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A Budapest XIII. Keriilet Gardonyi Géza Altalanos Iskola szervezetének felépitését, valamint
miikddésének szabalyait az alabbi torvények, kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek szerint

allapitjuk meg:

e 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol

e A Kormény 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 0j €letpalyajarol
sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

e 402/2023. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo torvény
szerinti felzark6z6 €s kedvezményezett telepiilések listdjarol, valamint egyes
kozneveléssel Osszefliggd kormanyrendeletek modositasarol

e 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

e A 110/2012 (VI. 04.) Korméanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol,

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

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol,

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

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl.



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja,
hatalyossaga
1.1.1. Az SzMSz célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja:
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé
kapcsolatait, annak érdekében, hogy a tantervi eldirdsok a pedagdgiai programban és mindségiranyitasi
programban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

1.1.2. A SzMSz hatalyossaga

1.1.2.1. Személyi hatdlya

A SzMSz eldirasait, - mint a torvény felhatalmazasan alapulé iskolai belsé jogi normakat - be kell
tartania az iskola valamennyi koznevelési foglalkoztatottjanak illetve munkavallalojanak, valamint
mindazoknak, akik az intézménnyel jogviszonyban allnak vagy barmely mddon kapcsolatba keriilnek

szolgaltatasait igénybe veszik (tanuldk és sziileik).
1.1.2.2. Teriileti hatdlya

Az SzMSz teriileti hatalya kiterjed az iskola teriiletére, az iskolan kiviili — a pedagogiai programhoz
kapcsolodo — rendezvényekre, az iskolai és iskolan kiviili tevékenységekkel kapcsolatos kozlekedés

helyszineire.
1.1.2.3. Idobeni hatdlya

Az SzMSz a fenntart6i jovahagyast kovetden az iskola honlapjan vald kozzétételt kovetd napon valik

hatalyossa.

1.1.2.4. A szabdlyzat jévihagydsa,

Jelen Szervezeti és miikodési szabdlyzatot a fenntarté Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja
hagyja jova.

1.1.3. Az alapitéi és fenntartoi jogok

Alapité: EMMI

Alapitdi jogokat gyakorolja: Beliigyminisztérium

Fenntartd: K6zép - Pesti Tankertileti Kozpont, 1149 Budapest Mogyorddi ut 21.



1.1.4. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

Az iskola igazgatdjat a hatalyos jogszabdlyok betartdsa mellett nyilvanos palyazati eljaras utjan a

szakminiszter hatarozott idore bizza meg.
1.1.5. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése

Foglalkoztatottak jogviszonyat alapesetben a 2023. évi LIIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol
sz616 torvény hatarozza meg. Kivételes esetben lehet egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony (pl.

megbizasi jogviszony), melyre a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV térvény az iranyado.
1.1.6. Vagyon feletti rendelkezési joga
1.1.6.1. Ingatlan:

A hatalyos jogszabalyok (helyi vagyonrendelet) szerint az dnkormanyzat gyakorolja.

A 25148 ¢és 25272/32 HRSZ-u korlatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalati joga a
Ko6zép - Pesti Tankertileti Kozpontot ( tovabbiakban Tankertilet ) illeti meg.

1.1.6.2. Ingo vagyon:

Leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak ¢és targyi eszkozok.

1.1.7. Miikodési kore

Budapest Févaros XIII. keriilet kozigazgatasi teriiletén a kijeldlt beiskolazasi korzethataron beliil.
1.1.8. Az intézmény képviseletére jogosultak

Az iskola igazgat6ja, akadalyoztatasa esetén az igazgatd-helyettesei.
2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Neve: Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Cime: 1137 — Budapest, Radnoti Miklés utca 8-10.

Egyedi azonositéja — OM azonosito: 035026

Tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola

Alapité szerv neve: Székesfovaros

Alapitas éve: 1895

Alapitéaskori elnevezés: Elemi Iskola V. ker. Sziget u. 7-10.

Alapitd okirat: Klebersberg Intézményfenntarté Kozpont alapitd okirata alapjan



Fenntart6:

2013. januar 1-t6l Klebersberg Intézményfenntarté Kézpont

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

Az intézmény bélyegzéjének felirata: Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altaldnos Iskola 1137
Budapest Radnoti Miklos utca 8-10. Tel.: 340-4209 Fax:329-3043 OM: 035026

A korpecsét felirata: Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola 1137 Budapest Radnéti
Miklos utca 8-10. Tel.: 340-4209 Fax:329-3043 OM: 035026

Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosultak:
e igazgatd, igazgatohelyettesek

e pedagoégusok: a tanuldkkal kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran



3. A miikodés belso rendje

3.1. Az iskola munkarendje

3.1.1. A belépés és benntartézkodas rendje

Az iskolaval jogviszonyban nem allok az épiiletbe csak a portds kelld tdjékozodasa utdn
Iéphetnek. A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. A portés
koteles a latogatd érkezését telefonon kozolni az iskolatitkarral, aki értesiti a vendéglatot. A

beléptetés részletes rendjét a portai szabalyzat tartalmazza.

3.1.2. A tanév rendje

A tanévkezdést és zarast, a tanitasi sziineteket a mindenkori miniszteri rendelet szabalyozza.

A szorgalmi id6 a tanévnyitd iinnepéllyel kezdddik, és a tanévzaro linnepéllyel fejezddik be.

(Az linnepség szlikség szerint osztalykeretben szervezendd.)

A tanitasi napok szamat a mindenkori tanév rendjérdl szolo, az oktatasért felelds miniszter altal
kiadott rendelet tartalmazza. A kiesett tanitasi napot, vagy oOrakat a mindenkori térvényi

el6irasok alapjan lehet potolni.

A tanitas nélkiili munkanapok idejét a kibdvitett vezetdség javaslata alapjan a tantestiilet

hatarozza meg, és az éves munkaterv tartalmazza.

3.1.3. Az iskola nyitva tartasa
Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig 7-20-6raig tart nyitva.
Az iskoléat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre

az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi szlinetek nyitvatartasi és ligyeleti rendjét az igazgatd hatarozza meg, errdl tdjékoztatja

az érintetteket.

3.1.4. Az érkezés és tavozas rendje

A tanulok érkezésének €s tavozasanak rendjét a Hazirend szabalyozza.
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A tanul¢ a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke (tavollétében annak helyettese, vagy az
igazgato, igazgatohelyettes) irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat.
3.1.5. A tanitas rendje

Az oktatas ¢és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban az
orarend alapjan torténik, amely hetes vagy kéthetes iddtartamra késziil, sziikség esetén
félévenkénti valtoztatassal, illetve annak megfelelden, hogy a tanterv altal eldirt éves 6raszam

teljesithetd legyen.

