (helye, szallas, telefon, elérhetség, utazasi feltételek stb.).

A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz
szlikséges felszerelésrol is.

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetOk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szdméra. Tanitasi idoben
torténd latogatasra az igazgatohelyettes irdsbeli engedélye sziikséges.

11.4.4 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz akkor kell kérvényt benyujtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a
rendezvény id6tartama érinti az iskola nyitvatartas idejét €s a tanitasi idot.
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11.4.5 Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklddésének és a szaktanarok vallalkozasanak
fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziild irasban kéri a
tanfolyamvezetotol.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

12. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai
12.1 A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti ¢s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartisa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoményai k6z¢é tartozo rendezvények
a kozosségi ¢élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaltatjak, a fiatalokat az egymas iranti
tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabbd az ilinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozd iddpontokat, valamint a szervezési feleldsoket a nevelOtestiilet az éves
munkatervében hatdrozza meg. Hagyomanyaink dapoldsa és bovitése az iskolakozosség minden
tanaranak joga és kotelessége.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megorzése, illetve
novelése.

A hagyomanyépolas els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
e iinnepségek, rendezvények
e egyéb kulturalis versenyek
e egyéb sportversenyek, sportesemények.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat)
a felndtt dolgozokat
a sziiloket
a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
a sz¢lesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyépolas érvényesiil tovabba az intézmény:
e jelkép hasznalataval (zaszlo, az iskola arculati elemei stb.)
e tanuldk iinnepi viseletével
[ ]

crer
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A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal ujabb hagyomdnyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzéséral is.

12.2 Unnepélyek, megemlékezések

Az allami tinnepek alkalmabdl rendezett tinnepélyes megemlékezésen, a tanévnyitd és tanévzard
tinnepélyeken iskolank minden tanulo6ja és pedagogusa koteles jelen lenni.

Unnepélyek, megemlékezések rendje:

Az linnepély,
Az linnepély, megemlékezés neve megemlékezés
(irdnyado) id6pontja
Tanévnyito szeptember 1.
Az aradi vértanik emlékiinnepe oktober 6.
Az 1956-0s forradalom emlékiinnepe oktober 23.
A magyar nyelv napja november 13.
A diktatarak aldozatainak napja februar 25.
Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc emlékiinnepe marcius 15.
Holokauszt aldozatainak napja aprilis 16.
A Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.
Ballagas junius masodik hete
Tanévzaro junius harmadik hete
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12.3 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

e Tanulmanyi versenyek és vetélkeddk: orszagos szaktargyi, illetve levelezd versenyek.
o Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei:

> Mikulas buli;

> Adventi misor és vasar;

> Farsang;

> Alapitvanyi nap.

e Hagyomanyos rendezvények:
> Kalandozas az iskolaban,;
> Megyés Jatékok;
> (Csaladi sportnap.

13. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az intézmény tanévenként ismertetdt ad ki sajat miikodésérdl, a pedagdgusokrdl és a tanulokrol,
valamint a kiemelkedd eseményekrdl. Ezeket a honlapjara is felteszi. Ennek szerkesztésében az iskola
pedagbgusai és tanuldi egyarant részt vesznek.

Az iskolai élet eseményei, hirei, tuddsitasai a varos jsagjaban, a Budakaldszi Hirmondoban, A fenntarto
Tankeriileti Hirnok cimt lapjaban és a Budakaldsz TV-ben is megjelennek. Tartalmanak
Osszedllitdsadban intézménylink tanuldi és pedagdgusai egyarant részt vesznek. Intézményiink
iskolaradiot is mikddtet, melynek misorat a tanulok kozremikodésével és igényeik figyelembevételével
allitja 6ssze az iskolaradioért felelds pedagogus.

14. A hagyomanyapolas kiils6ségei, feladatai
14.1 Intézményiink jelképei

Az intézmény cimerének szimbolumai és a cimer leirasa:
e Szentistvantelep nevezetességére utalo két cseresznyeszem levéllel, stilizalt korona és az iskola
neve.
o Az intézmény jelvényének szimbolumai: kor alaku jelvény a cimer szimbolumaival.
e Az intézmény zaszlojanak leirdsa: bordo alapon, eziist szegéllyel, rajta stilizalt korona.

14.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket az éves iskolai
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre) valé megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés a pedagodgusok €s a tanuldk
szamara — képességeket ¢és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi
szintli tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok €s a tanuldk részvétele kotelezd az alkalomhoz
1116 dltozetben.
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EGYEB RENDELKEZESEK

15. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
15.1 Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rdgzitett, a megeldzé orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmazza.
Az onkormanyzat és a gyermekorvosok, fogorvosok kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az iskola-
egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed Ki:
e A tanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése.
A konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése.
A gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése.
Szinlatas és latasélesség vizsgalat.
Fogészati ellendrzés.
A beteg tanulok aktualis orvosi kezelése.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az
a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védond az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi
flizetébe jegyzi be — a kapcsolattartdssal megbizott vezetd-helyettes szamara. Az osztalyfonokoket —
akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az
igazgato-helyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasarol.

A tanuldk orvosi vizsgdlatdnak ellatdsa a helyi orvosi rendel6ben torténik, ahova a gyerekeket
pedagdgus kiséri. A kotelezd orvosi szlirdvizsgalatokrol csak sziil6i €s orvosi igazolas (kezelés) mellett
adhat6 felmentés. A tanulokat €s a sziil6ket az iskola irdsban vagy szoban értesiti a vizsgalatokrdl. A
tovabbi vizsgalatokra javasolt (beutalt) tanulok sziileit az iskola értesiti, a gyermekek tovabbi orvosi
vizsgalatainak ligyében a sziild jar el.

15.1.1 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok:

> Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 50 méter sugaru
terilletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

> Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas ¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

> A nemdohanyzok védelmérél sz616? torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgato.

15.2 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl
e a Kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési forméakkal, miiveltségteriileti oktatdssal,
e iskolai sportkdrben valo sportolassal,
e versenyszeriien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd vagy
amatdr sportoloi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes

2 Az 1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérol.
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versenyengedélye €s a sportszervezete altal kiallitott igazolés birtokdban a sportszervezet keretei
ko6zott szervezett edzéssel,

e sportszervezetben legalabb heti két ora sporttevékenységet folytatd tanuld kérelme alapjan —
amennyiben délutan szervezett testnevelés oraval iitkdzik — a félévre érvényes, a sportszervezet
altal kiallitott igazolassal valthato ki.

A VIZSGAK RENDJE

Iskolankban az alabbi tanulmanyok alatti vizsgakat szervezziik:
e osztalyozo vizsga
e potlo vizsga
e javitovizsga
o kiilonbozeti vizsgak

Osztalyozo vizsgdt kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz, ha

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol

b) az igazgatdé engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1do6 alatt tegyen eleget

C) egy tanévben 250 d6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét

d) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét

e) atvételnél az intézmény vezetdje eldirja.

Potlo vizsgat tehet a tanulo, ha valamely vizsgarol neki fel nem rohatéd okbdl elkésik, tdvol marad, vagy
a megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné.

Javitovizsgdt tehet a tanulo, ha a tanév végeén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot
kapott.

Kiilonbozeti vizsga. A kiilonbozeti vizsgak idOpontjat az igazgatd hatarozza meg. Iskolavaltoztatas vagy
kiilfoldi tanulmanyok magyarorszagi folytatasa feltételeként irhatja eld az intézmény a kiilonbozeti
vizsga letételét. Abbdl a tantargybdl vagy tantargyrészbdl kell kiilonbozeti vizsgat tennie a tanulonak,
amelyet az intézmény a megkezdeni tervezett évfolyamtol alacsonyabb évfolyamon tanitott, s amely
tantargy, tananyag ismerete feltétele a sikeres tovabb halad4snak, a magasabb évfolyamra lépésnek.

A kilonbozeti vizsga tantargyainak, tartalmanak meghatarozasa soran mindig egyedileg kell az
intézmény vezetdjének hatarozatot hoznia a jelentkez6 tanuld ligyében.

A tanulmanyok alatti vizsgakat a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasaiban szerepl6 szabalyok
szerint kell megszervezni.

Az osztalyoz6 ¢€s javitovizsgak kovetelményeit a miniszter altal kiadott kerettantervben szerepld
kovetelmények alapjan a neveldk szakmai munkakdzosségei, illetve a szaktanarok allapitjak meg a helyi
tantervnek megfelelden.

Az osztalyozo és javito vizsgak menete:

A vizsgabizottsag 3 pedagogusbol all. A vizsga ideje alatt végig jelen kell lenniiik. A szdbeli felelet
idOtartama tantargyanként max. 10 perc lehet. A felkésziilési id6 sziikség szerinti, de max. 20 perc.
Sikertelen felelet esetén a tanuld egyszer kaphat potkérdést, ez esetben viszont osztalyzata kozepesnél
jobb nem lehet. Az osztalyoz6 és javitovizsgarol jegyzOkonyv késziil.

Egyéni tanrend szerint tanul6 (sajat kérésére) idegen pedagdgusokbol alld vizsgabizottsag elott is tehet
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osztalyozdvizsgat. Az egyéni tanrend szerint tanulo a félév végén €s a tanév végén, a programtervben
leirtak alapjan tesz osztalyoz6 vizsgat. Mind az osztdlyozd, mind a javit vizsgdkon az
eredményhirdetésrodl a vizsgaelnok, az adminisztralasrol az osztalyfénok gondoskodik.

Az osztalyozo6 és javitd vizsga nem nyilvanos, €s dijtalan.

16. A tanulok felvétele, egyéni tanrend szerint tanuldi statusz létesitése,
jogviszony megsziinése, jogviszony sziineteltetése

16.1. A tanulok felvétele

A jogszabaly kimondja, hogy a tanuloi jogviszony beiratkozas, vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel
¢s az atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az iskolaba torténd jelentkezés az iskolaba torténd felvétel iranti kérelmet jelenti csak, de nem egyenld
a beiratassal. A jelentkezésnek kdzvetlen jogi hatdsa nincs, a beiratdsnak van. A jelentkezés célja, hogy
a gyermekek sziilei élhessenek az iskolavalasztas jogaval, az iskolak a jelentkezok és a kotelezo felvételi
kotelezettségiik figyelembevételével donteni tudjanak a beiskolazésrol.

Iskolank tanuléi lehetnek: iskolaérettségi tantsitvannyal rendelkezd tankdtelezett kort eléré gyermekek,
megfeleld szocialis viselkedéssel elsdsorban az iskolai korzetébdl. Atvétel esetén is a legfontosabb
kritérium: a megfelelé magatartas, szorgalom és szocialis viselkedés.

16.2. Egyéni tanrend szerint tanulé

Az iskola nyilvantartasaba vett tanuldja, sziild, gondviseld kérésére, vagy egyéb okok (pl. egészségiigyi)
folytan egyéni tanrend szerint tanulova valhat. Ezt a statuszt az Oktatasi Hivataltol a sziilének /
gondviselonek irdsban kell kérni.

16.3. Jogviszony megsziinése

A tanuloi jogviszony megsziinésérdl a tavozasi papir kiadasa eldtt a tanulonak az intézmény felé fennalld
minden tartozasat (pl. kolcsonzott konyvek) rendeznie kell. Ellenkezd esetben az iskolatitkdr nem
adhatja ki.

16.4. Jogviszony sziineteltetése

Tankoteles gyermek esetében magyar allampolgar engedély nélkiil folytathat tanulmanyokat kiilfoldon,
¢és tankotelezettségét kiilfoldi nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti. A tankételes tanuld
tanulmanyainak kiilfoldon torténd folytatasat — a tankoteles gyermek nyilvantartasa céljabol — be kell
jelenteni az Oktatdsi Hivatalnak, vagy, ha a tanuld6 mar hazai iskoldba beiratkozott, az iskola
igazgatojanak és az Oktatasi Hivatalnak. A kiilf6ldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok a magyar
koznevelés iskolarendszerében folytathatok. A tanulmanyok beszamitasarol, tovabba a tanuld
felvételérdl az iskola igazgatoja dont. A tanulo tanitasi orardl vald késését és hianyzasat a pedagogus a
Kréta elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott rak heti dsszesitését és igazolasat az osztalyfonok
végzi.
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17. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

17.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényeirdl vald tdvolmaradasat az
id6tartamra vonatkozo sziildi, vagy orvosi irassal igazolni. (Az igazolds modjat a hazirend tartalmazza.)

17.2 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai
szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

e clsd igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai révén a sziild értesitése
e ismételt igazolatlan 6ra utan a Gyermekjoléti Szolgalatot €s a sziilGt értesiti az iskola
e tizedik igazolatlan 6ra utdn: a Gyamhatosagot, a Gyermekjoléti Szolgalatot, a sziilot és a
Kormanyhivatalt is értesiti az intézmény
e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a Gyermekjoléti Szolgalatot, a sziilot és a Kormanyhivatalt
IS értesiti az intézmény
e az Otvenedik igazolatlan ora utan: Gyamhatosagot, a sziil6t és a Kormanyhivatalt is értesiti az
intézmény
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

17.3 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A Hazirendben szabalyozottak szerint.

18. A tanuldk jutalmazasanak elvei. Fegyelmez6 intézkedések

18.1 Jutalmazas

Azt a tanulot, aki tanulméanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutatd kozOsségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, ill. jutalmazza.
A kiemelked6 eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast tanusitd
tanuloi kdzosséget csoportos dicséretben, ill. jutalomban lehet részesiteni.
Az iskola ezen tilmenden jutalomban részesiti azt, aki:

e credményes kulturalis tevékenységet folytat

e kimagaslo sportteljesitményt ér el

e akozosségi €letben tartdsan jo szervezo tevékenységet végez.

A jutalmazas formai

Iskolankban a kovetkez6 irdsos dicséretek adhatok:
e szaktanari
e osztalyfonoki
e igazgatoi
e neveldtestiileti
Az egész évben kiemelkeddé munkat végzett tanulok szaktargyi, szorgalmi és magatartasi dicséretét a
bizonyitvanyba be kell vezetni. Ezek a tanulok a tanév végén konyvvel, oklevéllel jutalmazhatok.
A jutalmak odaitélésérdl - a pedagogusok és az osztalykozosség meghallgatasa utan - az osztalyfonok
dont.
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Az a tanulo, akinek iskolai szinten is kiemelked6 a teljesitménye, jutalmat a tanévzard linnepélyen az
iskola kozdssége eldtt nyilvanosan veszi at.

18.2 Fegyelmezés

e Szaktanari figyelmeztetés
Osztalyfonoki figyelmeztetés
Osztalyfondki intd

Igazgatoi figyelmeztetés
Igazgatdi intd

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a vétség
sulyatol fliggden el lehet térni.

A biintetést minden esetben irasba kell foglalni, €s azt a sziilé tudomasara kell hozni.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziildje a magasabb jogszabalyokban
eldirt moédon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a korliilmények
mérlegelése utan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

18.3 A tanulodval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Késziilt a 2011. évi CXC. tv. 58.§ és a 20/2012. (VI1Il. 31.) EMMI rendelet 53.§ - 60.§ alapjan.

(A szabdlyzat rendelkezései kozt fenti a jogszabdlyok vonatkozo rendelkezései dolt és kisebb méretii betiikkel
olvashatok.)

A fegyelmi eljdardas meginditdsa

1. Atorvény 58.§ (3) alapjan mindsiilé fegyelmi vétség alapos gyanuja esetén fegyelmi eljaras
indul. A fegyelmi eljaras megkezdését az igazgat6 rendeli el.

2. Egyes esetekben az igazgatdo mas személyt is megbizhat az eset kivizsgalasaval. A megbizas
irasban torténik €s csak az adott esetre szolhat.

tv. 58. § (3) Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto. A fegyelmi eljards meginditisa és lefolytatasa kotelezd, ha a
tanulo maga ellen keri. Kiskori tanulo esetén e jogot a sziild gyakorolja.

(8) Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés ota hdarom honap mdar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabdlysértési eljdrds indult, és az nem végzdédott felmentéssel (az
inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

(10) A fegyelmi eljardas meginditasdarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskoru tanulo sziildjét
ertesiteni kell. A fegyelmi eljards sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy dllaspontjat,
védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kételességszegést, vagy a tényallds
tisztazasa egyébkent indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanulo sziilojét meg
kell hivni. Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljardasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

EMMI 53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagodgiai célokat szolgal.

56. § (1) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziiloje mindig részt vehet. A tanulot sziildje, torvényes képvi-
seldje képviselheti.

(2) A fegyelmi eljards meginditdsardl a tanuldt, a kiskoru tanulo sziiléjét, a gyakorlati képzés soran elkovetett
fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatoja nem az iskola — a gyakorlati
képzes folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanuloszerzédés esetén a teriiletileg illetékes gazda-
sagi kamarat értesiteni kell a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni
a fegyelmi tdrgyalds idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerii értesités ellenére,
valamint a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell
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kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi eljardst — a meginditdasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni. Az
eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd
kérdesekben a gazdalkodo szervezet képviseloje az iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A vétség kivizsgdldasa
1. Az igazgatd a jogszabalyban ( tv. 58.§(9) és EMMI 57.§) meghatarozottakra tekintettel
kivizsgalja az iigyet.
2. Az igazgatdé megsziinteti a fegyelmi eljarast, ha nyilvanvaléan nem tortént fegyelmi vétség,
vagy az csekélyebb sulyu.

EMMI 57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakoridja kiteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre dllo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakertoi vélemény.
(2)A4 fegyelmi eljardas sordn tiérekedni kell minden olyan kériilmény feltardsdara, amely a kitelességszegés
elbiralasanadl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulo mellett szol.

Egyezteto eljaras

1. Egyeztetd eljarasra csak akkor van lehetdség, ha a sérelmet az iskola didkja szenvedi el. Az
igazgat6 ebben az esetben is megkezdi a fegyelmi eljarast.

2. Amennyiben tisztdzott a sérelmet elszenvedd ¢és az elkOvetéssel gyanusitott személye, az
igazgato figyelmezteti dket, vagy torvényes képviseldjiiket az egyeztetd eljaras lehetdségére.
Amennyiben a felek egyetértenek az egyeztetd eljaras lefolytatdsaban az igazgatd beszerzi a
feleknek az egyeztetd eljaras lefolytatasara vonatkozo irasbeli hozzajarulasat. (EMMI 53. § (3))

3. A nyilatkozatok beszerzésével egyidejiileg az igazgaté felhivja a feleket, hogy nevezzenek meg
egy, mindkettdjiilk szamara elfogadhatd nagykorti személyt, aki az egyeztetd eljarast vezeti.
(EMMI 54.§ (2))

4. Az egyeztetd eljaras EMMI 54.§ (1) szerinti lefolytatasaért az igazgaté felel.

5. A felek hozzajarulasa esetén a fegyelmi eljaras a rendelet értelmében megszakad.

6. EMMI 53.§ (4) esetén az igazgatd dont az egyeztetd eljaras alkalmazasanak elutasitasarol.

EMMI 53.§ (2) A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elozheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards részletes szabadlyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni.

(2) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziil6, valamint a kételességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegessel
gyanusitott tanulo esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljardas meginditasarol szolo értesitésben a kotelessegsze-
géssel gyanusitott tanulo, ha a kételességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljdards igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanulo esetén a sziilé az értesités kézhezvételé-
t6l szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljards lefolytatdasat nem kérik, tovabbad ha a bejelentés iskolaba, kollégi-
umba torténé megérkezésétol szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

(3) Harmadszori kitelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyezteté eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

(4) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a serelmet elszenvedo fél az egyezteto eljardasban irdasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irdasbeli megallapodas mellékelésével
a fegyelmi eljdrdst a sérelem orvosidsahoz sziikséges iddre, de legfeljebb hdrom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha
a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved? fél, kiskoru sérelmet elszenved? fél esetén a sziil6 nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsarodl kotott irasbeli
megallapodadsban a felek kikotik, az egyeztetd eljardas megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kéte-
lességszegd tanulo osztalykézosségében meg lehet vitatni, tovabbad az irdsbeli megdllapoddsban meghatdarozott
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korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakoridja felel, a technikai feltételek biztositad-
sa (igy kiilonésen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesito levél kikiildése) a
nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanulo elfogad. Az oktatasért felelos miniszter feliigyelete alatt miikodo intezményben mitkodo
oktatastigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

A nevelotestiilet dontése

1. Haadiak beismeri a terhére rott cselekményt, az igazgatd 0sszehivja a neveldtestiiletet.

2. Afegyelmi iigy megtargyalasa soran csak a neveldtestiilet tagjai lehetnek jelen. Oket titoktartasi
kotelezettség terheli.

3. Az igazgato a nevel6testiiletet tajékoztatja a fegyelmi vétségrol és a vizsgalat eredményérél. A
tajékoztatas alatt a tanuld és sziildje jelen lehet, a neveldtestiilet tagjai kérdéseket tehetnek ol
neki. Ezutan a tanulo és sziiloje elhagyja a termet.

4. A nevel6testiilet a jogszabalyban meghatarozottak szerint hatarozatot hoz.

EMMI 60. § (1) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkévetett kotelessegszegés
erintett.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kiskoru tanulo esetén
a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizdrasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatoja,
vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja megdllapitia az (1)—(2)
bekezdésben meghatarozott kizardsi oK fenndlldsat.

tv. 58.§ (4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovds,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvondsa,
d) athelyezés masik osztdlyba, tanulocsoportba vagy iskoldaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol,

f) kizaras az iskolabol.

(5) Tankételes tanuloval szemben a (4) bekezdés €)—f) pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjaban meghatdrozott
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlods fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziild koteles uj
iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulo mas iskolaban, kollégiumban torténd
elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére tizenot napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat, kollégiumot kijelolni szamadra. A (4) bekezdés d) pontjaban szabdlyozott fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanulé datvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A
(4) bekezdés c) pontjaban meghatdrozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatasokra nem
vonatkoztathato.

(9) A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanulo életkordt, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulydt
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkonkormdnyzat
vélemenyét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(11) A tanuloval szemben ugyanazeért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés dallapithato meg. Ha a
kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a
nevelési-oktatasi intézmények eltérd megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatdsi
intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljards el6bb indult.

(13) Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait
sulyosan sértené vagy mds elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokii hatarozat a fellebbezésre tekintet
nélkiil vegrehajthato.

EMMI 55. § (1) Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
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végi osztalyzatokat megdllapitottik. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanulé a nyari gyakorlat teljesitése
soran kévet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegd magatartdst.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a tanulo javara
megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tanulo
— valasztdsa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsdg elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapito hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak, a
kozépiskola utolso évfolyamanak vagy a szakiskola utolso szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik
vegrehajthatovd, a tanulo nem bocsadthato érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanulo a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az idopontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.

(4) A tanulo — a megrovas és a szigoru megrovds kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatadrozott kedvezmények, juttatisok csékkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés esetén hat
honapnal,

b) dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) Afegyelmijogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasdt a tanuld kiilonds méltanyldst érdemld koriilményeire
és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra felfiiggesztheti.

Feayelmi tdargyalds
1. A torvény 58.§ (10) alapjan az igazgato fegyelmi targyalast kezdeményez, ha a diak vitatja a

terhére rott cselekményt, vagy az tigy koriilményei ezt egyébként indokoljak.

2. A fegyelmi bizottsag harom napon belill megkezdi munkajat. Elnokot valaszt, majd
tajékozodik az ligyben és kitlizi a targyalas napjat.

3. A fegyelmi targyaldson a kovetkezo személyek lehetnek jelen: bizottsag tagjai, az igazgato, a
terhelt diak és sziil6je (gondviseldje), valamint jogi képviseldje, tovabba a jegyzékonyvet
vezetd iskolatitkar.

4. A felsoroltakon kiviil a targyaldteremben csak azok a személyek tartozkodhatnak (pl. tantk),
akiknek jelenlétét az igazgatd vagy a fegyelmi bizottsag elrendeli. Nevezett személyek csak a
meghallgatasuk ideje alatt tartozkodhatnak a teremben.

A hivatalbdl jelen 1év6 személyeket titoktartasi kotelezettség terheli.

A targyalast a bizottsag elnoke vezeti.

Az EMMI 56.§ (4) alapjan targyalas kezdetén az elndk figyelmezteti a tanul6t a jogai- ra.

Eloszor a bizottsag elndke ismerteti a tanuld terhére rott magatartast, elSterjeszti a

bizonyitékokat. Ezt kovetden a tanuld vagy képviseldje adhatja el6 védekezését. Ha a bizottsag

sziikségesnek latja, tovabbi kérdéseket tesz fel, illetve tovabbi bizonyitast rendel el.

9. A tanulot megilleti az utolsé szo joga.

10. A bizottsag a hatarozatait egyszerti tobbséggel hozza meg.

11. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatonak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

12. A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattardban kell elhelyezni.

13. A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi iddpontra kell kitiizni.

NG

EMMI 56.5 (4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

(6) Atargyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalds
helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb meg-
dllapitasait. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanulo, a sziilo keri.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell
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a hatarozat rendelkezo részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi,
a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszt- hatja.
(2) A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegest,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdsat,

¢) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el,

d) a kételességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kivette el.

(3) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveto hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a
gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas és szigoru megrovds fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo — kiskoru tanulo esetén a sziilo is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
keri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelélését, a hatdrozat
szamat és targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, a felfiiggesztését és az
eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdasat, a tényallas megallapitasa-
nak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyi-
tasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatdarozat zdro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hozo aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a neveldtestiilet jar el, a hatdarozatot a neve-
l6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabbd a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig
Jjelen lévé tagja.

A feqyelmi bizottsdg

1. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

2. Nem lehet tagja a bizottsagnak az, aki a tanuld altal elkovetett kotelességszegésbn érintett,
valamint az, aki tant vallomast tett vagy tenni fog.

EMMI 56.§ (5) A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsdag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztjia meg.

EMMI 60. § (1) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo daltal elkovetett kitelességszegés érintett.
(4)Akivel szemben kizarasi ok dll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizdrasi okot a tanulo és kiskori tanulé esetén a
sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatoja,
vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkdltatoja megdllapitia az (1)—(2)
bekezdésben meghatarozott kizardsi oK fenndlldsat.

Fellebbezés
Az els6foku hatarozat elleni fellebbezést masodfokon a fenntarto biralja el.

EMMI 59. § (1) Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanulo esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kezhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elsdfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapito hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a mdasodfoki fegyelmi jogkor
gvakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor
gvakorlojanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva.
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19. Az iskolai tankdnyvellatas rendje

Az orszagos ¢és iskolai szintli tankdnyvellatasrol a kovetkezo jogszabalyok rendelkeznek:

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagodgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9. évfolyamokra torténd
egylitem kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds biztositasarol

e 2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel Osszefiiggd egyes torvények modositasarol.

Ingyenes tankonyv

A tankdnyvek alanyi jogon jarnak az 1-8. évfolyamon tanuld didkok szdmara.

Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa:
e tankOnyv esetén: az iskolatol torténd 1j vagy hasznalt tankonyvek kolcsonzésével torténik
e munkafiizet, munkatankdnyv esetén: ezeket sajat példanyként kapjak meg a tanuldk.

A jelenlegi gyakorlatnak megfelelden az iskolan beliili tankonyvellatas megszervezése és lebonyolitasa
az iskola feladata és feleldssége.

A tankoOnyvrendelést az igazgatd altal megbizott tankonyvfelelds késziti el. A tankonyvrendelés
hatarideje aprilis 30., a tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30., a potrendelés hatarideje
szeptember 15. A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben kertilhet sor.

Az iskola koteles tartds tankonyvet rendelni adott tantargybol, ha ilyen megtalalhato a
tankonyvjegyzéken. Az allam altal biztositott tartds tankonyveket az iskola konyvtari allomanyaba kell
venni, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell bocsatani az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint. A tartdsként nem haszndlhato munkafiizetekre, munkatankonyvekre,
feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés. A tanuldk és a pedagogusok a tanév soran sziikséges
konyveket, kézikonyveket a konyvtarostanar altal meghatarozott idépontban kdlcsonozhetik ki a
konyvtarbol.

Az iskola olyan ar 6sszetételli tankdnyvesomagot rendel az egyes évfolyamok szdmara, hogy feltétleniil
biztositani tudja az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak szamara a tankonyvet.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak esetében a sziildktdl semmilyen pénzbeli — kiegészitd —
hozzajarulas nem kovetelhetd. Az igazgato feleldssége, hogy a munkakozosségek ellendrzésén keresztiil
a tankOnyvcsomagok ara 6sszhangban legyen az egy fore juté normativ tankonyvtamogatas dsszegével.
Az iskolanak biztositania kell, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi ordkra torténd felkésziiléshez. A tanév elején
ingyenesen megkapott és konyvtari nyilvantartasba vett tankonyveket minden tanul6 kételes visszaadni
az iskolai konyvtarnak jinius 15-ig. (a javitovizsgara utaltak augusztus 31-ig). A konyvtaros feladata,
hogy részben ezekbdl biztositsa a kovetkezd tanév tankonyveit. Allami tankonyvterjesztés: Az orszagos
tankonyvellatast az allam a Konyvtarellaté Nonprofit Kft.-n (a tovabbiakban: Konyvtarellato) keresztiil
latja el. A valtoztatas célja, hogy kizarolag oktatasi- szakmai szempontok alapjan torténjen a tankonyvek
kivalasztasa és megrendelése, a tankonyvbeszerzés atlathatdosaga novekedjen, tovabba csdokkenjenek a
szlilok, valamint a koltségvetés szamara a tankonyvellatassal jard kiadasok. A Konyvtarellatd a
tankonyvellatas soron kovetkezod feladatainak végrehajtasa érdekében kapcsolatban all a fenntartoval és
az iskolédval. A tankonyvellatdis minden fazisaban a Klebelsberg Kozpont jovéhagyasaval és
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ellendrzésével torténik az iskolakkal valdé kapcsolattartds, igy a tankonyvrendelés is. A jelenlegi
gyakorlatnak megfelelden az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitasa az iskola
feladata ¢s feleldssége. A tankonyvrendelet 29. § (1) bekezdése szerint a tankonyvrendelés
elkészitésével egyidejilleg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az igazgaté megnevezi a
tankonyvfelelOst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke
elismerésének elveit. Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a Magyar Posta Zrt.
kozremiikodésével a tanulok részére atveszi, majd a tankonyvfelelOs részt vesz a tankonyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban: a tankdnyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar részére
torténd atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban €s a visszarukezelés iskolan beliili
feladatainak lebonyolitasaban; valamint az ehhez kapcsolodd adminisztrativ €s elszamolasi feladatok
elvégzésében.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldnak (sziildnek) az
iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi
tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.

” r

20. Az elektronikus és az elektronikus tuton eloallitott
nyomtatvanyokkezelési rendje

20.1 Az elektronikus uton elodallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

e Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI1I1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aléirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

e Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
> az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat
> az alkalmazott pedagdgusokra, éraad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentéseket
> atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket
> az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi listat.

e Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

o Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatod altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

20.2 Az elektronikus naplé hasznalata

Az intézmény 2014. szeptember 1-t3l alkalmazza a KRETA rendszer elektronikus naplojat, és a rendszer
tovabbi funkcioit is a megjelené rendeletek szerint. Az e-KRETA-ban eléallitott dokumentumok
(haladasi és értékelési napld, orarend, tantargyfelosztas, félévi értesitd...stb.) elektronikusan tarolt és
hitelesitett dokumentumok, melyeknek papir alapt tarolasara nincs sziikség. Kivétel ez alol a torzslapok,
amelyek minden tanévben kinyomtatunk és nyomtatott formdban is tarolunk.
® A digitalis naplé elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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® Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett 6rakat, azokat elsdédlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdgusok
a havonta megtartott oraikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott orat
kiilon alairni, de az aldirasnak at kell nytlnia az alairt tartoméanyon.

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni s irattarba
kell helyezni.

® F¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan o6rdit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szlilének.

® A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapt térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

® Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

20.3 A tanuldok elomenetelérol valo értesités

Az értesitést a tanulok eldmenetelérdl elsd félév végén az elektronikus naplobol nyomtatott formaban,
év végén a bizonyitvanyba irott betlikkel tajékoztatjuk a tanuldkat, ill. sziiloket. Els6 osztalyban elso és
masodik félévben, valamint mésodik osztaly elsd félévében szovegesen értékeljiik a tanuldkat, masodik
év végétol nyolcadik osztaly végéig pedig érdemjegyekkel, osztalyzatokkal. A pedagdgusok havonta
legalabb egy érdemjeggyel értékelik a tanulok munkajat. A heti 1,5, vagy attdl alacsonyabb 6raszdm
esetén, kéthavonta minimum egy érdemjeggyel értékelnek.

20.4 Tantargyfelosztas, orarend, iskolai munkaterv
20.4.1 A tantargyfelosztas

Az iskola oratervének és a pedagdgusok kotelezd orainak figyelembevételével készitjiik el. Elkészitésnél
az alabbi elveket kell figyelembe venni:
e nevelés-oktatassal lekotott 1do
az osztalyfonok a sajat osztalyaban lehetdleg minden altala tanithat6 tantargyat tanitson
szakos ellatottsag
egyéni, szakmai és pedagdgusi igények
az iskola tavlati tervei
szakszer(i helyettesitések lehetdsége
alulfoglalkoztatas elkertiilése
egyéni kompetencidk érvényesiilése.

A tantargyfelosztast a munkakozosség-vezetdk javaslatainak figyelembevételével az iskola vezetdje
allitja 0Ossze. Az 1 tantargyfelosztisra minden tanév dprilisaban a munkakozosségvezetok a
szakteriiletiikhoz kapcsolddva irdsban javaslatot tesznek az igazgaténak. Az ennek alapjan késziilt 0j
tantargyfelosztast az alakuld értekezleten az igazgatd teszi kozzé. Az ezt kovetd korrekcidkra
szeptember 1-ig kertil sor.

A tantargyfelosztast a nevelOtestiilet véleményezi.

Az elkésziilt tantargyfelosztasi tervezetet, illetve tantargyfelosztast elektronikusan is meg kell jeleniteni
a Kréta feliiletén, s azt a fenntart6 részére meg kell kiildeni, illetve az eldirt informatikai rendszerbe is
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fel kell tolteni.

20.4.2 Az orarendkészités elvei

rrrrr

felel6sok.
A tanitas iskolankban ,,A” és ,.B” heti orarend szerint torténik.

Osszeallitasakor az aldbbi szempontok az iranyadok:
e atanulok egyenletes terhelése
a pedagogusok egyenletes munkabeosztasa, terhelése
az életkori, élettani funkciokhoz valé alkalmazkodas
a terembeosztas nyujtotta lehetdségek
nyelvi csoportbontasok
a vezetOségi értekezlethez valo alkalmazkodas.
Az orarend tanévenként és félévenként modosithatd az aktualis igényeknek ¢és feladatoknak
megfelelden.

20.4.3 Munkatervek

Az iskolai munkaterv hatarozza meg az iskolai, tanév helyi rendjét. Ehhez ki kell kérni az iskolai sziildi
szervezet, a tanulokat érinté programokat illetden az iskolai didkonkormanyzat véleményét is.
Az iskolai tanév helyi rendjében kell meghatarozni:
e asziinetek idStartamat
az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
nemzeti linnepeink megemlékezésének idpontjait
az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek idépontjait
a tanulok fizikai allapotat felmérd, évi egy alkalommal sorra keriild vizsgalat iddpontjat.

A tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet hatdrozza meg a tanitasi napok, illetve tanitds nélkiili
munkanapok szamat.
Az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon - sziikség esetén - gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl.

21. A pedagogusok nevel6 - oktatdo munkaval 6sszefiigg6 teenddikre valo
kijel6lésének, megbizatasanak elvei

Az iskola pedagogiai programjaban rogzitett célok elérésére a nevelok a kdvetkezOképpen kérhetdk fel:
e aziskolavezetés, az igazgato altal
e a helyettes, munkakdzdsség-vezetok szobeli, irdsbeli felkérésével
e atantestiilet felkérésével.

A munkakéri feladatokhoz szorosan kapcsolddo feladatokon tul, a kozosség elétti megbizonak a
felkérést kdzvetitd vezetdnek, testiiletnek eldzetesen kell a neveldt a varhatdé megbizasrdl tajékoztatni.
Elézetes kozlés esetén a feladat ellatasat - ha arra alapos indokai vannak - a neveld elutasithatja. El6zetes
vallalasat a kozosség elott is modosithatja, ha az idékdzben modosult, illetve az ¢ koriilményei gy
valtoztak, hogy teljesithetdsége megkérddjelezhetd.