Az orarend elkészitésének elsddleges szempontja - az adott targyi €és személyi feltételek kozott

- a tanulok pedagogiai érdekeinek figyelembe vétele, optimalis terhelésiik biztositasa.

Az iskolai foglalkozasok 8-6ratol 16 oraig tartanak. Pedagodgiai szempontbol elfogadhato
esetekben egyes orak reggel 7.15 -kor is kezdddhetnek, illetve délutani idOpontban is
megtarthatok. Ehhez a sziilok és didkok egyetértése (50%+1 f0) sziikséges. 16 ora utan iskolai

foglalkozas nem szervezhetd.

A tanitasi ordk 45 percesek. Ettdl eltérni csak kiilonlegesen indokolt esetben, az igazgato

dontése alapjan lehet.

Az oOrakozi sziinetek idétartama 10 illetve 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend

szerint.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara igazgatoi engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatdé €s a vezetd-

helyettesek tehetnek.

A gyermekekkel valéd foglalkozasok (tanitasi ora, tandran kiviili egyéb foglalkozas, jatékido,
szakkor, korrepetalas, tinnepély stb.) valamint a nevelési értekezletek, megbeszélések idején a

pedagogusok szamara mobiltelefonok hasznalata nem megengedett.

A tanitdsi ordk és az egyéb foglalkozasok tanulokra vonatkozd szabalyait a hazirend

tartalmazza.
3.1.6. Ugyeleti rend

A kapuligyelet 730 _ 745 -ig tart, a folyosdkon 745 3] a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi
sziinetekben, tovabba - az ebédeltetés alatt - az ebédloben tanari ligyelet mikodik. Also

tagozaton 1-3. osztilyokban 7°-t6l 8% 6rdig a tanuldok pedagogus feliigyelete mellett az
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osztalytermiikben tartozkodnak. Az iigyeletet a pedagdgusok meghatarozott beosztas alapjan

latjak el. Az tigyeleti rend elkészitése az igazgatohelyettesek feladata.

A tanitasi sziinetekben a vezetdk iigyeleti feladatokat latnak el, amelynek rendjét a tanitasi

sziinetet megel6zden rogzitik és kérésre a fenntartod rendelkezésére bocsatjak.

3.1.7. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé bent tartézkodasanak

rendje
3.1.7.1. A pedagogusok bent tartozkoddasdanak rendje

A pedagbégusnak az oOrarendileg meghatirozott munkakezdés elétt 15 perccel kell a feladat
végzésének helyén megjelenni. A reggeli 7 6ras foglalkozast ellaté pedagdgusnak a kezdés elott

5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusoknak a tantargyfelosztasban szerepld ordikon kiviil akkor kell az intézményben
tartdzkodniuk, amikor kizarolag az intézmény teriiletén elvégezhet6 feladatokat latnak el. Ezen
kiviil a vezetOk altal elrendelt tovabbi id6pontokban is az intézményben kell tartézkodni

(p¢ldaul helyettesitési készenlét, ligyelet, értekezletek, megbeszélések stb.)

A pedagdgusok bent tartézkodasanak rendjérdl az érarendhez igazodo beosztas késziil, melyen

a tanév folyaman ad6do aktualis feladatoknak megfelelen az iskola vezetdje valtoztathat.

3.1.7.2. A nevel6 oktatéo munkdt kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak

munkarendje

3.1.7.2.1. Iskolatitkar

Az iskolatitkdr munkakori leirdsanak megfelelden dolgozik. Az intézményben hétf6tol
csiitortokig 730 és 16%° 6ra kozott, pénteken 720 és 14%° kozott bent tartozkodik.

Vezet6i utasitasra a munkarendben valtoztatasok hajthatok végre.

3.1.7.2.2. Pedagogiai asszisztensek, rendszergazda és egyéb munkakort betoltd alkalmazottak

munkarendje

A pedagogiai asszisztensek, a rendszergazda és egyéb munkakort bet6ltd alkalmazottak napi 8
oras munkaidoben bent tartozkodnak az iskolaban, kivéve azokat az escteket, amikor
tevékenységilik olyan jellegli, hogy azt az intézményen kiviil végzik. Vezetdi utasitisra a

munkarendben valtoztatasok hajthatok végre.
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3.1.7.2.3. A vezetok bent tartozkodasa

A délelétti és délutani foglalkozéasok ideje alatt legalabb egy vezetdnek az intézményben kell

tartdzkodnia. A bent tartdzkodas rendjét a tanév elején elkészitett munkarend rogziti.

A vezetdk akadalyoztatdsa esetén a felelds vezetd feladatait munkakdzosség-vezetd, vagy az

igazgatd altal megbizott pedagdgus is ellathatja.
3.2. Az intézményre vonatkozo szabalyok

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az iskola portasa a fobejarati ajtot 8% - 1230
oraig, a foldszinti csapodajtot pedig az iskolai nyitvatartas teljes iddszakdban koteles zéarva
tartani. A Kresz Géza utcai kaput csak érkezéskor és tavozaskor lehet nyitva tartani 7.30 — 8.15,

15.45 — 16.15. A kapu nyitasarol és zarasarol az ott portai szolgalatot is teljesitd takaritd

gondoskodik.

Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott

termeket. A bezart termek kulcsat az épiilet portajara kell leadni.

A termeket a tanitdsi Orat tartd tanar vagy az altala megbizott tanul6 nyitja és zarja. A tantermek
zarasat az épiilet nyitvatartdsi ideje utdn a karbantartd vagy a szolgélatot teljesitd portas

ellendrzi.
3.2.1. Az iskola helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati rendje
3.2.1.1. Dohdnyzds

Az iskola egész teriiletén a torvényi eldirasoknak megfelelden tilos a dohdnyzas. Az iskola
teriiletébe beletartozik az épiilet, az udvar és az épiilet bejaratdnak kdzvetlen, 5 méteres

kornyezete is.

Az  iskola  teriiletétre a  tanuldk  dohanyterméket nem = hozhatnak  be.

Azok a tanulok, akik a fenti szabalyokat megszegik fegyelmi biintetésben részesiilnek.
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Az iskola dolgozoinak iskolai programokon, az iskola teriiletén kiviil is, a tanuldk jelenlétében

torténd dohanyzas nem megengedett.
3.2.1.2. Szaktantermek

Az iskolaban a tanitds 1-4. évfolyamon osztalytermekben, 5-8. évfolyamokon szaktantermi

rendszerben folyik.

A termek hasznalati rendjét a hazirend, felel0sét az éves munkaterv melléklete tartalmazza. A

terem hasznalati rend;jét a tanulokkal az els6 tanitdsi oran, illetve foglalkozason kell ismertetni.
A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.

A tanulok az iskola éptileteiben foglalkozasi idon kiviil csak pedagdgus tudtaval vagy hivatalos

iigyintézés céljabol tartozkodhatnak.
Az iskolai konyvtarak hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit véglegesen mashova helyezni csak
a terem-, illetve az iskolai leltarfelelés tudtaval, az épiiletb6l kivinni csak az igazgato

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A hasznalaton kiviili helyiségeket vagyonvédelmi okok miatt zarni kell.
Minden helyiségrél szobaleltart kell vezetni.

3.2.1.3. Intézkedés az eszkozok, berendezések meghibdsoddsa esetén

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem feleldse koteles az iizemeltetési
koordinator tudomésara hozni a hiba megjeldlésével. Az lizemeltetési koordindtor koteles

gondoskodni az eszkdzok javittatasarol.

Az intézményben [évé eszkdzok berendezési targyak karbantartdsar6l a Tankeriilet
gondoskodik, ezért a meghibasodast feléjiik kell jelezni az iizemeltetési koordinatoron

keresztil.

A rabizott érték- ¢és vagyontargyakért a mindenkori jogszabalyoknak megfeleld modon és

mértékben az iskola minden dolgozoja anyagilag is felels.
4. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitdsi 6rdkon kiviil kiterjed a tandran kiviili

foglalkozasokra is.
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A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony muikodtetéséért az

igazgato a felelds.

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az éves ellendrzési terv

tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

4.1. A nevelo-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak

- az igazgato,

- az igazgatohelyettesek,

- a munkak6zosség-vezetok,

- a munkako6zosségi tagok megbizas szerint.

Az igazgat6 az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetlenil ellendrzi az igazgato-helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgato-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo

sajat tertiletiikon végzik.

A munkak6zdsség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szak-
targyukkal Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az

illetékes igazgatohelyettest.

4.2. Az ellendrzés modszerei

- a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- irasos dokumentumok vizsgélata,

- tanul6i munkak vizsgalata,

- beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség

tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatdrozasaval - tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A részletesen kidolgozott pedagdgus ellendrzési-értékelési rendszert a TER értékelés

szabdlyzata tartalmazza.
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4.3. A belso ellen6rzés rendje

4.3.1. A vezetok ellenorzési feladata

a hatalyos jogszabalyok, a torvények ¢€s a rendeletek eldirasainak betartasa,
- igazgatoi utasitdsok és dontések végrehajtasa,

- a statisztikai, szamviteli és egyéb belsd szabalyzatok, rendelkezések betartasa,

a hataridds feladatok teljesitése, az eseti intézkedések végrehajtasa.

5. Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje

5.1. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok

kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

5.1.1. Az intézmény vezetdje, felelossége, jogkore

Az igazgatd, vezetdi tevékenységét a fenntartd utmutatasai alapjan, az igazgaté-helyettesek,
kozremiikodésével valamint a mikddtetés iranyitasaért felelds iizemeltetési koordindtorral

egylittmikodve latja el.

Feladatait, hataskorét a 2023. évi LII. a pedagogusok 1j ¢€letpalyajardl szolo térvény és a
hatélyos jogszabalyok hatarozzak meg.

Az igazgato jogallasat a vezetd beosztas ellatasaval megbizott kdznevelési foglalkoztatottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét
a 2023. évi LII. a pedagdgusok 10j életpalyajarol szolo torvény allapitja meg.

Az igazgato ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatdskdrébe utalt - €s at nem ruhédzott

- feladatokat.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkdjat a neveldtestiilet €és a sziiléi kozosség
a vezetdi megbizas 2. és 4. évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés

alapjan értékeli. (2011. évi CXC.tv. 69.§ (4))

A kérdoiveket a kibOvitett vezetdség tagjai allitjdk Gssze és tovabbitjak a neveldtestiilet

tagjaithoz és a szlloi szervezet vezetdjéhez. A neveldtestiileti kérddiveket a kibdvitett
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vezetdség tagjai, a sziiloi kérddiveket a sziildi1 szervezet vezetdje dsszesiti, majd eljuttatja az

igazgato-helyettesekhez.

A neveldtestiileti és a sziildi felmérés eredményeirdl a felsds igazgato-helyettes értekezleten
tajékoztatja a nevelOtestiiletet és az igazgatot, a sziilok korében végzett felmérésrdl a sziildi

szervezet vezetdje tajékoztatja szoban vagy irdsban a sziiloket és az igazgatot.

5.1.2. Az igazgat6o kozvetlen munkatarsai, a vezetok kozotti feladatmegosztas ¢s

az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat-és hataskorok

5.1.2.1. Az igazgato kizvetlen munkatdrsai

Az igazgatOhelyettesek munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgatd kdzvetlen
iranyitasa és ellendrzése mellett végzik. Részt vesznek az iskolai munka tervezésében,

szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

Megbizéasukra palyazatot nyljthatnak be, megbizdsukat — a nevelGtestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval — a munkaltato a jogszabalyban meghatarozott 6t éves id6tartamra

adja.

5.1.2.2. Az igazgato feladat- és hatdskirébol leadott feladat-és hataskorok

5.1.2.3. Az igazgatohelyettesek
- iranyitjak és szervezik az iskolai munkaterv végrehajtasat,
- kialakitjak a munkabeosztast, az ligyeleti rendet és az orarendet,
- koordinaljak a tanoran kiviili tevékenységet, iskolai szintii megmozdulasokat,
- figyelemmel kisérik a szakmai munkakozosségek miikodését,

- a munkakozosség-vezetdk segitségével ellendrzik a pedagodgiai program végrehajtasat

¢s a tantervi fegyelem betartasat,

- az osztalyfonokokkel és a didkonkormanyzattal egyiittmikodve figyelemmel kisérik az
ifjisag jogainak ¢€s kotelességeinek demokratikus érvényesiilését, iranyitjak a gyermekvédelmi

munkat, a kedvezmények odaitélését,

- gondoskodnak a sziikségessé valt helyettesitésekrdl, oOrdk 4atcsoportositasarol,

0sszevonasrol,

- ellendrzik és kiszamoljak a kifizethet6 tulordk mennyiségét,
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- lehet6ség szerint biztositjdk a pedagodgiai tevékenységhez sziikséges objektiv

feltételeket,
- javaslatot tesznek a dolgozok jutalmazasara, kitlintetésére, fegyelmi eljaras inditasara,

- kapcsolatot tartanak a sziil6i munkakozosséggel, kiilso szervekkel.