A megbizasok elosztasanal az alabbi elveket kell figyelembe venni:
o szakképzettség, specialis képzettség
e szakmai érdeklddés
e cgyenletes terhelés (vezetdk, tovabbtanulok, palyakezddk, nyugdij el6tt allok, két vagy tobb
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gyermekesek)
e cgyéni karaktervonasok, személyi tulajdonsagok
a végzett munka mindsége
egyéni ambiciok
bérpotlékkal jar6 munkakorok redlis elosztasa.
Tartés megbizatasok:

» munkakozosség-vezetok

» osztalyfonokok

» didkonkormanyzatot segitd neveld

» tankonyvfelelds

21.1 Pedagogusok alkalmazasa

Uj munkatérsak alkalmazasanak feltétele:

Tanité1 vagy tandri diploma. Jelentkezéshez szakmai Onéletrajz, szakmai dokumentumok
szlikségesek.

Pélyara val6 alkalmassag:

Ennek megallapitasa érdekében az igazgatd és a helyettesei a jelentkezOvel k6zos megbeszélésen
vesznek részt. Ezutan a jelentkezdket rangsoroljak. Korabban mar pedagoguskét dolgozo jelentkezd
esetén az el6z0 munkahely szakmai jellemzését is kérhetik. Kiilonleges, rendkiviili, ill.
halaszthatatlanul fontos esetekben, az igazgatdé egyediil dont, azonnal intézkedik, majd dontését
részletesen indokolva, utolag kéri a jovahagyast a vezetdségtol.

Minden 0j munkatdrsat harom hénap probaidd kikotésével alkalmaz az igazgatd. A probaidd
elteltével a tapasztalatok figyelembevétele és az 10 kolléga nyilatkozata utan, ha mod van ré
véglegesiti. Uj kolléga szakmai munkajat, a belsd ellenérzés és szakmai segitségnytijtis soran
kiemelten kell kezelni.
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INTEZMENYI VEDO-OVO RENDELKEZESEK

22. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulokkal egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a foglalkozassokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a nem kivant és az elvarhat6 magatartasformat a szorgalmi ido
megkezdésekor, életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden ismertetni kell.

23. Munkavédelmi- balesetvédelmi oktatas

Az iskola helyi tanterve alapjan az egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

23.1 Az ismertetés alkalmai

e atanév elsd osztalyfonoki ordja

o szakorak koziil: testnevelés, kémia, fizika, technika, bioldgia és szamitastechnika ora

e valamennyi tanulmanyi kirandulést, sportversenyt, kornyezetvédelmi napot,
akadalyversenyt, tdborokat, megel6zden (osztalyfénok, testneveld tanar, taborvezetd
feladata)

Az intézmény valamennyi dolgozojat a tanév megkezdése el6tt tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint (melléklet, illetve
dohanyzas tilalma az alkalmazottaknak, szeszes ital fogyasztasanak tilalma az intézményben,
pedagoégus egészségi vizsgalata, konyhai dolgozok egészségiigyi kiskonyve.) A tdjékoztatd
tényét ¢és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

Valamennyi szaktanar, aki tanitasi 6rakon gépeket, eszk6zoket hasznal, valamint a karbantartd
koteles ismerni a tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhatd gépek, eszk6zok
listajat.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
gyermekvédelmi felelds végzi.

23.2 A feladatok részletezése

A neveldk a tanorai €s tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, tilos és a kotelez6 magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlenil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran ismertetni kell:

» az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat
» ahazirend balesetvédelmi eldirasait
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» a rendkiviilli eseményt (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti Kkatasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési titvonalat

a menekiilés rendjét

a tanulok kotelességeit a baleset megeldzésével kapcsolatban

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

YV V

23.3 Adminisztralas

e A balesetvédelmi tajékoztatd témajat és az ismertetés idOpontjat az osztalynaploba be
kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezet6 nevel6k baleset megel6zési feladatait részletesen munkakori
leirasuk vagy a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

e Az iskola igazgatdja az egészséges €és a biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozdkat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

24. Az iskola dolgozdinak feladatai tanuldbaleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
szlintetnie
e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, vagy tavollétében helyettesének
e asziilét, gondviselot értesiteni kell.

E feladatok ellatasban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlevd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélyben részesitdé dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mi a tennival6 a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e atanulobalesetet nyilvan kell tartani

e 2a nyolc napon til gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével
jegyzoékonyvet kell késziteni. A jegyzokonyv egy kinyomtatott példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulonak (kiskort
esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy kinyomtatott példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasiba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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Az iskolai nevel6- és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsdgos megteremtésére a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az iskolai munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

25. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld- és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak, és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény ¢épililetét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e A természeti katasztrofa (villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, sz€élvihar stb.)
o Atliz
e A robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
o Az igazgatd
e Az igazgatd-helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e A fenntartot
Tiiz esetén a tlizoltdsagot
Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
Személyi sériilés esetén a mentoket
A tanuldi baleset esetén a sziil6t, gondvisel6t
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelden rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharito szervezet, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell a tlizriad6 tervben az épiilet
kitiritésére felszolitd 30 masodpercig tartd szaggatott csengetéssel. Amennyiben a csengd nem
mikodik, egy-egy személyt az épiiletrészbe korbe kell kiildeni. A veszélyeztetett épiiletet a
benn tartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd tervben talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A kitiritési terv menekiilési itvonalat valamennyi épiiletrészben ki kell fliggeszteni.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd pedagégusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezékre:

e Az ¢épiiletbd]l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia
kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

e A tanulok létszamat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek ellendriznie kell!

Az igazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.

A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol.

A vizszerzési helyek szabadda tételérol.

Az elsosegélynyijtas megszervezésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol.

A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol.

Az épiiletben talalhat6d veszélyes anyagoktol (mérgekrol).

A k6zm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol.

Az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszdmarol, életkorarol.
Az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szerv illetékes vezetdjének utasitdsai szerint kell
intézkedni.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbanassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézmeényi szabalyozasat
az ,,Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés esetén — bombariadd terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgat6 a felelds.

Az épiiletek kiiiritését, a tlizriadd tervben és a bombariadod tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgat6 a
felelds.

A tlizriado tervben €s a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az intézmény kovetkez6 helyiségeiben kell elhelyezni:
igazgato-helyettesi iroda, tanari szoba.

61

Utolsé madositas: 2025. februar 14.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

26. Intézkedésitervrobbantassal valé fenyegetés esetén - bombariado
terv

26.1 Teend6k bombariadé és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe: A
rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar, esetenként
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

26.2 Bejelentés fogadasa

e Ha a bombarol szol6 jelentés az iskolaba érkezik, az a személy, aki a bejelentést vette
koteles haladéktalanul értesiteni az iskola vezetdjét, vagy annak tavolléte esetén az
SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerinti helyettesét.

e Az iskolaban tartozkodo vezetd vagy helyettese azonnal értesiti a rendOrséget.

e A tovabbiakban a renddérkapitanysag utasitdsa szerint jar el.

e A renddrség megérkezéséig az €piiletben tartdzkodni tilos!

26.3 Kitirités

e Ha az épiilet kiliritésére kap parancsot, akkor a tlizriadé tervben meghatarozott
riasztassal €l és az ott meghatarozott menekiilési uton és rend szerint a tanuldkat az
épiiletbdl kivezetteti.

e Ha a hivas, bejelentés egyenesen a rendorségre érkezik, akkor is a rendérkapitanysag
utasitasa szerint jar el.

e A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

o A feliigyeld tandrok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a
gylilekezd helyen tartézkodni.

26.4 Tanulok elhelyezése

e J01d6 esetén az éppen Orat tartd — vagy ha o6rakdzi sziinet van — az Orat tartani késziild
neveldk vezetésével a gyermekeket a Béke sétanyi jatszotérre kell kisérni és a riado

® Rossz id6 esetén a Kos Karoly Miivelddési Haz értesitését kovetden a tanulokat a Kos
Karoly Miivelddési Hazba kisérjiik és a riad6 lefujasaig ott foglalkoztatjuk dket.

e A bombariadd lefljasa folyamatos csengetéssel €és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat az igazgatod a nevelGtestiilet bevondsaval
késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ moddositasat a fenntartd hagyja
jova.

Budakalasz, 2025. februar 12.

63

Utolsé madositas: 2025. februar 14.



Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat

64

N

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Egyéb pedagogiai foglalkozas miikédési rendje

A nevel6k akkor veszik 4t a csoportjaikat, amikor az utolsé 6rardl kicsengetnek, ha nem a
sajat osztalyukban van a foglalkozasi termiik, akkor &tmennek a termiikbe.

Levonulnak az ebédldbe, az ebédelési rend idObeosztasa szerint és megebédelnek.

Ebéd utan 14:45-ig kiilonboz6 foglalkozasok vannak. Ezt az id6t igyekezzenek a neveldk ugy
megszervezni, hogy tartalmas legyen, de a tanuld regeneralddhasson és biztositsa a tanuloi
onallésagot, szabadsagot.

14.45-16.00 -ig tart a tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas. Itt biztositani kell a
megfeleld koriilményeket az eredményes felkésziiléshez. A kelld csendet a tanulashoz és az
esetleges tanari segitséget. A tanulds befejezésével pedig az ellenérzést. A napkdzis és
tanuloszobas neveld mennyiségileg minden esetben ellendrzi a tanulok munkajat.

A foglalkozés 16.00-ig tart a neveldnek, tanulonak egyarant. Ennél hamarabb csak az a tanulo
hagyhatja el az iskola épiiletét, aki irasbeli engedélyt kért az intézmény vezetdjétdl és azt
megkapta. Engedélyt kérhetnek, ha: iskolan kiviili rendszeres elfoglaltsaguk van, vagy a sziil6
kéri indokolt esetben.

Utolsé maddositas: 2025. februar 14.



Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat

2.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

ROVID KIVONATA
A teljes, részletes szabalyozas eg Kiilo dokumentumban a tortént meg, a fenntarto6i
utasitasoknak megfeleloen.

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Uni6 és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarél szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi
jogszabalyok alapjan késziilt:

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol.

e atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az
ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616
2016/679. eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelet (a tovabbiakban: ,,GDPR”, azaz altalanos
adatvédelmi rendelet);

e egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény;

e az egyszerisitett foglalkoztatasrol szol6 2010. évi LXXV. torvény;

e az informdacids oOnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.);

e a munka torvénykonyvérdl 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.);

e apedagdgusok Uj életpalydjardl szo616 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.).

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informécids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasdnak biztositasa

e az BEurodpai Unid és az Eurdpa Tandcs éltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol szold unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaléirol az intézmény

nyilvantart

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes
— tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szentistvantelepi Altaldnos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelésiszabalyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2025. februar 12.-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megelézéen a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség és Diakonkormanyzat.

Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatoi irodaban.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az igazgatore, vezetdire, pedagogusaira, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Targyi hatalya Kiterjed: a védelmet igényl6 adatok teljes korére, az intézmény tulajdonaban
allo szamitastechnikai berendezésekre, a nyilvantartdsi rendszerre, az elektronikus
adatfeldolgozo folyamatban szereplé Osszes dokumentaciora, rendszer- és felhasznaldi
programokra, adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az adatkezelési szabalyzat roviditett valtozata az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
melléklete.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony 1étesitése esetén a tanuld — a kiskora tanuld sziil6je
— koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a
szUl6t irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idotartama a jogviszony létesitésétol kezd6déen
legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt
képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési
1d6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallald
koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megszinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol
a jogszabalyok altal kotelezen megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok
szerint — nem selejtezhet.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informacidos Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat kotelezden
nyilvéan kell tartani az alabbiak szerint.

A munkavallalok adatainak kezelése

A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f) szakaszai,
valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi
munkavallal6i adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat

b) sziiletési helyét és idejét
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C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat
d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét
e) munkakore megnevezését
f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat
g) munkavégzésének helyét
h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét
i) vezetbi beosztasat
J) besorolasat
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat
[) munkaidejének mértékét
m) tartos tavollétének idGtartamat
n) lakcimét
0) elektronikus levelezési cimét
p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
o aszakmai gyakorlat idejét,
o munkaidd-kedvezményének tényét,
o mindsité vizsgdjanak kinevezési okmdnyban, munkaszerzodésben rogzitett
hataridejét,
o mindsitdé vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
o az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

A koOznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Koznevelési alkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt koznevelési alkalmazottak alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:
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neve, leanykori neve
sziiletési ideje és helye, anyja neve
oktatasi azonosito szama, pedagdgus igazolvanyanak szdma
csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag
TAJ szama, addazonosito jele
a munkavallalé bankszaml4janak szama
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

o munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithatd idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,
a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,
a munkavallalo6 mindsitésének idépontja és tartalma,
a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
a munkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

O

0O O O O O O
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munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallal6 részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

a munkavallald6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

O

0 O O O O

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok €s mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni
koteles az intézmény vezetdje szamara.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuloi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az alabbi adatokat:
A tanulé:

neveét

nemet

szliletési helyét és idejét

tarsadalombiztositasi azonosito jelét

oktatdsi azonositd szamat

anyja nevét

lakohelyét, tartozkodasi helyét

allampolgarsagat

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét
didkigazolvanyanak szamat

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrend szerint tanulé-e, tankdételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat

jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot

nevelésének, oktatasanak helyét

tanulmanyai varhato befejezésének idejét

évfolyamat.

Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a kéznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo alabbi
adatait tartja nyilvan:
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a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartdozkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama
szlilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok
a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok
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o az a koOznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc) jogviszony
sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

o gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok, dg) a gyermek, tanuld oktatasi

azonosito szama

mérési azonosito

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

az egyéni tanrend szerint tanuloi jogallassal kapcsolatos adatok

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszama

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

¢vfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka

az orszagos mérés-értékelés adatali.

o O

O O O O O O O 0 o0 o

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézménynyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatdsara vonatkozo jogosultsag stb.) elbiralasadhoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye
¢s a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben és az iskola altal egyéb helyszinen szervezett, az iskolai eseményekrél szolo
tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz
kozzé, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviselé és a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba az
alabbi adatokat:
e atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében
e a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében
e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els6 sziildi értekezleten,
valamint az elektronikus napl6 utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének melldzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés” meniiben
megtalalhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban nem 1évd
személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.
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Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo, alkalmazott,
oraadd jogviszonyban all, ¢és amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldoinak a 2.2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

d) fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet
végz0 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

€) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 0y iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

€) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfokli oktatdsi nevelési
intézményhez és Vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdo intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziiloje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye éstelefonszdma,
az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok
az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése
céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
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f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez.

Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat €s az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem
szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgat6é személyes feladatai:

a2.2.1 ¢és 2.2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése

a2.2.1 ¢és 2.2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatirozottak koziil a magatartds, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgato-helyettesek:

a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,

a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért

a 2.2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé dsszes
adat kezelése

a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.2.1.szerint

a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése

a2.2.1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 2.3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

a pedagogusok erkdlcesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.2.1. g) szakasza szerint

kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat.

beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatai tovabbadhatja, az adatkezeldi
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben

a 2.2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo 0sszes
adat kezelése.

Iskolatitkar:
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a 2.2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6éi jogviszonyra vonatkozo

Osszes adat kezelése

a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.2.1. szerint

a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése

a2.2.1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 2.3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.2.1. g) szakaszaszerint,

kezeli a munkavallalok bankszdml4janak szamat

tanulok adatainak kezelése a 2.2.2 fejezetben meghatarozottak szerint

apedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.2.1. fejezetben meghatarozottak
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szerint

e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza Szerint

e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

e az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

Osztalyfonokok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének

e a 2.2.2 fejezet d-f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kotelezGen is elrendelheti.

Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallalé személyi anyaga

e amunkavallal6 tajékoztatasarol szo6lo irat. (Munka torvénykonyve 46.§ (1))

e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok

e a munkavallald bankszdml4janak szdma

e a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

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

e akdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoil jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
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e birdsag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei, és — munkakari leirasuk alapjan —beosztottjai
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor stb.)

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény vezetdje
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkdr kozremiikddésével
gondoskodik amunkavallal6 személyi anyaganak dsszeallitasarol, sazta vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 2. 5.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. A szdmitogéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

¢ a munkaviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor

¢ a munkaviszony megsziinésekor

¢ ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai
¢és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

az intézmény vezetdje
az igazgato-helyettesek
az osztalyfonok

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
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tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuldé vagy az intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a sziil6 irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az
alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas

o torzskonyvek

¢ bizonyitvanyok

e beirasi naplo

e osztalynaplok

e a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Gsszesitett
tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztalya

a tanul6 azonositod szama, didkigazolvanyanak szama
szlletési helye és ideje, anyja neve

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartds minden
év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis mddszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Tarolasanak mddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziilgje a tanul6 adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetéseérdl.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
(100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. §)

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban ¢€s e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetoi
feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovéabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortian tilos.
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Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak. A munkavallalo a
kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak
kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyul6 nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal
tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személy szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozoé altal feldolgozott
adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarodl, az adatfeldolgozo6 nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevo joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

0 atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgélni, és annak
eredményerdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitést is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak ko6zlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési
torvény szerint birosaghoz fordulhat.
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az intézmény jellemzoi

Az intézmény
Elnevezés: Szentistvantelepi Altalanos Iskola
Székhelye: 2011 Budakalasz, Martinovics u. 9.
E-mail cime: titkarsag@szentistvantelepi-iskola.hu
Weboldal: https://telepi.edu.hu/
OM azonosito: 032 408
Torzsszama: 653 981

Az intézmény alapito szerve

Budakaldsz Nagykozség Onkormanyzata
2011 Budakalasz, Pet6fi tér 1.

Az intézmény fenntartoja

Vici Tankertileti Kozpont
2600 Véc, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.

Alapitva: 1991.

Az alapit6 okirat szama: 77/1995.; legutols6 modositasa 032408 szakmai alapd 20220914

A konyvtar neve: Szentistvantelepi Altalanos Iskola Kényvtara

A Kkonyvtar alapitasanak éve: 2010.

Az intézménybe felveheté maximalis tanul6létszam: 555 £6.

Iskolai létszamadatok alapjan konyvtaros statusz: 1 f6 konyvtaros-tanar heti 40 6rads munkaiddben.