5.1.3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

- az igazgatd akadalyoztatisa esetén az igazgato-helyettesek az intézmény
képviseldjeként jarhatnak el a kovetkez6 sorrendben: felsds igazgatohelyettes, akadalyoztatasa

esetén alsos igazgatohelyettes.

- az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgato-helyettesek a hivatalos iratokat az

igazgato nevében aldirhatjak
- a kiadmanyozas rendjérdl részletesen az Adat — és Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik.
5.2. Az iskolavezetoség

Tagjai az igazgatd és helyettesei. A vezetdk kozotti feladatmegosztast az iskola éves

munkaterve és a vezetok munkakori leirasa tartalmazza.

5.2.1. A Kkibdvitett vezetoség tagjai

Az iskolavezetdség a szakértelem fokozasara, a vezetési feladatok dsszehangolasara, tovabba
az egylittmikodés biztositasara rendszeresen Osszehivja a kibévitett vezetoséget. A kibovitett
vezetdség konzultativ testlilet, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, &s

kozremiikodik mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd ezt sziikségesnek latja.
A kibdvitett vezetdség tagjai:

- igazgato,

- igazgato-helyettesek €s mas vezetd beosztasu dolgozok,

- a munkakd6zosségek vezetdi,

- a diakonkormanyzat vezetoi,

- a reprezentativ szakszervezet(ek) delegaltja(i).

5.2.2. A kibdvitett vezetoség jogosultsagai

A kibdvitett vezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.
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A kibovitett vezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattevo joggal rendelkezik.

A kibdvitett vezetdség tagjai az SZMSZ ellendrzési rendjében foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

A kibdvitett vezetdség lilésén az iskola barmely pedagdgusa részt vehet, akinek az iskolai élettel

kapcsolatosan érdemi javaslata vagy kérdése van.

6. A helyettesités rendje

6.1. Azigazgato helyettesitése

Akadalyoztatidsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorébe tartozo

tigyek kivételével - teljes felelosséggel az igazgato helyettesei altal torténik.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén - eltérd intézkedés hianyaban — az igazgatd-helyettesek
gyakoroljak a kizarolagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a

legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A vezetdk egyidejli akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat irdsos megbizasban foglalt
felelosség €s hataskor megjelolésével a munkakozosség-vezetok, illetve esetenként megbizott

neveldtestiileti tag latja el.

A vezetdt helyettesitd pedagdgus feleldssége és intézkedési jogkore - a munkaltatd eltérd
irasbeli rendelkezésének hidnydban — az iskola mikodésével, a gyermekek, tanuldk
biztonsdganak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az intézményt vezetd pedagdgus egyeztet az

uzemeltetési koordinatorral.

A vezetdi feladatok ellatasat az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az alatt az

1d6szak alatt biztositani kell, amelyben a gyermekek az iskoldban tartozkodnak.

6.2. A pedagogusok helyettesitése

A pedagdgusok helyettesitésekor az altaluk tanitott tanuldcsoport érdekeit kell szem elott
tartani. Az orat lehetdség szerint az a pedagogus helyettesiti, aki ugyanazoknak a tantargyaknak

az oktatasara képesitett, mint a hidnyz6 pedagdgus. Ha ez nem lehetséges, akkor az 6rarendben
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feltiintetett rend szerint késziil a beosztds. Az osztalyfonoki teenddket az osztalyfonok
helyettese, a szakmai munkakozdsség-vezetd feladatait a munkakozosség egy tagja, egyéb

teenddket a vezetd megbizdsa alapjan a nevelOtestiilet egy tagja latja el.

A hivatalos {igyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 730 és 1530 kozott, a tanév elején

meghatarozott rend szerint.

A fenti intézkedések tanuldkra vonatkozo eloirasait a hazirend is tartalmazza.

7. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

7.1. A nevelotestiilet

Az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a kozoktatasi
intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. A nevelGtestiilet tagja minden
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal biré pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat

kozvetleniil segitd fels6foku pedagogiai végzettségii alkalmazott.

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program 1étrehozdsa és egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd iigyben. A nevelOtestiilet egyetértési ¢s dontéshozdi joga

sziikséges a diakonkormanyzat mikodésével kapcsolatban.

7.1.1. Dontési jogkore
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
- a hazirend elfogadasa,
- a tovabbkeépzési, beiskolazasi program elfogadasa,
- az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa,
- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
- a tanulok fegyelmi tigyei,

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
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7.1.2. Javaslattevd és véleményt nyilvanito jogkore
Kiterjed minden az iskolat érintd kérdésre.
A neveldtestiilet bevonasaval késziil:
- a pedagogiai program,
- a SZMSZ,
- az éves munkaterv és
- a felvételi kovetelmények.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
- az igazgatd-helyettesek megbizasa, illetve annak visszavonasa el6tt,
- a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak tervezésénél,
7.1.3. Atruhazott jogok és az azokrol valo beszamoltatis
7.1.3.1. A nevelotestiilet atruhdzza az alabbi hatdskort
az osztalyban tanitok kozosségére:
- a tanulok magasabb évfolyamba Iépése,
- a tanul¢ jutalmazasanak, kitiintetésének eldontését.

Az atruhédzott hataskorben végzett munkarol az osztalyfonok a félévi és évvégi osztalyozo

értekezleteken félévenként részletesen beszamol.
7.1.3.2. A beszamolds szabdlyai
A beszamolonak tartalmaznia kell
- a tanulok tanulmanyi eredményeirdl szol6 részletes elemzést,
- az osztaly magatartasi helyzetét,
- az osztalykozosség alakulasat, valtozasat.

Az osztalyfonok ezenkiviil tdjékoztatja a nevelOtestiiletet minden az osztaly szempontjabol

Iényeges eseményrol, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld tanulok eldémenetelérdl.

21



7.1.4. At nem ruhazott jogok
Az at nem ruhazott jogokat a neveldtestiilet kollektivan gyakorolja.
A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A nevelOtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Egyes kérdésekben - a jelenlévOk tobbségének

kérésére - titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

7.2. Az iskola pedagogusai

Munkéjukat a 2023. évi LII. a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo toérvény valamint a
Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban foglaltak és munkakori leirasuk alapjan végzik. Az
iskolai pedagogiai program keretei kozott élnek a pedagdgiai szabadsag lehetdségeivel.
Munkdjuk soran feleldsséggel kezelik a rajuk bizott vagyontargyakat és a szakleltart, betartjak
¢s betartatjak az iskola helyiségeinek hasznalati rendjét, ligyelnek az iskola épliletének és

felszereléseinek épségben tartasara.

Az elvégzendd feladatokkal az iskola vezetdsége, illetve a munkaterv elfogadasaval a

neveldtestiilet bizza meg a pedagégusokat.

A neveldtestiileten beliili munkamegosztast meg kell tervezni a munkatervben, illetve az ahhoz
tartozo tantargyfelosztasban. Lehetdség szerint legalabb egy iskolai szinti feladatot minden

pedagbdgusnak vallalnia kell.

A pedagogus az intézmény informatikai eszkdzeit (laptop, szamitogép, kiilsé adattarolok stb.)
az igazgato engedélyével hasznalatra megkaphatja, melyek atvételérdl a pedagdgusnak irasban
nyilatkoznia kell. Az atvett eszk6zokért a pedagogus anyagi felelésséggel tartozik, azokat a
legnagyobb gondossaggal kell kezelnie. Az eszkdzok javittatdsardl, - azok meghibdsodasa
esetén - az iskola gondoskodik. Ha a pedagdgus munkaviszonya megsziinik a nala hasznalatban

1év0 informatikai eszkdzoket koteles visszaszolgéltatni az intézménynek.

7.3. Munkakozosségek

Az intézményben 6 szakmai munkakozosség mitkodik. Szakmai munkakozosséget legalabb 6t

pedagogus hozhat 1étre.
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7.3.1. Az osztalyfonoki munkakozosség

Az osztalyfonoki munkakozosség nevelési kérdésekben a dontés-eldkészitd és javaslattevo

testiilet szerepét toltik be.

Ertekezleteiken megtargyaljak az aktualis feladatokat, a nevelési problémékat és azokra

lehetdség szerint megoldasi javaslatot tesznek.

Az éves munkatervben meghatarozott t¢émakban és gyakorisaggal, illetve sziikség szerint - a

neveldtestiilet tobbi tagja szamara is nyitott - pedagdgiai megbeszélést tartanak.
7.3.1.1. Az osztalyfonok

az osztalykozOsség vezetdje, az osztalykozosség élén allo pedagogus vezetd, akit az igazgatd
biz meg. (Osztalykdzosséget az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok

alkotnak.)

Tevékenységét az alapfoku nevelési-oktatdsi torvény, az iskola pedagogiai programja, a
munkaterv és az egyéb érvényes allami dokumentumokban, rendeletekben 1évo eldirasoknak
megfelelden végzi az illetékes igazgato-helyettes és az osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd
kozvetlen irdnyitasaval, segitségével, ellendrzésével. Az osztalyfonok onélldoan és egyéni
feleldsséggel iranyitja és elemzi tanuldcsoportja nevelését. A tanuldk személyes ligyeiben dont,

esetenként a dontést el6késziti.

Az osztalyfonok megkeriilésével, tajékoztatasa nélkiil a tanulok tigyeiben intézkedés nem

torténhet.

Az osztalyfonok feladatait az iskola pedagdgiai programja és a munkakori leirds tartalmazza.

7.3.2. A szakmai munkakozosségek
mitkddését az Nkt és végrehajtasi rendelete valamint a hatalyos jogszabalyok hatarozzék meg.
7.3.2.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

- az iskoldaban foly6d nevelési és oktatdsi munka koordinalasa, az egységesség ¢és a
pedagogiai szabadsag Osszhangjdnak megteremtése, a pedagogiai program végrehajtasa

érdekében,
- az éves szaktargyi munka megtervezése (tanmenetek),
- javaslattétel:

- a munkak6zosség-vezetd személyére,

23



- az iskolai munkaterv kialakitasara, a tantargyfelosztésra,
- jutalmazasra, kitlintetésre, elmarasztalasra,

- a szakszertarak ¢és szakleltarak fejlesztésére, azok személyes felelésséggel

torténo kezelésére,
- specidlis tantervii osztalyok inditasara vagy megsziintetésére,
- a pedagogusok szakmai tovabbképzésére,

- tapasztalatcsere és a belsé tovabbképzések kialakitdsa, bemutatd tanitasok,

foglalkozasok szervezésére,

- palyakezdd pedagdgusok segitésére, tanacsadasra a felkésziilésben és a modszer

helyes megvalasztasaban,
- dontésre a taneszkdzok hasznalatarol,

- a tantargyhoz kapcsolddo szakkordk, klubok jellegének és célkitiizéseinek

meghatarozasara,
- a munkakdzosségen beliili ellendrzés megszervezésére,

- egységes kovetelményrendszer szem el6tt tartasaval a tanuldk ismeretszintjének

folyamatos mérésére, értékelésére,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsara, szervezésére, lebonyolitasara,

bekapcsolddasra kiilonbozo szintili versenyekbe, felmérésekbe,

- az intézmény fejlédése érdekében pedagodgiai kisérletek végzésére, palyazatok

készitésére a szakmai munka objektiv feltételeinek javitasara.
7.3.2.2. A szakmai munkakozosség-vezetok

a szakmai munka iranyitoi és felelds vezetdi, akik munkédjukat a munkakozdsségbe tartozo
pedagdgusokkal szoros egylittmiikddésben éves munkaterv alapjan végzik. Az esetleg
tanévenként Ujraszervezendd szakmai munkakozosségek és vezetdjiik nevét a tantargyfelosztas
tartalmazza. A szakmai munkakozosségek a tanév elején megvalasztjak vagy tisztségiikben
megerdsitik vezetdiket. A szakmai munkakozdsségek az egymassal rokon neveldi €s didaktikai

feladatokat igényld tantargyak oktat6ibol szervezddnek.
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7.3.2.3. A szakmai munkakozosség-vezetok egyiittmiikodése, kapcsolattartisi rendje,

résgvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében

- az illetékes igazgatohelyettes kozvetlen iranyitdsaval gondoskodnak a szaktargyi

fegyelem betartdsarol,

- ellendrzéseik sordn segitséget nyujtanak a pedagdgiai programban, az iskolai
munkatervben, illetve az egyéb dokumentumokban, kézds megallapodasokban foglaltak

végrehajtasaban, az oktatds szinvonalanak fejlesztésében, a hibdk korrigalasaban,
- az iskolan beliil és kiviil szervezik a tapasztalatcserét,