2. Jogszabalyi hattér:

e 2011. évi 190. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §,)

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166.
§, 167. § valamint a Felszerelési jegyzek)

e 2012. évi CLIL tdérvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e 2012. ¢évi L. tdrvény A munka torvénykonyveérdl

e 2012.6vi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001.évi XXXVII. modositasarol

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasa
intézmények allami fenntartasba vételérdl

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kdnyvtéra az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, meglrzését, a
konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati ismeretek oktatasat
biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
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Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gytjtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

e a haszndlok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyideju foglalkoztatasara

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

e tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitvatartas biztositasa

e rendelkezik a kiilonbozd informécidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Koényvtaros-tandrunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartést kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

C) aziskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

g) olvasova nevelés, olvasasfejlesztés

h) akonyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa

b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

d) tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

f) részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremitkddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar —-munkakori feladatként — a kovetkezd feladatokat latja
el:

e cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat

77

Utolsé maddositas: 2025. februar 14.



Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat

kozremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében (a konyvtari tartés tankonyvek
vonatkozasaban)

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szaménak alakulasat
koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét

az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi (a rendelkezésére allo keret erejéig) azokat az
elhasznalodott kotetek potlasat célzé vagy Gjonnan kiadott tankdnyveket

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az
iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

a konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése
tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése

informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével

lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok helyben hasznalata
tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja €s munkavallaldja igénybe veheti.
A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek (sziildk) is igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és helyben hasznalata
téritésmentes. Mivel a konyvtarban csak 1 szamitogép taldlhato, ami a konyvtaros-tanar munkaeszkoze,
ezért a szamitogép- és internethasznalat csak korlatozottan vehetd igénybe a konyvtarban.

A konyvtarhasznalat szabalyai
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e Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil,
hogy azt mikor vitték ki).

® A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idOtartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni.

e Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

e Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

e Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.

e A nyitvatartés ideje igazodik a didkok igényeihez.

o A kolcsonzési idordl a tanuldk a konyvtarterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az
iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtarszobaban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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3.1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez - Gyijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata
az iskolai nevel6-oktaté munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megérzi ¢€s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdovités f6 szempontjai:

2.1 Gyvijtékor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri €s
folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrol
szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék-gytijtokor hatarozza meg.

2.2 Az allomanybdévités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb kort
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkez6 tényezdk figyelembevételével hatdrozhatok meg:

e A klasszikus szerzok koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok korébe tartozod
konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban sikeriilt néhany kotetet beszerezni. Ennek ellenére
még béven van podtolnivald elsdésorban az ajanlott olvasmanyokbol, verseskotetekbol, mai
magyar irok alkotasaibol. Nagyon alacsony a hatarainkon tal €16 magyar nyelvii irok és koltok
miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e FEgyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé a didkok korében folyamatosan felmertiild
igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas targyakbol is).

e Iskolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minél tobb gyerek minél magasabb
szinten legyen birtokaban egy idegen nyelvnek. A nyelvkonyvek rendkiviil dragak, a
felkésziiléshez sziikséges segédletek sok tanuld altal nem, vagy csak nagyon nehezen fizethetok
meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket segitd
konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-ROM-ok
stb.).

o Az emelt szintli informatika oktatas bevezetésének koszonhetéen folyamatosan novekszik a
szamitastechnikaval kozépfokon ismerked6k szamaranya is. Szamukra igen nagy segitség lenne,
ha az iskolai konyvtar rendelkezne az 6 tanulasukat eldsegit6é szakkonyvekkel, tankonyvekkel és
CD-ROM-okkal, illetve, ha a konyvtarban elhelyezésre keriilhetne néhany szamitogép.

2.3 Konyvtarunk gyiijtokorét meghatdrozo tényezok

2.3.1 Kényvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc
osztalyos altalanos iskolai oktatas valamint.

Koényvtarunk tipusa szerint jogilag Vaci Tankeriileti Kozpont fenntartdsaban miikodik, korlatozottan
nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény szerves része.

2.3.2 Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk, Budakaldsz kertvarosi részén, Szentistvantelepen
talalhatd, néhany perces sétara a Varosi Konyvtartol. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd
konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségét is.

2.3.3 Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyijtékore eszkoze a pedagodgiai program
megval6sitasdnak, az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program
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megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok
felkésziilését tandraikra, felvételi vizsgaikra a kozépfoku intézményekbe. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gytijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint
a katalogus €s a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

3. A konyvtar gyiijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzéak az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

3.1 Tematikus (fo- és mellék-gyiijtokor):

3.1.1 Fé gyiijtokor:
A torzsanyag f0 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
tematikus antologiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az ujonnan belépo hit- és erkodlestan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és kozépszintli
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek
az éltalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek- és ifjukor 1élektana
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
szaklapok, folyoiratok
az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei
e a taniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei.

3.1.2 Mellék-gyiijtékor:
e a o gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizudlis dokumentumok
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3.1.3 Tipologia / dokumentumtipusok:

a) {rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok
e hangz6 dokumentumok

3.1.4 Egyéb dokumentumok:
e pedagodgiai program
e hazirend
e palyazatok
e oktatdcsomagok

4. A gyujtemény tartalmi osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

4.1 A teljesség igénye nélkiil gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a Nemzeti

alaptantervhez kapcsolodva
e lirai, prozai és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk muvei, gylijteményes kotetei

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- €s felsdszintii altalanos lexikonok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd hit- €s erkdlestan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok

gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei.

4.2 Viélogatva gytijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk
életrajzok, torténelmi regények
ifjisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolodoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek
e Pest megyére és Budakaldszra vonatkozd helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
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az oktatassal 0sszefiiggod statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek- és ifjukor 1¢lektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloménygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a konyvtaros dont,
a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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3.2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez - Konyvtarhasznalati és
szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név

e osztaly

e osztalytanitd vagy osztalyfonok neve
(az allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim a tanul6i nyilvantartasokban benne van, ezért a kdnyvtari
rendszerbe kiilon nem kertil beirasra).

A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatod, vagy az osztalyfonok tajékoztatja
a konyvtaros-tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozo kollégaknak az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt kell leadniuk.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartaisokhoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
helyben hasznalat
kolecsonzes

konyvtarkozi kolesonzés

e csoportos hasznalat.

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész
e a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, folydiratok
(legutolsd szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informdaciok kozotti eligazodasban
e az informaciok kezelésében
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasdban
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kélesonzés
o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tandr tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartdsban valod rogzitéssel szabad.
e A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
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A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdélcséndzhet6 egy honap iddtartamra. A
kdlcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6 Gjabb harom hétre. A
tobb példanyos kdtelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén
négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.

Az iskolabol tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kdlcsonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozéaséhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso koteles
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

2.3 Konyvtarkozi kélcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatdo intézményeib6l érkezé eredeti mi  kolcsonzése
téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli, mas esetben a szolgaltato
konyvtar dijszabdasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitvatartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

2.5 A kéonyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas
e szakirodalmi témafigyelés
e irodalomkutatés
e internet-hasznalat.

3. A konyvtar nyitvatartasa:

Hétfo: 8:00 - 12:00
Kedd: 8:00 - 12:00
Szerda: 12:00 — 16:00
Csiitortok: 8:00 - 12:00
Péntek: 8:00 - 12:00
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3.3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez - Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleirdas szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomény dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentum tipusonként. A leiras forrdsa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirdst
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e ficim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

e kotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

o kozremilkoddi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkataldgus)
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Dokumentumtipusok szerint:
e konyv
Formaja szerint:
e digitalis nyilvantartds a SZIREN kényvtari program segitségével.
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3.4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez - Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény
e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatéasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és
frissit.

I1. Az intézmény a kovetkez6é modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altaldnos iskoldk minden tanuldja
téritésmentesen kapja a tankonyveket. A tanulok tankonyvellatasarél minden évben — a tankonyvfelelos
kozremiikodésével - az iskola gondoskodik.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank:

e tankdnyvkolcsonzéssel
e hasznalt tankonyvek biztositasaval,
e az allami normativa felhasznélasaval biztositja.

II1. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak
¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatira és visszaadasara vonatkozodan.
Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 2022/23-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdsommal igazoltam.

e 2023. junius 16-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartds
tankonyveket.

o A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongéalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell més forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve a tanév kdzben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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IV. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e {(sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekr6l (janius 30-iQ)

e listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

V. Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato

téle, hogy az éaltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznédlhaté éllapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-0S

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlesondz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdldsabol szarmaz6 kart az iskolanak
megtériteni.

Moddjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak
a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongéalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3.5. sz. melléklet az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

A BEOSZTAS ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAL:

Olvasoszolgalat: kdlcsonzés, tajékoztatas, egyéni €és csoportos helyben hasznalat biztositsa.
A nyitvatartas alatt is végezhetd feladatok lehetOség €s igény szerint:

» Konyvtari szakkdor, olvasokor stb. miikddtetése, a tanulok konyv- és kdnyvtarhasznalati
versenyre valo felkésziilésének iranyitasa, segitése; a kolcsonzéssel kapcsolatos
adminisztracios teendok.

» A raktari rend karbantartasa.

Allomanyalakitas, gondozas.

A konyvtari allomany folyamatos, tervszeri, a gytijtokori szabalyzatnak megfeleld gyarapitasa

(rendelés, vasarlas).

A szaktanarok tajékoztatasa a megjelend Uj konyvekrél megrendelések
¢és példanyszamok egyeztetése.

Leltarkonyvek, SZIREN program naprakész vezetése.

Alloménykivonas — torlési adminisztracio.

Alloményellendrzés.

Az alloméany feltarasa.

A konyvtari munka megszervezése.

Eves munkaterv készitése.

A tantestiilet tajékoztatdsa a tanulok konyvtarhasznalati szokésair6l, a konyvtar munkajarol,

terveirdl.

Letétek gondozasa, nyilvantartasa.

Statisztikai jelentések elkészitése, elemzése.

Igény és lehetdseég szerint konyvtari rendezvények szervezése.

T4jékozddas a konyvpiacon, sziikség esetén vasarlas.

Szakmai tapasztalatcsere, egyiittmiikodés mas konyvtarakkal.

Onképzés, részvétei az iskolai konyvtarosok szadmara szervezett tovabbképzéseken,

munkakozdsségi foglalkozasokon.

MUNKAKORBOL ADODO JOGAL:

Igénybe veheti feladatahoz kapcsolddd munka elvégzéséhez a fénymasolo gépet.

Kérheti az iskolatitkart a feladatokhoz kapcsolddo irasbeli anyagok postazésara.

Munkdjahoz igénybe veheti a pedagdgiai asszisztens €s a rendszergazda segitségét.

Tanuloikkal és sziilokkel felmeriild problémak, konfliktushelyzetek megoldasdban kérheti
felettesei, illetve az iskolapszichologus segitségét.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEL:

Munkdjarol rendszeresen tajékoztatja feletteseit.
Jo munkakapcsolat kialakitasara torekedjen.

MUNKAKAPCSOLATAL:

90

az iskola igazgatoja
kozvetlen felettese
munkakdzdsség vezetdje, munkakozosség tagjai, tanulok, sziilok
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e tarsintézmények

AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDIJE:

A tantargyfelosztasban feltlintetettek, valamint az 6rarendben meghatarozottak szerint tartja tanorait és
tanoran kiviili egyéb foglalkozasait. Ezen tilmenden kdoteles az intézményben tartozkodni:
e az eldre tervezett kotelezo helyettesitési 6rak idején (orarendi beosztas szerint)
iskolai értekezletek idején
iskolai rendezvények, iinnepségek idején
fogadoordk (az intézmény munkatervében meghatarozott fogadodrak idején)
a felettesei altal kiirt eseti helyettesitések idején
iigyeletesi feladatok ellatasa idején.

ZARADEK:

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a felettesei megbizzak.

Budakalasz, ............c.oooeiii.

Németh Rita
Igazgato

A munkak®dri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Budakalasz, ............................

Munkavallal6
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FUGGELEK
1. szamu fiiggelék: Az igazgato-helyettes munkakori leirasa

Az igazgaté-helyettes 1. (fels6s) munkakori leirasa

MAGASABB VEZETOI MUNKAKORI LEIRAS

részére

Munkaltaté megnevezése: Vaci Tankeriileti Kozpont

Munkaltaté székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.

Kinevezési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato

Szervezeti egység megnevezése: Szentistvantelepi Altalanos Iskola

A munkavégzés helye: 2011 Budakalasz, Martinovics u. 9.

Munkakor megnevezése, beosztasa: igazgato-helyettes

A munkakort betolto neve:

Iskolai végzettsége:

FEOR szam:

Munkaidé beosztasa: teljes munkaido

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezo oraszama: Heti tanorainak a szdma a 2023. évi LII. a pedagdgusok
yj €letpalyajardl sz616 torvény 1.sz. melléklete alapjan
keriil megallapitésra.

Magasabb vezetdi megbizatasa: hatarozott id6re

Helyettesitése: Az intézmény SZMSZ-ében foglaltak szerint.
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A BEOSZTAS ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAL:

A nevelo — oktatéo munka iranyitasaban:

az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazé feladatainak -ellatasdban,
munkateriiletének a munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az igazgato
¢s az also tagozatos igazgatd-helyettes tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jaro
helyettesitése
az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban.
részt vesz a Pedagogiai Program, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, Hazirend kialakitasaban,
megvaldsitasaban, az iskola éves munkatervének elkészitésében
irAnyitja, segiti és ellendrzi a fels6 tagozatos szakmai munkak6zosségek munkajat
munkateriiletén fokozott figyelemmel kiséri a nevel0k munkajat, oraldtogatasokat végez,
szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktatdo munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi
a nevelok adminisztracios munkdjat, tapasztalatairdl elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot
a teljesitményértékelési rendszerben az igazgatd megbizasabol értékeldként kozremikoddik
folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara
segiti a didkonkormanyzat munkajat
felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért
felel6s a javitovizsgak, felsés tanulmanyi versenyek zokkenémentes lebonyolitasaért
felel6s a helyettesitések megszervezéséért, a nevel6i ligyelet kialakitasaért és ellenérzéséért
gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok
ellendrzi a menzas és tanuloszobai étkeztetés rendjét, a higiéniai, a mennyiségi €s mindségi
kovetelmények meglétét
részt vesz a neveldk ellenérzésében, értékelésében, tapasztalatait kozli az igazgatoval
indokolt esetben kezdeményezi a neveldk elismerését, ill. feleldsségre vonasat
kozvetleniil iranyitja a kdvetkez6 dolgozok munkajat:

» fels6s munkakozosség-vezetok

» technikai személyzet
tevékenyen részt vesz a konfliktusok kezelésében.
az orszagos (kozponti) mérések feliigyelete és koordinacioja.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Munkateriiletén elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi és ellendrzi munkajukat.
Naprakészen vezeti az iskolatitkarral az iskola dolgozdinak személyi anyagat.
Nyilvantartja a fels6s nevelok munkabol valo tdvolmaradasat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A neveldktdl 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz eszkdzbeszerzésre.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

Adminisztrativ feladatok:
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részt vesz a felsd tagozat tantargyfelosztasdnak elokészitésében, dtgondolasédban
figyelemmel kiséri az orarend készitését, illetve sziikség esetén elkésziti azt
elkésziti a felsOs félévi és év végi statisztikai adatokat
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gondoskodik a 8. osztalyosok tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol

ellendrzi az e-osztalynaplok, a felsds bizonyitvanyok, torzslapok, jegyzokonyvek, tanulmanyi €s
osztalyozo6 értekezletek pontos vezetését

elokésziti az igazgatoval €s az alsos igazgato-helyettessel az év végi zaro értekezletet

elokésziti a fels6s pedagodgusok munkaidd beosztasat

a KRETA feliilettel kapcsolatos feladatok ellatasa

kapcsolatot tart az intézmény helyiségeit bérlo kiilsé partnerekkel

Osszesiti az oktoberi statisztikat.

Szervezeti kapcsolatok:

Intézményen beliil:

az igazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett feladatokrol

napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozo dolgozokkal

jelen van az iskolaba érkezd ellenérzd szervek latogatédsain, a jegyzOkonyvek alapjan megteszi
a hataskorébe tartozé sziikséges intézkedéseket

egyéni fogadoorat tart.

Intézményen kiviil:

az igazgatd felkérésére képviseli az iskolat a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi, érdekvédelmi,
fenntartdi szervezetek rendezvényein, alkalmanként — felhatalmazéas alapjan — javaslattételi,
dontési, alairéasi jogkorrel

felsds palyaorientacios nap koordinalasa

kapcsolatot tart az intézményben orat tartd hitoktatokkal

kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel

kapcsolatot tart az utazo gyogypedagogussal

részt vesz az iskolai alapitvany kuratoriumi munkajaban.

Hataskorok:

tanuloi jogviszony igazoldsa

masolatok hitelesitése

az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele, a nem névre sz6106 levelek felbontasa

a tanulok, sziilok, dolgozok személyiségjogait érintd informaciok (kiilondsen a munkaja soran
tudomasara jutott adatok) bizalmas, titoktartasi kotelezettségii kezelése.

kozépiskolasok kozosségi szolgdlatanak igazolésa.

AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE:

A tantargyfelosztasban feltiintetettek, valamint az 6rarendben meghatarozottak szerint tartja tanorait
és tanoran kiviili egyéb foglalkozasait. Ezen tulmenden koteles az intézményben tartézkodni:
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az eldre tervezett kotelez6 helyettesitési orak idején (Orarendi beosztas szerint)

iskolai értekezletek idején

iskolai rendezvények, iinnepségek idején

fogadoorak (a heti fogadoora idején, az intézmény munkatervében meghatarozott fogaddorak
idején)

a felettese altal kiirt eseti helyettesitések idején

tigyeleti feladatok ellatasa idején
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ZARADEK:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a felettesei
megbizzak.

Budakalasz, .....................

Igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Budakalasz, .....................