- ellenérzik a munkafegyelmet, a tantargyi oktatas feltételeinek biztositasat, a szertarak,

tantermek rendjét, a dolgozatokat, munkafiizeteket ¢s fiizeteket,

- gondoskodnak az anyagi felel6sség gyakorlati érvényre juttatdsarol, a tliz- és

munkavédelmi eldirasok betartasarol,
- vezetik a munkak6zdsségi tanacskozéasokat,

- javaslatot tesznek a munkakozosség tagjaival egyetértésben szaktargyi, modszertani,
fejlesztési, korszertsitési kérdésekben, illetve a munkakozOsség tagjainak jutalmazasara,

elmarasztalasara,
- képviselik a munkakozosséget a kibovitett vezetdség iilésein,

- részt vesznek, illetve sziikség szerint - az igazgatoval tortént egyeztetés utan - biztositjak

a munkako6zosség képviseletét a kertileti értekezleteken, rendezvényeken,

tajékoztatjak az iskola vezetdségét a tantargy oktatdsanak helyzetérol,

félévkor és a tanév végén az iskolai munka értékeléséhez irdsos beszamolot készitenek,
- az iskolavezetdség megbizasa alapjan egyéb vezetdi feladatokat is ellatnak.

A munkak6zdsség-vezetdi megbizatas minimum a tanév végéig szol, tanév kozben valtoztatni

csak indokolt esetben lehet.

A szakmai munkakozosség - az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint - gondoskodik a
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai segitésérol. A
nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat

allapithat meg a 20/2012 EMMI rendelet 118. § (5) értelmében.
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8. Az iskolai munkatervek

Az iskola nevelémunkdjat a nevelést, az oktatast meghatarozo allami, hatésagi dokumentumok,
az iskola pedagdgiai programjai, a mikodési szabalyzat és annak kiegészitd mellékletei,

valamint az iskolai munkatervek alapjan végzi.

Az igazgatd a munkatervet az el6z0 év tapasztalatai, a hatosagi iranymutatasok, valamint a
munkakdzosségek javaslatai alapjan a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el. Az éves munkaterv
Osszeallitasdhoz javaslatot tehet a sziildi szervezet, didkképviseleti szerv, intézményi tanacs. Az
igazgato a tervet a tanévnyito értekezleten a testiilet elé terjeszti. A nevel6testiilet megvitatas

utdn magdara nézve kotelezonek tekinti.
A feladatok teljesitését idonként, de legalabb a félévi és év végi értekezleteken értékelni kell.

A munkaterv tartalmazza azoknak a feladatoknak és tennivaloknak idébeni €s személyre sz616

meghatdrozasat, amelyek az intézmény célszerli miikddtetéséhez sziikségesek és elégségesek.
9. A nevelomunkat segito belso iskolai kozosségek

9.1. Az Intézményi Tanacs

Az iskoldban az oktatd és nevelémunka segitésére, a nevelOtestiilet, a sziilok ¢és az
intézményfenntartok egyiittmiikddésének elémozditasara Intézményi Tanacs milkodik. Az

Intézményi Tanacs érdekegyeztetd szerv.

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a nevelbtestiilet,
a XIII. keriileti Onkormanyzat, egyhazi jogi személyek, a helyi gazdasigi kamarak azonos
szamu képvisel6jébdl ¢s a fenntartd Tankeriilet delegaltjaibol 4ll6 Intézményi Tanacs hozhatd

létre.

A tantestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak Osszegyiijtése utan a tantestiilet nyilt

szavazassal véalasztja meg egyszerli tobbséggel.

Ha az Intézményi Tandcs sziil6i, illetve neveldi helye megiiresedik, az 0j tag megvalasztasanak

elokészitéséért 30 napon beliil az iskola igazgatoja felelds.
Az Intézményi Tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkezik.

Az Intézményi Tandcs véleményezési jogkorrel rendelkezik az intézmény egész mitkddésével

kapcsolatban, kiilondsen:

- a pedagbgiai program elfogadéasaban,

26



- a vezetd személyével €s az intézmény irdnyitasaval kapcsolatban,
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasaban,

- a Hézirend elfogadasaban és

- a munkarend elfogadasaban.

Az Intézményi Tandcs iilésein allanddo meghivottként az igazgatd vagy a helyettesitésével

megbizott részt vesz.

Az Intézményi Tanécs iilései lebonyolitasahoz az iskola helyiségeit és berendezéseit térités

nélkil veheti igénybe.
9.2. A sziil6i munkakozosség

A sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében munkakozosséget hoznak
l1étre. A sziil6i munkakozosség dont sajat szervezeti és mitkddési rendjérdl, munkatervének

elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl.

Az intézményben Sziildi Testiilet miikodik, amely képviseleti iton valasztott sziildi szervezet.
A Sziildi Testiiletet a tanulok sziileinek tobb mint 50%-a valasztotta meg, igy ez a sziildi
szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilo képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd

igyekben.

A nevelési év rendjének munkatervi meghatarozasdhoz tovabba minden egyéb, a

jogszabalyban meghatarozott esetben ki kell kérni a Sziildi Testiilet véleményét is.

Az els0 tanitasi ora legfeljebb negyvendt perccel korabban valé megkezdéséhez az iskolai

Sziil6i Testiilet egyetértése is sziikséges.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az iskola Sziildi Testliletét az igazgatd tanévenként legalabb két - sziikség és igény szerint tobb

- alkalommal 6sszehivja, tajékoztatast ad az iskola feladatairol, tevékenységérol.

A Sziili Testiilet kialakitja sajat mikodési rendjét, megvalasztja a sziilok képviseloit az
Intézményi Tanéacsba, véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel, és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A Sziildi Testiilet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az

igazgatoval.
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9.3. A tanulok kozosségei: a diakonkormanyzat

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkdonkormanyzatot hoznak 1étre, amely
egyben a tanul6i véleménynyilvanitas foruma is. A tanuldkozosségek érdekeinek képviseletét
az iskolai didkdnkormanyzat latja el osztalyonként két-két képviseldvel. A didkdnkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat élén
valasztott elnok all. Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti ¢s mitkodési

szabdalyzata szerint folytatja.
A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd nevel6t a didkonkorményzat vezetdségének

javaslata alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével, az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkorményzat véleményezési jogot gyakorol a jogszabalyban meghatarozott

iigyekben.