Munkavallal6
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3. szamu fiiggelék: Az igazgato-helyettes munkakori leirasa

Az igazgaté-helyettes 2. (als6) munkakori leirasa

MAGASABB VEZETOI MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltaté székhelye:
Kinevezési jogkor gyakorloja:
Szervezeti egység megnevezése:

A munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése, beosztasa:

A munkakért betolté neve:
Iskolai végzettsége:

FEOR szam:

Munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje:

Heti kotelezo oraszama:

Magasabb vezet6i megbizatasa:

Helyettesitése:
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részére

Vaci Tankeriileti Kozpont

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
tankeriileti igazgato
Szentistvantelepi Altalanos Iskola
2011 Budakalasz, Martinovics u. 9.
igazgaté-helyettes

teljes munkaido

40 ora

Heti tandrainak a szama a 2023. évi LII. a pedagdgusok uj
életpalydjarol szo6lo torvény 1.sz. melléklete alapjan kertil
megallapitasra.

hatarozott idOre

Az intézmény SZMSZ-ében foglaltak szerint.
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A BEOSZTAS ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAI

A neveld — oktaté munka iranyitasaban:

az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatasaban,
munkateriiletének a munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az igazgato
¢s a felsO tagozatos igazgatd helyettes tavollétében, azok teljes jogkorrel és feleldsséggel jard
helyettesitése,
az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcié kialakitasaban
részt vesz a Pedagogiai Program, Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat, Hazirend kialakitasaban,
megvaldsitasaban, az iskola éves munkatervének elkészitésében
iranyitja, segiti €s ellendrzi az als6 tagozatos €s a napkodzis munkakozosségek munkajat
munkateriiletén fokozott figyelemmel kiséri a nevelék munkajat, oOralatogatasokat végez,
szakmai tanacsaival segiti a nevel-oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi
a nevelok adminisztracios munkdjat, tapasztalatairdl elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot
a teljesitményértékelési rendszerben az igazgatd megbizasabol értékeloként kozremiikddik
neveldtestiileti értekezleten vitainditot tart, szakteriiletéhez tartozo témaban belsé tovabbképzést
Sszervez
folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara
segiti a didkonkorményzat munkéjat a negyedik évfolyamon
felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért
felelds a javitovizsgak, tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért
felelés a helyettesitések megszervezéséért, a neveldi ligyelet kialakitasaért és ellendrzéséért
gondoskodik arr6l, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek apedagdgusok
ellendrzi az alsés osztalyok étkezési rendjét, a higiéniai, a mennyiségi ¢és mindségi
kovetelmények meglétét,
részt vesz a nevelOk ellendrzésében, értékelésében, tapasztalatait kozli az igazgatoval,
indokolt esetben kezdeményezi a neveldk elismerését, ill. feleldsségre vonasat
kozvetleniil irdnyitja a kovetkezd dolgozok munkajat:

» als6s munkakozosség vezetok

» napkozis munkakdzosség vezetd
tevékenyen vesz részt a konfliktusok kezelésében
részt vesz varosi €s helyi mérések lebonyolitasaban
figyelemmel kiséri és koordinalja a palyazatokat, alkoté modon részt vesz azok megirasaban és
megvaldsitasaban
koordinalja ¢és feliigyeli a varosi, tankeriileti mérés-értékelés rendszer intézményben
lebonyolitasat
felelds az intézmény honlapjanak tartalmi megujitasaért, koordinalasaért.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:
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részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,

munkateriiletén elkésziti a dolgozok munkakari leirdsat, szervezi €s ellendrzi munkajukat
naprakészen vezeti az iskolatitkarral az iskola dolgozoinak személyi anyagat
nyilvantartja az alsos neveldk munkabol vald tdvolmaradasat.
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Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a nevelOktol 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz eszkozbeszerzésre
javaslatot tesz jutalmazasra

Adminisztrativ feladatok:

elkésziti az also tagozat tantargyfelosztasat

figyelemmel kiséri, illetve elkésziti az drarendet

Osszesiti az alsos félévi és év végi statisztikai adatokat

gondoskodik a beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

ellendrzi az e-osztalynaplok, az alsos bizonyitvanyok, térzslapok, jegyzOkonyvek, tanulmanyi
vizsgak €s osztalyozo értekezletetek pontos vezetését

segiti és ellendrzi a tankonyvrendelés folyamatat

uszoda foglaltsdggal kapcsolatos feladatok koordinélasa (4. évfolyam)

vezetteti és ellendrzi az alsos és fejlesztopedagogiai szakleltarakat

elkésziti az als6s pedagdgusok munkaidd beosztasat

elokésziti az igazgatoval és a felsds igazgatd helyettessel a félévi zaro értekezletet.

Szervezeti kapcsolatok-

Intézményen beliil:

az igazgatoval naponta kdlesonodsen tdjékoztatjadk egymast a végzett feladatokrol

napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozo dolgozokkal

jelen van az iskolaba érkezd ellendrzo szervek latogatasain, a jegyzokonyvek alapjan megteszi
a hataskorébe tartozé sziikséges intézkedéseket

egyéni fogaddorat tart

Intézményen kiviil:

az igazgato felkérésére képviseli az iskolat a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi, érdekvédelmi,
fenntartoi szervezetek rendezvényein, alkalmanként — felhatalmazas alapjan — javaslattételi,
dontési, alairasi jogkorrel

kapcsolatot tart az 6vodakkal

részt vesz az iskolai alapitvany kuratoriumi munkajaban

kapcsolattartas szakmai szolgaltatokkal

az skolat érintd palyazatkat figyeli, részt vesz azok megirasaban

szervezi az Erzsébet-taborokat

koordinalja az als6s palyaorientacios napok program;jat

koordinalja a témahetek programjat

Hataskorok:
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tanuloi jogviszony igazolasa

masolatok hitelesitése

az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele, a nem névre sz6106 levelek felbontésa,

a tanulok, sziilok, dolgozok személyiségjogait érintd informaciok (kiilondsen a munkaja soran
tudomadsara jutott adatok) bizalmas, titoktartasi kotelezettségii kezelése.
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AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE:
A tantargyfelosztasban feltiintetettek, valamint az 6rarendben meghatarozottak szerint tartja tanorait és
tanoran kiviili egyéb foglalkozasait. Ezen tilmenden koteles az intézményben tartozkodni:

az elre tervezett kotelez6 helyettesitési orak idején (Orarendi beosztas szerint

iskolai értekezletek idején

iskolai rendezvények, iinnepségek idején

fogadoodrak (a heti fogadoora idején, az intézmény munkatervében meghatarozott fogadoorakon
valo részvétel idején)

a felettese altal kiirt eseti helyettesitések idején

tgyeleti feladatok ellatasa idején

ZARADEK:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a felettesei
megbizzak.

Budakalasz, ......................

Igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Budakalasz, ....................
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Munkavallal6
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4. szamu fiiggelék: A pedagogusok munkakori leirasa

4.1. szamu fiiggelék: Altalanos iskolai tanar munkakéri leiras

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltaté székhelye:
Kinevezési jogkor gyakorloja:
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:
Szervezeti egység megnevezése:

A munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése, beosztasa:

A munkakort betolté neve:
Iskolai végzettsége:

FEOR szam:

Munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje:

Heti kotelezo oraszama:

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitését ellatja:

100

részére

Vaci Tankeriileti Kozpont

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
tankeriileti igazgato

igazgato

Szentistvantelepi Altalanos Iskola
2011 Budakalasz, Martinovics u. 9.

tanar

teljes munkaido

40 ora

Heti tandrainak a szama a 2023. évi LII. a pedagdgusok
Uj ¢letpalyajarol szo16 torvény 1.sz. melléklete alapjan

keriil megallapitésra.

A fels6 tagozat iranyitasaval megbizott igazgato- helyettes

Az igazgato- helyettes altal meghatarozott rend szerint.

Utolsé maddositas: 2025. februar 14.
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A BEOSZTAS ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAL:

A tantargyfelosztasban feltiintetettek szerint tartja tanorait €s tanoran kiviili egyéb foglalkozasait.
Szakmai oktato-nevelé munkajat képességének, tudasanak megfelelé legmagasabb szinvonalon
¢s szakszerlien végzi.

Munkaidejének aneveléssel oktatassal le nem kotott részében munkajat magas szinvonalon végzi.
Elvégzi a szaktanari kotelességével jaré adminisztraciot.

A helyi tanterv alapjan elkésziti szaktargyabol a tanmenetet.

Bevezetés elott megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket.
Ezek koziil az iskola pedagogiai koncepciodja alapjan valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Gondot fordit a tanulék differencidlt foglalkoztatdsara, a tehetséggondozasra ¢és
felzarkdztatasukra.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi tevékenységét.

frasbeli dolgozatokat (felmérd, témazard feladatlapokat) legkésébb 10 munkanapon beliil
kijavitja. A dolgozatirds idépontjat a tanuldkkal eldre kozli.

A szakmai munkakodzossége tagja, munkdjat az elfogadott munkaterv szerint, magas szinvonalon
végzi.

Egylittmiikodik a munkakozosség vezetdjével, a felsOs igazgatd- helyettessel és munkajanak
tapasztalatair6l rendszeresen beszamol.

Szakmai onképzést rendszeresen végzi, bekapcsolodik a kozpontilag
szervezett tovabbképzésekbe.

Szakmai leltarat, szertarat gondozza és anyagilag felel érte.

Felkésziti tanuloit a szaktargyahoz kapcsolodo versenyekre.

A tanulok, a sziilok személyiségjogait érinté kérdésekben jogszerlien és humanusan jarel, azokat
bizalmasan kezeli.

Munkatérsaival segitd, emberi munkakapcsolat kialakitasara torekszik.

Mint oktatasi intézmény neveldje viselkedésében és 6ltdozetében példat mutat tanuldinak.
Oszinte, nyilt tanar-diak kapcsolatot alakit ki, torekszik annak megerésitésére és arra, hogy
igényeljék tanacsait, segitségét.

Ugyeletesi munk4jat pontosan, szakszertien latja el.

MUNKAKORBOL ADODO JOGALI:

Igénybe veheti feladatahoz kapcsolodd munka elvégzéséhez a fénymasolo gépet.

Kérheti az iskolatitkart a feladatokhoz kapcsolddo irasbeli anyagok postazasara.

Munkdjahoz igénybe veheti a pedagdgiai asszisztens €s a rendszergazda segitségét.

Tanuloikkal és sziilokkel felmeriild problémak, konfliktushelyzetek megolddsdban kérheti
felettesei, illetve az iskolapszichologus segitségét.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEI:

Munkajardl rendszeresen tajékoztatja feletteseit.

Jo munkakapcsolat kialakitasara torekedjen.

Iskolai munkaterv alapjan koteles fogadoorat tartani és igény szerint osztaly sziiloi értekezleten
részt venni.

MUNKAKAPCSOLATALI:
e aziskola igazgatoja
e kozvetlen felettese
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e munkakozdsség vezetdje, munkakozosség tagjai, tanulok, sziilok
e tarsintézmények

AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE:

A tantargyfelosztasban feltiintetettek, valamint az érarendben meghatarozottak szerint tartja tanérait és
tanoran kiviili egyéb foglalkozasait. Ezen tilmenden koteles az intézményben tartézkodni:

az eldre tervezett kotelezd helyettesitési orak idején (6rarendi beosztas szerint)

iskolai értekezletek idején

iskolai rendezvények, iinnepségek idején

fogadoodrak (a heti fogadoodra idején, az intézmény munkatervében meghatarozott fogaddorak
idején)

a felettesei altal kiirt eseti helyettesitések idején

igyeletesi feladatok ellatasa idején.

ZARADEK:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6éz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a felettesei megbizzak.

Budakalasz, ........................

Igazgato

A munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Budakalasz, ...............iil

102

Munkavallal6
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4.2. szamu fiiggelék: Tanitéo munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltaté székhelye:
Kinevezési jogkor gyakorldja:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Szervezeti egység megnevezése:

A munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése, beosztasa:

A munkakért betolté neve:
Iskolai végzettsége:

FEOR szam:

Munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje:

Heti kotelezo oraszama:

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitését ellatja:
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részére

Vaci Tankeriileti Kozpont

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
tankeriileti igazgato

igazgato

Szentistvantelepi Altalanos Iskola
2011 Budakalasz, Martinovics u. 9.

tanar

teljes munkaido

40 ora

Heti tandrainak a szama a 2023. évi LII. a pedagdgusok
yj életpalyajardl sz616 torvény 1.sz. melléklete alapjan

keriil megallapitésra.

Az als6 tagozat iranyitasaval megbizott igazgato-
helyettes

Az igazgato- helyettes altal meghatarozott rend szerint.
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A BEOSZTAS ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAI:
Tanitoi feladatok:

A tantargyfelosztasban feltiintetettek szerint tartja tanitasi orait, tanoran kiviili foglalkozasait.
TervezOmunkajat magas szinvonalon végzi, elkésziti tantargyai tanmenetét.

Szakmai Onképzését rendszeresen végzi, bekapcsolodik a kdzpontilag szervezett
tovabbképzésekbe.

Fokozott figyelmet fordit a kiilonleges banasmoddot igényld tanuldkra. (SNI, BTMN, tehetséges
tanulok).

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, a tehetséggondozasra és
felzarkdztatésra.

Felkésziti tanuloit a tantargyaihoz kapcsolodo versenyekre.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi tevékenységét.

frasbeli dolgozatokat (felmérd, témazard feladatlapokat) legkésébb 10 munkanapon beliil
kijavitja. A dolgozatiras idopontjat a tanulokkal elére kozli.

Részt vesz az iskola rendezvényein, aktivantorekszik az iskola
céljainak megvalositasara.

Alkalmanként, munkaterv szerint vallalja bemutaté tanitasok megtartasat.

Szakmai leltarat, szertarat gondozza és anyagilag felel érte.

Fogadoorak keretében tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi munkajarol.

Munkajat az igazgatod és az igazgato-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval végzi.

Elvégez minden olyan munkat, amellyel igazgatoja és helyettese megbizza.

MUNKAKORBOL ADODO JOGALI:

Igénybe veheti feladatahoz kapcsolodd munka elvégzéséhez a fénymasolo gépet.

Kérheti az iskolatitkart a feladatokhoz kapcsolodoé irdsbeli anyagok postazéasara.

Munkdjahoz igénybe veheti a pedagdgiai asszisztens €s a rendszergazda segitségét.

Tanuloikkal és sziilokkel felmeriild problémak, konfliktushelyzetek megolddsdban kérheti
felettesei, illetve az iskolapszichologus segitségét.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEI:

Munkajarol rendszeresen tajékoztatja feletteseit.

J6 munkakapcsolat kialakitasara torekedjen.

Iskolai munkaterv alapjan koteles fogadoodrat tartani és igény szerint osztaly sziiloi értekezleten
részt venni.

MUNKAKAPCSOLATALI:

az iskola igazgatoja

kozvetlen felettese

munkako6zosség vezetdje, munkakozosség tagjai, tanulok, sziilok
tarsintézmények

AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE:

A tantargyfelosztasban feltiintetettek, valamint az 6rarendben meghatarozottak szerint tartja tanorait és
tanoran kiviili egyéb foglalkozasait. Ezen tilmenden koteles az intézményben tartézkodni:
e az eldre tervezett kotelezo helyettesitési orak idején (6rarendi beosztas szerint)
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o iskolai értekezletek idején

¢ iskolai rendezvények, linnepségek idején

e fogadoorak (a heti fogadoodra idején, az intézmény munkatervében meghatarozott fogadoorak
idején)

o a felettesei altal kiirt eseti helyettesitések idején

o iligyeletesi feladatok ellatasa idején.

ZARADEK:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a felettesei megbizzak.

Budakalasz, ........................

Igazgato

A munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Budakalasz, ........................

Munkavallalo
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4.3. szamau fiiggelék: Gyogypedagogus/fejleszté pedagogus munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltaté székhelye:
Kinevezési jogkor gyakorloja:
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:
Szervezeti egység megnevezése:

A munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése, beosztasa:

A munkakort betolté neve:
Iskolai végzettsége:

FEOR szam:

Munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje:

Heti kotelezo oraszama:

Kozvetlen vezetdje:
Helyettesitését ellatja:
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részére

Vaci Tankeriileti Kozpont

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
tankeriileti igazgato

igazgato

Szentistvantelepi Altalanos Iskola
2011 Budakalasz, Martinovics u. 9.

tanar

teljes munkaido

40 ora

Heti tandrainak a szama a 2023. évi LII. a pedagdgusok
Uj ¢letpalyajarol szo16 torvény 1.sz. melléklete alapjan
kertil megallapitasra.

Az also tagozat irAnyitasaval megbizott igazgato- helyettes
Az igazgato-helyettes altal meghatarozott rend szerint.
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Feladatai:

A Szakértdi Bizottsag ¢és a Pedagogiai Szakszolgalat altal fejleszté foglalkozésra utalt tanulok
egyéni oOrarend szerinti képzése alkalmanként ¢s tanulonként 45 perces foglalkozasok
megtartasaval.

Személyre szabott fejlesztd programok kidolgozasa és tervezése.

Gondoskodik a fejleszt foglalkozasok eszkdzeinek beszerzésérdl, biztositja azok eldirasszera
hasznalatat. Evente javaslatot tesz a tanulé 1étszam szerint sziikséges eszkozok beszerzésére.
Figyelemmel kiséri a fejlesztd foglalkozasokra utalt tanulok fejlodését, gondoskodik a
kontrollvizsgalatok kérésérol.

Tanorak latogatasaval kiséri figyelemmel a fejleszté foglalkozdsokon részt vevd tanuld
kozosségi viselkedését, tandrai munkd;jat, teljesitményét.

Segitséget nyujt a fejlesztésre szoruld tanuldk felismerésében, segiti az osztalyfonokoket a
vizsgalati javaslat elkészitésében.

Osszegylijti és elékésziti a Szakértéi Bizottsag, illetve Pedagdgiai Szakszolgalat elé javasolt
tanulok adatait és iratait.

Kapcsolatot tart a fejlesztésen részt vevo tanulok csaladjaval, az osztalyfonokkel egyiitt nyomon
koveti a csaladi hattér valtozasait, figyel annak hatasara.

Fejlesztési naplot vezet tanulonként a foglalkozasokrol (idopont, haladas, tananyag stb.),
adminisztracios kotelezettségeinek eleget tesz.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtdsa, tligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Rendszeres szakmai konzultaciot folytat az intézmény gydgypedagogus segitd szakemberével.
Részt vesz a nevelbtestiilet forumain (nevelési értekezletet, tantestiileti értekezlet, osztalyozé
értekezlet) és aktivan torekszik célok megvaldsitasara, joga €s kotelessége véleményével a kozos
dontésékhez hozzajarulni.