A didkonkormanyzat programjai lebonyolitdsdhoz az iskola helyiségeit és berendezéseit
dijtalanul veheti igénybe. A fenntartdé az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen a

diakonkormanyzat mitkoddéséhez anyagi tamogatast biztosit.

Tanulok altal készitett targyak: A tanorakon, szakkorokon tanulok altal készitett alkotdsokat,

targyakat az iskola nem értékesiti, nem hasznositja dijazas ellenében.
9.4. A belso kozosségek kapcsolattartasanak formai

- kibdvitett vezetdségi értekezlet (sziikség szerint) — tartalmérdl a neveldtestiiletet a

kibdvitett vezetdség tagjai tajékoztatjak,

- tanévnyito, félévi és évzaro neveldtestiileti értekezlet,
- osztalyoz6 konferencia félévkor és tanév végén,

- nevelési értekezlet (munkaterv szerint),

- munkaértekezlet (munkaterv, illetve sziikség szerint),
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- osztalyfonoki €és szakmai munkakozdsségi tanacskozas (év elején, év végén, tovabba

sziikség szerint),
- osztaly-sziildi értekezlet (évente legalabb kétszer a munkaterv szerint),

- réteg-sziloi értekezlet (sziikség szerint pl.: leendd 1. osztalyosok sziileivel valo

talalkozas, palyavalasztas alkalmaval, stb.),

- Intézményi Tandcs Tilései (sziikség szerint az igazgatd vagy barmely tag

kezdeményezésére)

- Sziiloi Testiileti értekezlet (munkaterv szerint),

- fogaddora (munkaterv szerint félévente + déleldtt heti egy, 6rarend szerint),
- csaladlatogatas (sziikség szerint),

- nyilt napok,

- irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben, Krétaban,

- diakkozgytilés évente legalabb egy alkalommal,

- didk-onkorményzati gytilés havonta egyszer, melyen a didkbizottsag a didkmozgalmat

segitd pedagdgus segitségével érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola vezetdjéhez.
9.5. Kapcsolattartas az Intézményi Tanacs és a vezetok kozott

Az Intézményi Tandcs iilésein a iskola vezetdje vagy az ¢ képviseldje meghivott vendégként

vesz részt.
9.6. Kapcsolattartas a sziiloi szervezet és a vezetok kozott

A Sziilé1 Szervezet valasztott vezetdje €s az osztalyok sziil6i munkakdzosségeinek vezetdi
kozvetlen kapcsolatban allnak az iskola vezetdségével. A sziiloi képviselok évente legalabb két
alkalommal értekezletet tartanak, melyen az iskolavezetés is képviselteti magat. Rendkiviili

iigyekben az igazgatot fogaddorajan felkeresik.

A Sziil6i Szervezetet a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel ruhazza fel az alabbi tigyekben:
- tanitas nélkiili munkanapok athelyezése

- megrendelhetd tankonyvek

- a tanulok taneszkozei

- a tanitasi 6ran tuli véalaszthat6 foglakozasok
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- az iskolai biifé kinalata
- a tanulmanyi kirandulasok helyszine, programja
9.7. Kapcsolattartas a diakonkormanyzat és a vezetok kozott

A Didkonkorményzat évente legalabb egy alkalommal didkkozgytlilést szervez, melyre
meghivja az igazgatdt vagy helyettesét. Rendkiviili tigyekben a didkonkormanyzatot segitd

tanarhoz fordulhatnak, aki tigyliket a nevel6testiilet elé terjeszti.
10. Az iskola vezetoségének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.

Az igazgato-helyettesek, megbizott pedagogusok a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak

kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

10.1. Munkakapcsolatok

10.1.1. Intézmények
Az iskola vezetdsége allando munkakapcsolatban 4ll a kovetkezd intézményekkel:
- Ko6zép - Pesti Tankertileti Kézpont
- Budapest Févaros XIII. keriileti Onkorményzata
- Korményhivatal
- Oktatéasi Hivatal
- a kertilet oktatasi és kulturalis intézményei,
- XIII. keriileti Angyalfoldi Jozsef Attila Miivelddési Kozpont,
- Févarosi Pedagdgiai Szakszolgélat XIII. Keriileti Tagintézménye
- HID Csaladsegitd,
- XIII. keriileti Gyermekjoléti Kozpont
- XIII. keriileti Szocialis Osztaly,

- illetékes egészségiigyi szervezetek (iskolaorvos, gyermekfogaszat, védénd, ANTSZ,

munkaegészségiligyi szakemberek, drogambulanciak)
- Budapest XIII. Kertileti Fischer Annie Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
- RAM — Radnoéti Miklos Miivelédési Kozpont
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10.1.2. A kapcsolattartas formai
A kapcsolattartas torténhet:
- informalis megbesz¢élés, megegyezés szerint

- az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

10.1.3. A gyermekvédelmi szervezetekkel valo kapcsolattartas modja

Az iskolai gyermekvédelmi munkéat az igazgatd, illetve az ezzel a feladattal megbizott
igazgatohelyettes irdnyitja. A nevelési tanacsadoval, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a
keriileti Szocialis Osztéllyal az iskolai gyermekvédelmi feladatokért felelés személy allando
kapcsolatot tart személyesen, telefonon és levelezés utjan. Sziikség szerint egyes tanuldk
esetében - az igazgatd vagy helyettese tudtaval - a pedagdgusok illetve az osztalyfonokok

kozvetleniil is felvehetik a kapcsolatot az emlitett szervekkel.

10.2. Oktatas-neveléshez kapcsolodo egyéb partnerek
- gyogypedagogusok

- pszicholdgus

- hitoktatok

- zeneiskolai pedagdgusok

- gyogytestnevel 0k

- Tankonyvellato

- iskolai védond

- renddrség (drog megeldzési program)
10.3. Kiilso partnerek

- MATEGYE

- Francia Intézet

- Févarosi Allatkert

- Kolibri Szinhaz
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11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az
iskola jo hirnevének megérzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak joga és

kotelessége.
Az iskola hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényeit a pedagdgiai program tartalmazza.