Az iskola felszerelésének és programjainak megujitasaban tevélegesen is részt vesz. Keresi az
innovativ valtoztatasok lehetdségeit, kihasznalja a palyazati, tovabbképzési lehetdségeket.

MUNKAKORBOL ADODO JOGAI:

Igénybe veheti feladatahoz kapcsolddd munka elvégzéséhez a fénymasolo gépet.

Kérheti az iskolatitkart a feladatokhoz kapcsolddo irasbeli anyagok postazasara.

Munkéjahoz igénybe veheti a pedagdgiai asszisztens €s a rendszergazda segitségét.

Tanuloikkal és sziilokkel felmeriild problémak, konfliktushelyzetek megoldasaban kérheti
feletteseli, illetve az iskolapszichologus segitségeét.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEI:

Munkajarol rendszeresen tajékoztatja feletteseit.

J6 munkakapcsolat kialakitasara torekedjen.

Iskolai munkaterv alapjan koteles fogaddorat tartani €s igény szerint osztaly sziildi értekezleten
részt venni.

MUNKAKAPCSOLATALI:
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az iskola igazgatoja

kozvetlen felettese

munkako6zdsség vezetdje, munkakdzosség tagjai, tanulok, sziilék
tarsintézmények
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AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE:

A tantargyfelosztasban feltiintetettek, valamint az 6rarendben meghatarozottak szerint tartja tanorait és
tanoran kiviili egyéb foglalkozasait. Ezen tilmenden kdoteles az intézményben tartozkodni:

e az clbre tervezett kotelez6 helyettesitési orak idején (6rarendi beosztas szerint)

¢ iskolai értekezletek idején

¢ iskolai rendezvények, linnepségek idején

o fogaddorak (a heti fogaddora idején, az intézmény munkatervében meghatarozott fogadodrak

idején)
o a felettesei altal kiirt eseti helyettesitések idején
e ligyeletesi feladatok ellatasa idején.

ZARADEK:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapveté feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a felettesei
megbizzak.

Budakalasz, .............ccoooiiil

Igazgato

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Budakalasz, ......................

Munkavallal6
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5.szamu fiiggelék: Az iskolapszichologus altalanos munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltaté székhelye:
Kinevezési jogkor gyakorloja:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Szervezeti egység megnevezése:

A munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése, beosztasa:

A munkakért betolté neve:
Iskolai végzettsége:

FEOR szam:

Munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje:

Heti kotelezo oraszama:

Kozvetlen vezetdje:
Helyettesitését ellatja:

Vaci Tankeriileti Kozpont

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
tankeriileti igazgato

igazgato

Szentistvantelepi Altalanos Iskola
2011 Budakalasz, Martinovics u. 9.

iskolapszichologus

teljes munkaido

40 ora

Heti tandrainak a szama a 2023. évi LII. a pedagdgusok
uj €letpalyajarol szolo torvény 1.sz. melléklete alapjan
kertil megallapitasra.

Igazgato
Az igazgato- helyettes altal meghatarozott rend szerint.

A munkakor célja: Az iskolapszichologus munkdjanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola
neveld- oktatd munkajat segitse, hatékonysagat novelje.

Munkakori feladatok:

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek, a tanul6 személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.

o A szilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanuldkozosség

kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatellatdsa soradn tiszteletben tartja a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfelel oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

e (Gondoskodik a tanulok kdzoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenldé banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.
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Részletes szakmai feladatok

Az iskolapszichologus feladatai:

A nevelés- oktatas folyamatdnak regisztraldsa pszichologiai szempontbol, a moddszeresen
gyljtott tapasztalatokrol konzultacié a pedagoégusokkal.

A nevelés-oktatds hatasainak vizsgalata, kzosségek viszonyrendszerében €s az egyének szintjén
pszichometriai eszk6zokkel.

Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli szlirdvizsgalatokat, amelyek a képességvizsgalatok,
szociometriai vizsgalatok, tanulési szokasok, tanulasi motivacio vizsgalatanak korébe tartoznak,
vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek.
Mentalhigiénés célzata egyéni foglalkozasok, problematikus esetekben tovabbiranyitas,
kapcsolattartas a tarsintézményekkel. Az iskolapszichologus munkamegosztasban miikddik a
nevelési tanacsado, illetve az ideggondozd gyermekklinikus iranyultsaga és felkésziiltségii
szakembereivel.

Megszervezi a nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktatdo munka,
a szexudlis nevelés segitésével, a nevelési- oktatdsi intézményben észlelt személykdzi
konfliktusok ¢s az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaja
feladatokat.

Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkez6 varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset,
sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terapias vagy mas kezelés
szlikségessége esetén tovabb irdnyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztositd intézményhez.

A kiemelten tehetséges gyermek, tanuld tehetséggondozasaban a pedagogusokkal és a
pedagogiai szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egyiittmiikodés és az ellatas
kereteit.

Az iskolapszichologus sziikség esetén az iskoldban palyavalasztdsi és palyaorientacios
tanacsadast szervez, amelynek soran egyiittmiikddik a pedagégusokkal és a kijelolt pedagdgiai
szakszolgalat palyavalasztasi szakemberével.

Egyiittmiikddik a kijeldlt pedagogiai szakszolgalatban dolgozo iskolapszichologussal a nevelési-
oktatasi intézményben a pszichologiai tevékenységgel érintett gyermekek, tanulok pedagogiai
szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyi szakellatdsra torténd utalasa vonatkozasaban.

Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési- oktatasi intézményen beliili elsajatitasat.
Pszichologiai alapon nyugvd személyiség és készségfejleszté tréningek szervezése
gyermekcsoportokban.

Esetmegbeszélés, konzultacio a pedagogusokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési
problémak megoldéasara. Szakmai kozremiikodés a neveldtestiilet belsd tovabbképzésében.

A munkdja szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az oktatasért felelds miniszter
jogszabalyban kijelolt, az Orszdgos Iskolapszichologiai Mddszertani Bazis feladatait ellatd
intézménnyel

Az iskolapszichologus munkdjarol szakmai dokumentaciot készit.

Szakmai feladatainak és eszkdzeinek megvalasztdsaban — az iskola nevelési célkitiizéseihez
igazodva— autonoémiaval rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak szakszertiségéért és korszertiségéért
felel6sséggel tartozik.

A munkajaval Gsszefliggésben tudomadsara jutott informécidkat a vonatkoz6 rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi kotelezettséget betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

MUNKAKORBOL ADODO JOGAI

e Igénybe veheti feladatdhoz kapcsol6dd munka elvégzésére a fénymasolot.
e Munkdjahoz kérheti a rendszergazda, a pedagogiai asszisztens segitségét.
e Kérheti az adminisztratort a feladatokhoz kapcsolddo irdsbeli anyagok postazasara.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGE

Az SZMSZ-ben, ¢és a pedagdgiai programban leirt, a munkakoréhez tartozo szabalyok betartésa.
Munkdjarol rendszeresen tajékoztassa feletteseit.

J6 kapcsolat kialakitasa felettesével, munkatarsaival, tanuldival, sziilokkel.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségégéért, a
gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE

A tantargyfelosztasban feltiintetettek, valamint az Orarendben meghatarozottak szerint tartja
foglalkozasait. Ezen tilmenden koteles az intézményben tartozkodni:
o iskolai értekezletek idején
o iskolai rendezvények, linnepségek idején
o fogaddordk (a heti fogadoora idején, az intézmény munkatervében meghatarozott fogadoorak
idején)

MUNKAKAPCSOLATAI

az iskola igazgatoja

kozvetlen felettese

pedagdgusok

a didkonkorményzatok munkdjat segitd személlyel,
az iskolaorvossal és a védondvel
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ZARADEK

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéro alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhdz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a felettesei megbizzak.

Budakalasz, ...................

Igazgato

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

Budakalasz, ...................

Munkavallalo
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6. szamu fiiggelék: Munkakori leiras-Kiegészitések

6.1. szamu fiiggelék: A munkakozosség vezetok altalanos munkakori leirasa

A munkakozosség vezeto feladatai:
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Osszeallitja az iskolai pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

Iranyitja munkak6zossége tevékenységét.

A munkako6zosséget érinté szakteriileten feladata az osztalyokban folyo nevelési-oktatasi folyamat
ellenorzése, elemzése, értékelése.

Szakteriiletének megfelelden aktivan részt vesz a helyi tanterv megvaldsitasaban.

Minden év junius kozepéig értékeli munkakozossége egész ¢évi munkajat.

Elkeésziti a kovetkezd tanév munkaterv tervezetét

Javaslatot tesz a szakteriileté¢hez tartoz6 tantargyfelosztésra.

Alkotd6 modon kozremiikodik az iskolai munkatervek, szabalyzatok Iétrehozéasaban,
modositasaban.

Torekszik tantargycsoportjaban az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit neveldtestiilet illetve az igazgatd részére
munkako6zdssége tevékenységérol.

Onképzésben példamutaté, segiti munkakdzosségének tagjait a tovabbképzésben.

Részt vesz palyazatokon, 6sztonzi, és segiti kollégait.

Evente legalabb egyszer orat latogat munkakozossége tagjainal.

Ellenérzi a munkakozosségi tagok munkafegyelmét, rendszeres jelzéssel €l kozvetlen
felettesének.

Figyelemmel kiséri munkakozdsségéhez tartozd tanfolyamokat, felzarkoztatd, illetve
tehetséggondozo szakkoroket.

Figyelemmel kiséri felligyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz
annak fejlesztésére.

Képviseli munkakozdssége érdekeit az iskolavezetés eldtt, az intézményi dontésekrdl tajekoztatja
munkakozossége tagjait.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségében dolgozo palyakezdd neveld munkajat.
Szervezi a versenyekre valo nevezéseket, azokon valo részvételt.

Munkdjara igényes, szakmai tajékozottsaga példamutato.

A munkak6zdsség vezetdi munkdjaért jaré munkaidé kedvezményét az drarendben rogziti, és az
abban az id6ben végzett munkajat az elektronikus naploban rogziti.
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6.2.szamu fiiggelék: A DOK segit6é pedagogus altalanos munkakéri leirasa

Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati munkat, a didkvezetd valasztasat.

Elkésziti a diakonkormanyzati vezetok és képviselok bevonasaval a munkatervet.

Megszervezi, segiti a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programokat, sszehangolva
az iskolai feladatokkal.

Szervezi ¢és segiti a didkonkorményzat és az iskolavezetés, illetve a diakonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informacidk kodlesonos kozvetitésérdl.
A programok eredményes megvalositdsdban a kollégak, sziilok bevonasat biztositja.

Képviseli a didkonkorményzatot az iskolavezetdség, neveldtestiilet eldtt (ahol ezt a didkvezetd
nem teheti meg).

Iskolai iinnepségeket, rendezvényeket megszervezi €s lebonyolitja.

Szervezi a diakonkormanyzati napokat.

Részt vesz palyazatokon.

Minden év junius kozepéig értékeli a didkonkormanyzat egész évi munkajat.

A didkonkormanyzatot segité munkajaért jaré munkaidd kedvezményét az érarendben rogziti.
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6.3.szamu fiiggelék: A napkozis pedagogus altalanos munkakori leirasa

Szakmai nevel6-oktatd munkdjat magas szinvonalon végzi.

Munkaidejének neveld- oktatd munkaval kotott részében is lelkiismeretesen végzi feladatait.
Csoportvezetdként ellatja tanuldcsoportjdnak vezetését.

A tanuldk fejleszto foglalkoztatdsa a NAT kdvetelményeinek és a pedagogiai programnak a
szellemében, az ¢letkori sajatossdgok maximalis figyelembevételével.

Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
begyakoroltatésa.

A csoport életét, programjait ugy tervezi, hogy az 6sszhangban legyen az iskola programjaval.
Egyiittmiikodik a munkakdzosség-vezetdkkel, valamint az alsos igazgato-helyettessel.
Rendszeresen ellendrzi a hazirend betartasat.

A tanulok, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben humanusan €s jogszertien jar el.
Részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, tovabbképzésein.

Nevel6i tigyeletet lat el a felettesének beosztasa szerint.

Részt vesz az iskola rendezvényein, aktivan torekszik az iskola céljainak megvalositasara.
Munkatarsaival a segitd, humanus munkakapcsolat kialakitasara torekszik.

Munkdjat az igazgato és az igazgato helyettes altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok
betartasaval végzi.

Elvégez minden olyan munkat, amellyel igazgatoja és helyettese megbizza.
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6.4.szamu fiiggelék: Az osztalyfonokok altalanos munkakoéri leirasa

Osztalyfonoki felel6sségek

Munk4jat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

Adminisztrdcios jellegii feladatok:
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A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €és a hianyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

Nyomon koveti, ellendrzi a tanuldk ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket minimum két havonta.

A tanuléi hidnyzéasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

Elektronikus {izenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabélyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
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Iranyito,

segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdésul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans
tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozéasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eléirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6l16 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgo6sit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztilya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/€s helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezd, osszehangold jellegii feladatok:
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben mukodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Utolsé maddositas: 2025. februar 14.
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Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanitd
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanuldok ¢életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

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

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Sziikség esetén - az igazgatod hozzajarulasaval - az osztalyban tanit6 tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikkhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikddik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Ko6zremiikodik a tanuldi tankOnyvtamogatdsok iranti kérelmek Osszegyiijtésében ¢€s
elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.
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6.5.szamu fiiggelék: A tanuldszobas pedagogus altalanos munkakori leirasa

Tanuloszobai nevelo feladata:
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A programok megvaldsitasaval biztositja, illetve eldsegiti a csoportkdzosség fejlodését, a
differencialt képesség €s személyiségfejlesztést.

Legfontosabb feladata a tanulok tandrakra vald felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése ¢és sziikség esetén segitségnyujtas.

Gondoskodik réla, hogy a tanulok irdsbeli feladataikat elkészitsék, felkésziiljenek a tanitasi
ordkra és ezt ellendrzi.

Igény szerint korrepetalja csoportjaban a raszorul6 tanuldkat.

Egyiittmtikodik, konzultal a szaktanarokkal, osztalyfonokokkel.

Utolsé maddositas: 2025. februar 14.
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6.6. szamu fiiggelék: A tankonyvfelel6s pedagogus altalanos munkakori leirasa

Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
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a munkakdzosség vezetok altal leadott lista alapjan osztalyonként Gsszesiti a tankdnyvlistat
a konyvtari konyvek allomanya (kdnyvtarostol) szerint 6sszegzi a rendelést

a KELLO feliiletén frissiti az osztalyok, tanulok adatait

a KELLO feliiletén lebonyolitja a tankonyvrendelést

intézi a potrendelést () tanulod érkezése miatt, megmaradt pénzosszeg felhasznaldsa végett)
atveszi az iskoldba érkezo tankonyveket

megszervezi azok kiosztasat, tantermekbe torténd eljuttatasat

gondoskodik a visszarurél (amennyiben van)

tartja a kapcsolatot a KELLO-val, a sziil6kkel

Utolsé maddositas: 2025. februar 14.
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6.7. szamu fiiggelék: Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa

Feladatai:

121

A veszélyeztetett ¢s hatranyos helyzetii tanulok felmérése az osztalyfonokok
kozremiikodésével.

A veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében csaladlatogatdson megismeri a tanuld csaladi
kornyezetét.

Ezek alapjan a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanulokrol nyilvantartast készit.

A veszélyeztetettség, hatranyos helyzet tipusanak és sulyossaganak mérlegelése alapjan egyéni
pedagogiai tervet, javaslatot készit a probléma kezelésére.

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulok probléméinak megoldasa érdekében
egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel, €s hatosagokkal. (Védond, egészségligyi
ellatok, csaladsegitd szolgalat, nevelési tanacsado)

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi a tanul6 lakdhelye szerinti illetékes dnkormanyzat polgadrmesteri
hivatalanal. A szocialisan hatranyos helyzet megoldasara a tdmogatdsok mas formait is
felkutatja, szamba veszi a rendelkezésre allo lehetdségeket pl. kedvezményes étkeztetés,
tankonyvvasarlasi tamogatas.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek szabadidds tevékenységét és tanulasi
elémenetelét figyelemmel kiséri €s adott esetben javaslatot tesz a valtoztatasra (fejlesztd
csoport kialakitasara, nismereti csoport szervezésére, - sziikség esetén kiilsd szakemberek
bevonasaval.

A hatranyos helyzetii gyermekek szdmara lehetdséget kinal a sziinidé hasznos eltoltésére,
palyazatok irdsaval, tdborok szervezésével.

Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasan, és eljar érdekiikben.

Fogadoorain meghallgatassal, pedagogiai eszkozokkel, tandcsadéassal segit — tanuloknak,
sziiloknek, pedagdgus kollégiinak — az ifjusagvédelemmel kapcsolatos problémaik
megoldéasaban.

Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat, sziiloi értekezleten a sziiloket arr6l, hogy
milyen problémaval hol és mikor fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

Az iskoldban a tanulok és a sziil6k részére jol lathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszdmat.

Tovéabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyljt a pedagdgusoknak és a
szliloknek.

A rendelkezésére 4llo eszkdzokkel segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi
munkajat.

Gylijti és terjeszti az ifjusagvédelemben felhasznalhat6 Uj pedagdgiai modszereket, eszkozoket,
szakirodalmat.

Figyelemmel kiséri az e t¢émaban meghirdetett palyazatokat, és azokat kdzzéteszi €s palyazatot
készit.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését.

Munkdjardl rendszeresen tajékoztatja a neveldtestiiletet és az igazgatot, illetve beszamolot
készit.

Segiti az iskolai szabadid6 szervezd pedagdgus munkajat. Fentieken talmenden koteles ellatni
az iskolavezetés altal a leirdsban nem megjeldlt eseti, soron kiviili feladatokat az Igazgatd
megbizasa alapjan.
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7. szamu fiiggelék: A gyogypedagogiai asszisztens altalanos munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltaté székhelye:
Kinevezési jogkor gyakorloja:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Szervezeti egység megnevezése:

A munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése, beosztasa:

A munkakért betolté neve:
Iskolai végzettsége:

FEOR szam:

Munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje:

Heti kotelezo oraszama:

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitését ellatja:

Vaci Tankeriileti Kozpont

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
tankeriileti igazgato

igazgato

Szentistvantelepi Altalanos Iskola
2011 Budakalasz, Martinovics u. 9.

gyogypedagogiai asszisztens

teljes munkaido

40 ora

Heti 40 6ra, melybdl az intézményben koteles
tartdzkodni az intézményben tartozkodas rendje szerinti
feladatok ellatasa idotartamaban. A kollektiv szerzodés,
ennek hianyaban a munkaltatd hatdrozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
nevelési- oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

Az intézmény igazgatoja és helyetteseli

Az igazgato-helyettes altal meghatarozott rend szerint.

A BEOSZTAS ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAL:

A munkakor célja:

A pedagdégusok mellett, velilk egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa, a szabadidé szervezése. A neveld-
oktatdmunkdban hasznalatos eszkozok készitése, felszerelések elokészitése, a pedagdgusok

munkdjanak technikai segitése.

Feladatok:

e Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Rendszeresen

elkiséri 6ket ebédelni.

e Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.
e Segiti az 6rakozi szlinetek valtozatos és kulturalt eltoltését.
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A tanordk alatt a pedagdgusok Utmutatdsa alapjan segiti a tanitds-tanulds eredményességét,
gyakorl¢ feladatlapokat készit, masol, a kovetkezd foglalkozashoz sziikséges eszkozoket késziti
eld.

Az ebédeltetésrol a tanulési id6 kezdetéig részt vesz a rabizott tanulok szervezett foglalkozasain.
Atanulasi id6 alatt a kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy
foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

Részt vesz a tanulok kirandulasain, segiti az osztdlyban tanitd neveldket a programok
szervezésében, azokon feliigyel a gyerekekre.

A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok elokészitésében ¢€s
lebonyolitasaban.

Kotelessége a pedagdgusokat rendszeresen tijékoztatni a tanulok fejlédésérdl, illetve a
tanulasukban, magatartasukban tapasztalhatd eredményekrol, problémakrol.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra kisérésében. Uszni kiséri az osztalyt.
Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd dokumentumait.
Feladata, hogy a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval gondoskodjon a munkéjadhoz
sziikséges pedagogiai-pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

Koteles munkavégzését pontosan megkezdeni, munkabol valéd tavolmaradasat és annak okat a
lehetd leghamarabb az iskolavezetésnek bejelenteni, munkatdrsaival megfeleléen
egylttmiikodni, koznevelési foglalkoztatottakhoz méltd magatartast tantsitani, kirendelés
alapjan helyettesiteni, és az iskolavezetés utasitisara mas feladatokat ellatni. Koteles az
intézmény felszereléseinek, butorzatdnak karbantartasaban, tisztitasaban, javitasaban
kozremitkddni, sziikség szerint adminisztracios tevékenységet végezni.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
1gazgato megbizza.

MUNKAKORBOL ADODO JOGALI:

Igénybe veheti feladatdhoz kapcsolodd munka elvégzéséhez a fénymasolo gépet és a tanari
szobdban talalhaté szamitogépet.

Kérheti az iskolatitkart a feladatokhoz kapcsolodo irasbeli anyagok postadzasara.

Munkdjahoz igénybe veheti a rendszergazda segitségét.

Tanulodikkal és sziilokkel felmeriild problémak, konfliktushelyzetek megolddsdban kérheti
felettesei, illetve az iskolapszichologus segitségét.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEI:

Munkajardl rendszeresen tajékoztatja feletteseit.
Jo munkakapcsolat kialakitasara torekedjen.

MUNKAKAPCSOLATALI:
e aziskola igazgatdja
e Kkozvetlen felettese
e munkakozosség vezetdje, munkakozosség tagjai, tanulok, sziilok
e tarsintézmények
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ZARADEK:

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint a felettesei megbizzak.

Budakalasz,.............ccoooein,

Igazgato

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

Budakalasz,...........ccooovviiiiiiii...

Munkavallal6
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8. szamu fiiggelék: Az iskolatitkar (1.) munkakori leirasa

részere

Munkaltaté megnevezése: Vaci Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
Kinevezési jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgato
Szervezeti egység megnevezése: Szentistvantelepi Altalanos Iskola
A munkavégzés helye: 2011 Budakalasz, Martinovics u. 9.
Munkakor megnevezése, beosztasa: oktaté-nevelé munkat kozvetleniil segito
A munkakért betolté neve:
Iskolai végzettsége:
FEOR szam:
Munkaidé beosztasa: teljes munkaido
Heti munkaideje: 40 6ra

Feladatai:
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A sziil6k, pedagdgusok, iskolaba érkezd személyek fogadasa, ligyeinek elintézése, vagy az
tigyben illetékeshez juttatasa.

Fénymasolas, gépelés.

Minden intézkedésrdl tajékoztatja az igazgatot, vagy helyettesét.

Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az ligyiratokat.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését, tovabbitja a hataridds
ligyiratokat.

Rendben tartja a nyomtatvanyokat, potlasukrol gondoskodik.

Ko6zremiikodik a munkaltator adminisztracio elkészitéseében.

Kozremiikddik a személyi anyagok vezetésében.

A mindsitési eljarasban részt vevo dolgozok nyilvantartésa.

Alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasa.

Nyilvantartast vezet a pedagogusok 1étszamarol, adatairol.

Nyilvantartast vezet a technikai dolgozok 1étszamarol, adatairdl.

Tavolmaradas dokumentalésa.

Tappénzes dokumentumok 4atvétele, iktatdsa, megkiildése Vaci Tankeriilet részére.
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e Munkaiigyi dokumentumok elkészités¢hez sziikséges adminisztracio elvégzése: kinevezés,
kinevezés modositas, atsorolas, értesités, munkaviszony megsziintetés, személyi adatok
valtozésa, 0j dolgozé személyi anyaganak elkészitése.

e Munkakori leirasok készitése.

e Atsorolasok elkészitéséhez adatszolgaltatas.

e Nyilvantartds a soros 1épésekrdl, jubileumi jutalmak kifizetésérdl, valamint a kotelezé 120 oras
tovabbképzésekrdl és tanusitvanyokrol.

e Jubileumi jutalomra jogosultak hatdrozatanak elkészitése és megkiildése a Vaci Tankeriileti
Kozpont részére.

e Rendkiviili szabadsaggal kapcsolatban hatarozat készitése ¢és ligyintézése.

e GYED-el, GYES-el kapcsolat dokumentumok, szabadsagok, hatarozatok tigyintézése,

megkiildése a Véci Tankeriileti Kézpont felé.

Tartdésan tavollévokrol nyilvantartas vezetése.

Iskolai statisztikak készitése.

Szerzddések, megallapodas nyilvantartasa.

A hatéridods jelentési kotelezettségek teljesitésének figyelemmel kisérése.

Intézi az intézmény KIR bejelentéseit — pedagdgusok vonatkozasaban: 1) dolgozok rogzitése,

azonositd szam rogzitése munkaviszony megsziinések rogzitése

o tartosan tavol lévok rogzitése;

személyi adatok valtozasainak rogzitése tovabbképzések rogzitése;

besorolas valtozasanak rogzitése tantargyak rogzitése;

osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok rogzitése munkakorok rogzitése;

szakmai évek szamanak rogzitése.

o folyamatos adatkarbantartst és frissitést végez.

e BélyegzOk nyilvantartésa.

e Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, elkésziti az éves szabadsagolasi litemtervet.

e Adoval kapcsolatos iigyintézés: csaladi adokedvezmény, kompenzacio, személyi jovedelemado
elszamolés atadéasa a dolgozoknak.

e Postai ligyintézéssel kapcsolatos szamlak tovabbitasa a Vaci Tankeriileti K6zpont felé.

e Teljesitésigazolasok tovabbitasa.

Bérbeadas nyilvantartasa, terembérleti szerzodések elkészitése és tovabbitasa a Vaci

Tankertiileti Kozpont felé.

Rendkiviili munkavégzés jelentése, elszamolasa, nyilvantartésa.

Elkésziti a Vaci Tankeriileti Kozpont felé tovabbitando iratokat tartalmazo kisérdjegyzéket.

Elvégez minden olyan feladatot, amivel az igazgaté ¢s helyettesei megbizzak.

Utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Utazasi utalvanyok elkészitése.

Postai ligyintézéssel kapcsolatos feladatok, a levelek postai feladasa.

Pedagbgus igazolvanyok teljes korii iigyintézése.

O O O O

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEI:
e Munkajarol rendszeresen tajékoztatja feletteseit.
e Jo munkakapcsolat kialakitasara torekedjen.

MUNKAKAPCSOLATAI:
e aziskolaigazgatdja
e kozvetlen felettese
e munkakozdsség vezetdje, munkakozosség tagjai, tanulok, sziilok
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e tarsintézmények

ZARADEK:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhéz kapcesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a felettesei megbizzak.

Budakalasz, ..............ccoeviiii.l.

igazgatd

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Budakalasz, ......coovvvviiiiin...

Munkavallalo
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9. szamu fiiggelék: Az iskolatitkar (2. ) munkakori leirasa

részére

Munkaltaté megnevezése: Vaci Tankeriileti Kozpont
Munkaltaté székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
Kinevezési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgato
Szervezeti egység megnevezése: Szentistvantelepi Altalanos Iskola
A munkavégzés helye: 2011 Budakalasz, Martinovics u. 9.
Munkakor megnevezése, beosztasa: nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segito
A munkakort betolté neve:
Iskolai végzettsége:
FEOR szam:
Munkaidé beosztasa: teljes munkaido
Heti munkaideje: 40 é6ra

Feladatai:

A sziil6k, pedagdgusok, iskolaba érkez6 személyek fogadasa, ligyeinek elintézése, vagy az
tigyben illetékeshez juttatasa.

Fénymasolas, gépelés.

Minden intézkedésrdl tajékoztatja az igazgatot, vagy helyettesét.

Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az ligyiratokat.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését, tovabbitja a hataridos
tigyiratokat.

Rendben tartja a nyomtatvanyokat, potlasukrol gondoskodik.

Hivatalos telefonalasokat lebonyolit.

Koézremiikodik a munkaltatdi adminisztracio elkészitésében.

Kozremiikodik a személyi anyagok vezetésében.

Az oktatast segitd gépelések elvégzése.

Felelds a bizonyitvanyok, ellendrzdk, torzslapok kiosztdsarol, hidnyzasuk esetén azok
idébeni megrendelésérdl, potlasarol.

Nyilvantartja a bizonyitvanyokat, tdrzslapokat, bizonyitvany potlapokat.

A szaktanicsadoi latogatasok nyilvantartasa.

Javitdvizsgaval kapcsolatos ligyintézés (Sziildk, tanulok kiértesitése)

Kapcsolatot tart a gyermekfogéaszattal, véddndvel és iskolaorvossal.

e [skolai statisztikak készitése.
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Gazdasagi ligyek intézése:
o A beérkez6 szamlak nyilvantartasa (kiilon készpénzes, atutalasos) €s tovabbitasa
a Vaci Tankeriilet felé, sziikség esetén eldre elkésziti a kotelezettségvallalasi
igényt. A szamlakrol fénymasolat készitése.
o Analitikus nyilvantartas a beérkezett szdmlakrol.
o Folyamatos nyilvantartast vezet az intézményi koltségvetés alakulasarol, szamlak,
illetve koltségvetési sorok tekintetében is.
Koltségvetés készitéséhez adatszolgaltatas.
SzerzOodések, megallapodas nyilvantartasa.
A hataridds jelentési kotelezettségek teljesitésének figyelemmel kisérése.
A szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.
Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, szakmai anyagok beszerzése,
elszamolasa.
Kozremikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsaban. Az engedélyezett szakmai
anyagokat sziikség esetén beszerzi.
Bélyegzdk nyilvantartésa.
Tanuloébiztositassal kapcsolatos ligyintézés.
Postai ligyintézéssel kapcsolatos szamlak tovabbitasa a Vaci Tankertiileti Kozpont felé.
Teljesitésigazolasok tovabbitasa.
Karbejelentések nyilvantartasa.
Anyagigényldk nyilvantartasa.
Elkésziti a Vaci Tankeriileti Kozpont felé tovabbitando iratokat tartalmazo kisérdjegyzéket.
Elvégez minden olyan feladatot, amivel az igazgaté €s helyettesei megbizzak.
Eljaroéi feladatokat 14t el.

Az eljaras kéltségeinek téritése céljabol eljardi bérlettel rendelkezik, az errdl szolo hatarozat a
személyi anyagban mellékelve.

A beszerzett eszkdzok bevételezése iskolai nyilvantartasba, tovabbitva a Vaci Tankeriileti
Kozpontba.
Bizonyitvany masodaltok készitése, adminisztracidja, nyilvantartas vezetése.
Postai ligyintézéssel kapcsolatos feladatok, a levelek postai feladasa.
Ko6zmiiora allasok nyilvantartasa, vezetése, minden honap 2. napjaig a Vaci Tankeriileti
Kozpont felé jelentése.
Tanul6i tigyek intézése:
o tanuld nyilvantartasok vezetése: tanuldi adatok, idegen nyelv, etika/hit-¢s
erkolcstan valasztas;
o nyomtatvanyok kezelése;
o évkozben érkezett / tavozott tanulok be- ill. atiratkozasaval kapcsolatos
ligyintézés;
o jogviszony sziineteltetOk nyilvantartdsa, dokumentécioja, minden év
szeptemberében 1étszamjelentés a Budakalaszi Jarasi Hivatalnak;

o egyeéni tanrend szerint tanulok nyilvantartasa, dokumentacidja, osztalyozo
vizsgardl értesités;

o kettds allampolgarsagu tanulok nyilvantartasa;

o tanuldi ligyekkel kapcsolatos iktatas;

o javitdvizsgéaval kapcsolatos iigyintézés (sziilok, tanulok kiértesitése);

o kapcsolattartas és a kért adatok tovabbitasa védondnek;

o tanuldbiztositassal (magan- és allami) kapcsolatos tigyintézés;
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©)
@)
©)

(@]

tanuloi atiratkozasokkal kapcsolatos  feladatok elvégzése
hatérozatok eldkészitése tanuloi tigyekkel kapcsolatosan;

fegyelmi eljaras esetén az adminisztrativ munka elékészitése, dokumentalésa;
iskolalatogatasi igazolasok kiadasa.

o KIR fel¢ adatszolgaltatas, nyilvantartas teljes kora tigyintézése:

©)

O O O O O

(@]

1j tanulok rogzitése, oktatasi azonosito igénylése;

tanuloi jogviszony megsziinésének rogzitése;

jogviszony sziinetelok rogzitése;

személyi adatok véltozasainak rogzitése;

aktualis feladatok elvégzése (osztalyléptetés, osztalyvaltas);

tanulok egyéb adatainak naprakész vezetése (TAJ, SNI, BTM, didkigazolvany
szamok);

KIR/Baleseti nyilvantartas vezetése.

Didkigazolvanyok teljes kort ligyintézése.

Baleseti jegyzOkonyvek elkészitése papir alapon.

Vezeti az 1. osztalyosok beiratkozo ivét, errdl a sziikséges jelentést elkésziti.
Beiskolazassal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Vezeti a beirasi naplokat.

A tovabbtanuléssal kapcsolatos iigyintézések bonyolitasa.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEI:
e Munkajarol rendszeresen tajékoztatja feletteseit.
¢ J6 munkakapcsolat kialakitasara torekedjen.

MUNKAKAPCSOLATALI:
e az iskola igazgatoja
e kozvetlen felettese
e munkakozosség vezetdje, munkakozosség tagjai, tanulodk, sziilok
e tarsintézmények
ZARADEK:

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a felettesei megbizzak.

Budakalasz, ........

igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezonek ismerem el.

Budakalasz, ........
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Munkavallalo
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10. szamu fiiggelék: A rendszergazda altalanos munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltaté székhelye:
Kinevezési jogkor gyakorloja:
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:
Szervezeti egység megnevezése:

A munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése, beosztasa:

A munkakort betolté neve:
Iskolai végzettsége:

FEOR szam:

Munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje:

Kozvetlen vezetdje:
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részére

Vaci Tankeriileti Kozpont

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
tankeriileti igazgato

igazgato

Szentistvantelepi Altalanos Iskola
2011 Budakalasz, Martinovics u. 9.

rendszergazda

részmunkaido
20 ora
A felsé tagozat iranyitasaval megbizott igazgato-

helyettes
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Feladata az intézményben hasznalt szdmitastechnikai és audiovizualis eszkozok miikodoképességének
biztositasa, az alland6é oktatdsi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a nevel6testiilettel egyiittmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladatait az igazgato, illetve az altala megbizott igazgato-helyettes iranyitasaval végzi.

Fobb feladatai:

Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak eldkészitése, kidolgozasa (ISZ), melyet
az intézmény vezetése hagy jova.

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
anyagi lehetdségek ismeretében, 1j szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,
a nevelOtestiilettel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepciokat.
Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az el6fordulo hibék felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzeés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart az intézményt fenntarté szervezet informatikajaért felelds iigyintézdjével/
osztalyaval is és az onnan kapott feladatokat elvégezi.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢és tartozékaiknak zavartalan mikodését. Ennek
érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat.

Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 1) eszkozok, gépek
belizemelésénél kezelési Utmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegytijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat, ha
sziikséges, intézi szervizbe kiildésiiket.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

Az iskolavezetésnek naptari év oktober 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkozallomanyrol.
Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagdgusok, munkakodzosségvezetdk bevonasaval eldterjesztést
készit a kovetkezo évi beszerzésekhez.

Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Munkajaban kozvetlen iranyitas szempontjabol az igazgatohoz, valamint annak tavolléte esetén a
felsés igazgato-helyetteshez tartozik.

2. Kotelességei:
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Statisztikai jelentésekhez adatot szolgéltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkodését.

A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvantartja.

Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas,
hasonlo képességii, de ingyenes programok haszndlatara.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja a levelezdszerver folyamatos mitkodését.
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e Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis
feladgju levelek kiildésére felhasznalni.

e Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

e Segiti az internet haszndlatat az iskola dolgozoi, szakmai munkak6zdsségei részére.

e Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatdé megbizza.

MUNKAKORBOL ADODO JOGAI:

e Igénybe veheti feladatdhoz kapcsolodd munka elvégzéséhez a fénymasold gépet.
e Kérheti az iskolatitkart a feladatokhoz kapcsolddo irasbeli anyagok postazasara.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEI:

e  Munkajarol rendszeresen tajékoztatja feletteseit.
e Jo munkakapcsolat kialakitasara torekedjen.

MUNKAKAPCSOLATALI:
e aziskola igazgatdja;
e kozvetlen felettese;
e munkak6zdsség vezetdje, munkakozosség tagjai, tanulok, sziilok;
e tarsintézmények.
ZARADEK:

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja, valamint a felettesei
megbizzak.

Budakalasz, ...

Igazgato

A munkak®dri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Budakalasz, ...........coooiiiiiiiii

Munkavallald
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11. szamu fiiggelék: A portas altalanos munkakori leirasa

részere
Munkaltaté megnevezése: Vaci Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
Kinevezési jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
Szervezeti egység megnevezése: Szentistvantelepi Altalanos Iskola
A munkavégzés helye: 2011 Budakalasz, Martinovics u. 9.
Munkakor megnevezése, beosztasa: portas
A munkakért betolté neve:
Iskolai végzettsége:
FEOR szam:
Munkaidé beosztasa: teljes munkaidé
Heti munkaideje: 40 éra
Kozvetlen vezetdje: Igazgato

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

134

Koteles a munkaidd (miiszak) kezdete el6tt a munkahelyén munkara képes allapotban olyan
idépontban megjelenni, hogy munkakéri feladatait a munkaidé kezdetét6l teljeskoriien el tudja
latni (61t6zés, nyitas, miiszak atadas stb.)

A portan rendszeresitett Eseménynaploban vezeti a beérkezd vendégeket, érkezésiik és
tavozasuk idépontjanak rogzitésével.

Az intézménybe érkezd idegeneket utba igazitja, egyiittmiikodik az intézménybe érkezd
vendégekkel, sziilokkel.

A telefonkozponttal rendelkezd portaszolgélat esetén a beérkezd telefonhivasokat a megfeleld
allomésra tovabbitja.

Az intézmény kulcsait az erre a célra rendszeresitett nyilvantarté fiizetben vezetve kezeli, kiadja,
¢s visszaérkezésiiket figyelemmel kiséri.

Az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven gondoskodik a bérlé nyilvantartasarol: érkezését és
tdvozasat beirja, azt a bérldvel alairatja. Honap végén, illetve a bérleti idészak lejartaval az
1gazgato részére atadja.

Az épiilet helyiségeinek bérbeadasa soran koteles a bérld tevékenységét ellendrizni, kiillonds
tekintettel a bérleti 1d0 betartasara. Amennyiben szabdlytalansagot tapasztal, annak
megsziintetésére az igazgatod egyidejl értesitésével gondoskodik.
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Az ¢épiilet rendjét koteles ellendrizni, betartani és betartatni, kiilonds tekintettel a biztonsagi és
tiizvédelmi rendelkezésekre. Szilikség esetén az éplilet riasztasi rendszerében részt vesz. Tlz,
baleset, természeti csapas esetén haladéktalanul intézkedik a tlizoltdsdg, mentdk,
katasztrofavédelem felé, az igazgato egyideju tajékoztatasaval.

A portan elhelyezett hibabejelent6 fiizetet az arra illetékeseknek kiadja.

Az erre vonatkozd oktatast kovetden a lifttel rendelkezd épiiletekben helyszini lizemeltetdi
feladatait ellatja, a gépkonyvet vezeti.

A tlizjelzével rendelkezd épiiletben az erre vonatkozd oktatast kovetéen a tlizjelzo
berendezéseket feliigyeli, a sziikséges ellendrzéseket napi rendszerességgel elvégzi és
dokumentélja. Az esetleges jelzéseket ellendrzi.

Koteles a portan elhelyezett eseménynaplot vezetni. Ennek soran a munkaideje alatt
bekovetkezett eseményeket bejegyzi, azt is, ha nem tortént semmilyen esemény.

A portan elhelyezett és vezetett dokumentaciok elérhetéségének biztositasa, tovabbitasa a felelds
munkatars felé.

A portan elhelyezett elsésegély doboz- ment6lada tartalmanak fogyasarol, az abban elhelyezett
eszk6zOk, mas anyagok szavatossagi idejérél az eldirt nyilvantartast vezeti, és a potlas
szlikségességét a telephelyi csoportvezetd felé jelzi.

Amennyiben az intézményi riasztdsi listdban szerepel, kotelezettsége riasztds esetén az
intézmény nyitdsa, majd a helyszini bejarast kovetden annak ujra zarasa.

Nap végén, az intézmény zarasat megelézden az épililetben korbejar és valamennyi helyiség
nyilaszardinak zart allapotat ellendrzi.

Az igazgato iranyitasaval segit az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

Gondoskodik a telephelyre beérkezo ara atvételérdl (sziikség esetén).

Az igazgatd utasitasa alapjan - allandé vagy eseti jelleggel- ellatja mindazokat a feladatokat, amely
lényegében munkakorébe tartozé feladatok lehetnek.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

a)

b)
c)
d)
€)

f)

9)
h)
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a kapott utasitasok €s hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a tankeriilet allando
¢és iddszakos célkitlizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak ellatasaért

munkdjat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetoi utasitasokban meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jog- és szakszertien koteles ellatni

a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa

részt venni a munkakoréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelosség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo eszkozokeért

koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont titkat megorizni, ezen tilmenden nem kozolhet illetektelen
személlyel olyan adatot, informéciot, amely munkakdre betdltése sordn jutott tudomasara, és
amely kozlése a kdzpontra vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel jarna.
a koznevelési foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomaséra jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért

feladatellatasa soran koteles a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, valamint belsé
utasitdsokban foglalt szolgalati utat betartani.

Utolsé maddositas: 2025. februar 14.
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ZARADEK:

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a felettesei megbizzak.

Budakalasz, ........oooeiiiiii

Igazgatd

A munkak®dri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem, azt magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Budakalasz, .........ccoooiiiii il

Munkavallalo
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12. szamu fuggelék: A karbantarté altalanos munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése: Vaci Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
Kinevezési jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato

Szervezeti egység megnevezése: Szentistvantelepi Altalanos Iskola
A munkavégzés helye: 2011 Budakalasz, Martinovics u. 9.
Munkakor megnevezése, beosztasa: karbantarto

A munkakort bet6lto neve:

Iskolai végzettsége:

FEOR szam:

Munkaidé beosztasa: teljes munkaidé
Heti munkaideje: 40 éra
Kozvetlen vezetdje: Igazgato

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
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Koteles munkaidé kezdetére munkaképes allapotban, alkohol, gydgyszer és drogok hatasatol
mentesen megjelenni tgy, hogy munkakori feladatait a munkaidé kezdetétdl teljeskortien el tudja
latni.

Munk4jat a munkaltaté altal biztositott munkaruhaban, a sziikséges véddruha- és eszkdz
hasznalataval koteles ellatni.

Ismerje a rabizott telephelyeken az elektromos fokapcsolo, tavho, gaz és vizfécsap, valamint a
tlizcsapok és tlizolto késziilékek feltalalasi helyét.

Ismerje a koziizemi mérdk elhelyezkedését, havonta a mérdk allasat leolvassa és az oraallasokat
eljuttatja az tigyviteli munkatarsnak. Elemzi a havi fogyasztast, a kiugroan nagy fogyasztast
haladéktalanul jelenti az igazgatonak, és kivizsgalja a kiugrd fogyasztas okat.

Koteles a telephely miikddésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszerességgel ellendrzi az
energiaellatast, a villamos, tavhd, gaz, vizszerelvények miikodését, az épiilet szerkezeti elemeit,
kiilonos figyelmet forditva az életet vagy a vagyonbiztonsagot veszélyeztetd rendellenességekre.
A telephely méretétdl fiiggben az épiilet valamennyi helyiségét 1-3 naponta bejarja, a bejaras
tapasztalatait erre rendszeresitett fiizetben irasban rogziti. Ha rendellenességet tapasztal, rogziti
a Hibabejelenté fiizetben. Eletet vagy vagyonbiztonsagot veszélyeztetd hiba esetén
haladéktalanul értesiti a telephelyi csoportvezetdt, vagy hivja az tigyeleti telefonszamot és
szintén rogziti a Hibabejelentd Fiizetbe.

Kezeli a telephelyen 1év0 tisztito- és karbantartasi anyagok kéziraktarat, naprakészen vezeti az
anyagszamadasi fiizeteket. A kéziraktarak készletéért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Utolsé maddositas: 2025. februar 14.
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Az egyszerl, szakmunkat nem igényl6 felujitasi igények anyagigényét dsszeallitja, egyezteti az
igazgatoval. A sziikséges anyagok megérkezését kovetden a felujitasi munkalatokat a telephelyi
csoportvezetdvel tortént egyeztetésnek megfelelden iitemezetten végrehajtja.
A telephelyen kiils6 szolgaltatok altal elvégzett munkat a szolgaltatok altal kiallitott munkalapon
alairasaval hitelesiti, amiért felelosséggel tartozik.
Naponta ellendrzi és dokumentélja az udvari eszk6zok allapotat, elvégzi a sziikséges javitasokat.
Ha a javitas kiils6 segitséget igényel, jelzéssel él a telephelyi csoportvezet6 felé és gondoskodik
arrol, hogy az eszkdzt ne lehessen hasznalni a szakszer javitds megtorténtéig, elkeriilve ezzel
az ¢élet- és balesetveszélyt.
Hasznalataban 1év6 eszkozeit rendeltetésszertien hasznalja és karbantartja, ezek meghibasodasat
jelzi az igazgatonak.
Amennyiben sajat helyiséggel (miihellyel) rendelkezik, gondoskodik annak rendben tartasarol.
Feladata tovabba a nyilaszarok esetében:

- beszorult nyildszar6 kinyitasa a biztonsag fenntartasa érdekében,

- kilazult csavarok, kotdelemek, burkolatok hasznalati allapotra torténd visszaallitasa,

zsirozas, olajozas a biztonsag fenntartdsa érdekében,

Feladata tovabba a személyi biztonsagot veszélyeztetd hideg és meleg burkolatok eltavolitasa.
Kiils6 vallalkozo altal végzett kdmiives és festési munkak esetében feladata a diszit6 elemek,
taneszkozok le- és felszerelése.
Kihuzhato 1étraval elérheté magassagig a lapos teték, ereszcsatornak ellendrzése, tisztitasa.
Vizkar esetén feladata a tovabbi karesemény megeldzése, anyag- és eszkdzmozgatés.
Miikodésképtelen mosdok lezarasa a hiba javitasdnak megkezdéséig.
Jol koriil hatarolhato teriileten bekovetkezett &ramkimaradas esetén a kismegszakito ellendrzése,
visszakapcsolésa.
Kiilso szolgaltato altal biztositott fénycsovek, izzok cseréje.
Kozremukodik a leltar és selejtezés elokészitésében, lebonyolitasaban a telephelyi csoportvezetd
iranyitasa mellett.
Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban.
Tisztan tartja €s gondozza a telephelyhez tartozé udvart (flinyiras, levélgytjtés, ho eltakaritas,
cstiszasmentesités stb.). Leterheltség fliggvényében besegit az épiilet belsd tisztantartasaban.
Gondoskodik a kiiltéri szeméttarolok kitiritésérol, tisztantartasarol.
Gondoskodik a szelektiv hulladék levalogattatasarol, amelyért teljes felelosséggel tartozik.
Gondoskodik a szeméttarold edények szallitasi napokon torténd kihuzasardl és sziikség szerinti
tisztitasarol.
A takaritok részére kiadja a sziikséges tisztitoszereket —amelyért teljes feleldsséggel tartozik
ellenorzi a szerek felhasznalasat, a takaritast.
Amennyiben az intézményi riasztasi listdban szerepel, kotelezettsége riasztds esetén az
intézmény nyitdsa, majd a helyszini bejarast kovetden annak Gjra zarasa.
A telephelyen beosztdsban 1évd hivatalsegédet bevonja a sziikséges munkalatokba, segiti
munkajat.
Ha a munkaltatd szolgalati lakast biztosit szamara, ennek fejében a bérbeadds soran
(munkaidében és azon kiviil) ellendrzi a bérld tevékenységét, kiilondsen a bérleti id6 betartasat.
Szabalytalansag esetén intézkedik annak megsziintetésérdl és jelentést tesz a telephelyi
csoportvezetonek. Gondoskodik az épiilet nyitasarol-zarasardl, kezeli a riasztd berendezést, ho
igyeletet tart.
Ellatja mindazon feladatokat, melyek munkakdrébe tartozok lehetnek, illetve amivel az igazgato
szoban vagy irasban megbizza.
Munkdjat az igazgatd iranyitasaval végzi.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

e akapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a tankertilet alland6
¢és idOszakos célkitlizéseinek megvaldsitasaért, munkakori feladatainak ellatasaért,

e munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban meghatarozottak szerint
¢s azokat betartva, jog- €és szakszertien koteles ellatni,

e amunka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

e részt venni a munkakoréhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben,

o feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelésség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo eszkozokért.

e koteles a Vaci Tankeriileti Kozpont titkat megdrizni, ezen tullmenden nem kdzolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, informécidt, amely munkakore betdltése soran jutott tudomasara, €s
amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel
jarna.

A koznevelési foglalkoztatottak felelds a munkavégzés sordn tudomésara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. Feladatellatasa soran koteles
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint belsé utasitdsokban foglalt szolgalati utat
betartani.

ZARADEK:

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodod eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja, valamint a felettesei
megbizzak.

Budakalasz, ........ccoviiiii

Igazgato
A munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelezdnek ismerem el.

Budakalasz, ..............c..ooooiiii,

Munkavallal6
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13. szamau fiiggelék: Az intézmény kiils6 kapcsolattartasanak formai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds €s a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktatd-nevelé munka kiilonbozo szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottjaival —
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
o koz0s értekezletek tartasa
szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
kozos linnepélyek rendezése
intézményi rendezvények latogatasa
hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres Kiils6 kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a kdzos fenntartdsban mitk6do
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:

A fenntartoval, a Vaci Tankeriileti Kozponttal

A Vici Tankertileti Kézpont tobbi kzoktatasi intézményével.

Budakalasz Varos Onkormanyzataval

A gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel (hazirend).
A gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal (Pedagogiai Program).

A Nevelési tanacsad6 szolgalattal (Ped. Pr.).

A Gyermekjoléti szolgalattal (Ped. Pr.).

A csaladsegité kozponttal (Ped. Pr.).

A torténelmi egyhéazak szervezeteivel

Az intézményt tdmogatd alabbi alapitvanyokkal. Szentistvantelepi Iskolaért Alapitvany,
Szent Istvan Alapitvany, Budakalaszért Kozalapitvany.

Patrondlo cégekkel

A kovetkez0 sportegyesiiletekkel: BMSE, Vidra SE

Egyéb szervezetekkel: renddrség, birosag, tlizoltosag stb.

Kos Karoly Miivelddési Haz és Konyvtarral

a Budakalaszi Hirmond¢6 szerkesztdségével

a Tankeriileti Hirnok szerkesztoségével

a budakalaszi Cserkészcsapattal.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval, miikidtetovel valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:

e az intézmény szakmai mitkodtetése

e az intézmény miikddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése
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a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyaséara
e az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
e azintézményben folyo szakmai munka értékelésére
e a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése. A fenntartoval valod
kapcsolattartas formai:
o szobeli tajékoztatas nyijtasa
o {irasbeli beszamol6 adésa
o dokumentum atadas jovahagyas céljabol
o egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel
e a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol
e specidlis informécidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok lehetnek:
e szakmai
e kulturalis
e sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
e cgymas kdlcsonds tajékoztatasa az oktatds szinvonalarol, valamint az elvarasokrol
e rendezvények
e versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e aktualis helyzetérdl,

e tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e azintézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmilen megallapithato legyen; a tdmogato ilyen iranya informacid igénye
kielégitheto legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

e a Kormanyhivatallal

e mas az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartds modja a szervek mitkodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az Igazgato, illetve az altala kijelolt személy latja el.
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A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezo teriileten miikddik egyiitt:
e agybgypedagbdgiai tanacsadas
e afejlesztd nevelés
e szakértoi bizottsagi tevékenység
a nevelési tandcsadas
a logopédiai ellatas
a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas
a gyogytestnevelés
az iskolapszicholdgiai ellatas
a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabdlyok tartalmazzak.

A pedagogiai szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyjto, az oktatasért

felel6s miniszter altal kijel6lt intézménnyel.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo6 teriileteken miikodik egyiitt:
e apedagodgiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagogiai tajékoztatas,

a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének ¢€s onképzésének segitése, szervezése,

a tanulmanyi, sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

tanulotajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartds  formait, lehetséges = modjait a szakszolgéalat miikodését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
személyekkel,
intézményekkel és
hatosagokkal,
oktatasiigyi kozvetdi szolgélattal,
az ifjisagvédelmi, csalddjogi teriileten mitkodo szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:

e agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
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az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,
az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot
tart fenn. A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

a gyermekjoléti szolgalat kozremitkodésének kérése a tanulo igazolatlan mulasztasa
miatt,

esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

az oktatasiigyi kdzvetitd esetében a kdzvetitd, fenntartd egyetértésével torténd
felkérése, és irasban torténd megbizasa, egyiittmiitkodés az egyeztetési eljarasban

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai- egészségiigyi
feladatokat ellatd Egészségiigyi Jarobeteg Kozpont Nonprofit Kft. oldja meg. Az
egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast
a szolgaltato szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyl feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja
részletesen targyalja.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmeény egyéb kozosségekkel vald kapcesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis
¢és sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegili programokban jelenik meg.
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A Szentistvantelepi Altalinos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabslyzatinak elfogadasa
¢és jovahagyasa

A NKkt. 25. § (4) értelmében az iskola Szervezeti és Miikodési szabalyzatat véleményezi

az iskola
e necveldtestiilete
e sziil6i munkakozossége
e diakonkormanyzata.

A Szentistvantelepi Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak a modositasat a
NevelGtestiilet megtargyalta, a benne foglaltakkal egyetért és a modositast tamogatja.

Budakalasz, 2025. februar 12.
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A Szentistvantelepi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a modositasat a
Sziiléi Szervezet megtargyalta, a benne foglaltakkal egyetért és a modositast timogatja.

Budakalasz, 2025. februar 14. ' o
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A Szentistvantelepi Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak a médositasat a
Diakonkormanyzat megtargyalta, a benne foglaltakkal egyetért és a modositast timogatja.

Budakalasz, 2025. februar 14.
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