A nemzeti iinnepek, megemlékezések megtartasara az tinnepet megel6z6 idépontban kertil sor.
11.1. Nemzeti iinnepek

Marcius 15. Az 1848-49. évi forradalom ¢és szabadsagharc évforduloja

Augusztus 20. az allamalapitas és az allamalapitd Szent Istvan kirdly emlékiinnepe (a nyari

iskolai sziinetre esik, ezért nem tartjuk meg)

Oktober 23. Az 1956. évi forradalom és szabadsagharc évforduldja
11.2. Megemlékezések

Februar 25. Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatirak aldozatair6l
Aprilis 16. Megemlékezés a holokauszt aldozatairél
Junius 4. A nemzeti 0sszetartozas napja

Oktober 6. Az aradi vértanuk napja
11.3. Az iinnepségek, megemlékezések felelosei

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, szervezési feleldsoket a

nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az tinnepélyek, megemlékezések megtartasaval jard koltségeket az intézményfenntartod viseli.
12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldinak rendszeres orvosi feliigyeletét (tanuldk fizikai allapotdnak mérése,
oltasok, szlird és alkalmassagi vizsgélatok) két iskolaorvos és egy korzeti védond végzi. Ennek

iddpontjat az iskola vezetdjével egyeztetve az iskolaorvos és a védond hatarozza meg.

Az iskola a vizsgalatokhoz mindkét épiiletben felszerelt orvosi szobat biztosit.
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A tanulok fogaszati vizsgalata €s kezelése évente egy vagy tobb alkalommal a korzeti gyermek

fogorvosi rendelében vagy a fogszakorvos kérésére az iskola orvosi rendeldjében torténik.
A vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az egészségiigyi szervek felkérésére az osztalyfonokok a vizsgalatokat eldkészitd

adminisztracios tevékenységet is végezhetnek.

Meghivott eldadok segitségével iskolank tanuléi szédmara rendszeresen szerveziink

felvilagositod eldadéasokat.
12.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet ellato szervezetek

- XIIIL kertileti védondi haldzat
- XIII. keriileti gyermekorvosi halozat

- XIII. keriileti gyermekfogszakorvosi haldzat
12.2. A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet ellatd szervezetek sajat munkaterv €s munkarend

szerint miikodnek, melyrdl a tanév elején tajekoztatjak az intézmény igazgatdjat.
12.3. A rendszeres egészségiigyi ellatas helyszinei

A rendszeres egészségiigyi ellatas helyszine ha a gyermekorvos masként nem rendelkezik, az
iskola orvosi szobdja, melynek felszereltségérdl a védond tajékoztatasa alapjan az intézmény
fenntartdja gondoskodik. A gyermekfogészati sziirés, ellendrzés torténhet a gyermekszakorvosi

rendeldben vagy az iskola orvosi szobdjaban is.
13. Intézményi védo-06vo eldirasok
13.1. Teendok a tanulobalesetek megel6zésében

Az igazgat6 illetve az lizemeltetési koordinator az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzes
targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi, az

esetleges veszélyforrasok elharitasarol gondoskodik.

A tanuloi balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasara az iskola dolgozoi koziil
az igazgatd megbizottat jelol ki. A feladattal megbizott dolgozo a tanuldi balesetek esetén a

sziikséges adminisztraciot elvégzi, a baleset koriilményeit kivizsgalja, jegyzdkonyvet vesz fel.

A dolgozok tliz- ¢s munkavédelmérdl a Fenntartd altal megbizott cég gondoskodik. A cég

munkatdrsa a tanév elején minden dolgozoénak tiiz- és balesetvédelmi oktatdst tart, amelyet
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jegyzokonyvben rogzit. Dolgozdi balesetek esetén 6 végzi el a sziikséges adminisztraciot, s a

baleset koriilményeit kivizsgalja.

A Tankertilet tliz- és munkavédelmi szabélyzatot készittet, amelyet ismertetés utan az iskola

minden dolgozdja koteles betartani €s betartatni.

Az osztalyfonokoknek a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozdsokkal ¢és a kozlekedéssel egylitt jard

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.

A balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal feltétleniil foglalkozni kell:
- a tanév megkezdésekor,

- tanulmanyi kirdndulasok, turdk elott,

- rendkiviili események utdn,

- a tanév végén a nyari idénybalesetek elkeriilése érdekében.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
elektronikus naploba, a balesetvédelmi oktatds tényét a tanulok tadjékoztatd fiizetébe,

elektronikus ellendrzdjébe be kell jegyezni.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék biztonsaganak és testi €épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A neveldk a
tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk idején kotelesek a
rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,

valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
13.2. A balesetveszély jelzése

Minden neveld koteles a balesetveszélyre utaldo tényt (udvari eszkdz, sporteszkoz

meghibasodasa, racs, sportkapu kilazulésa, stb.) azonnal jelenteni.

A testneveld tanarok kiemelt feladata az udvari sporteszk6zok, tornatermi eszkozok, szerek

rendszeres biztonsagtechnikai ellendrzése, a meghibasodas azonnali jelzése.

A meghibasodasokat az iizemeltetési koordinator munkatarsnak kell jelenteni, az ¢ feladata az
udvari jatékok, sportpalyan 1évo eszk6zok, valamint a racsok €és a kokerités biztonsagtechnikai

ellendrzése, javittatasa.
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13.3. Teendok baleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellato, illetve a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd neveldnek a tanulot
ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd

intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, minden tdle elvarhatot meg kell tennie a

sériilt biztonsagba helyezése végett, sziikség esetén orvost, mentdt kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie,

- a gyermek sziil6jét, gondviseldjét értesitenie kell.

Az iskola igazgatdjat veszélyhelyzet kialakulasarol, tovabba minden sériilésrdl és balesetrdl
értesiteni kell. A harom napon tul gyogyul6 baleseteket az igazgatonak ki kell vizsgélnia.
13.4. Teendok rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado
stb.) esetén

Az épiilet kitliritését s a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsai szerint kell

elvégezni.

A benntartozkodok riasztasa kolompoldssal, illetve szaggatott csengetéssel torténik. Ha ez nem

lehetséges, illetve nem siirgds esetben - a panik elkeriilése végett — a riasztas ¢l6szoval torténik.
Amennyiben az éplilet kitiritése sziikséges, a tanulok neveldikkel a kézeli parkokba vonulnak.

A riasztast és a menekiilést a benntartozkodd vezetd irdnyitdsaval az iskola dolgozoéi, az

oktatason tanultak alapjan végzik.

A rendkiviili esemény jellegének megfelelden a renddrséget, a tlizoltokat, mentdket vagy a
tlizszerészeket az iskola igazgatodje, illetve tavollétében helyettese haladéktalanul értesiti. A

vezetd a rendkiviili eseményt vagy a sulyos balesetet a fenntartonak hivatalosan jelenti.
13.5. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

Amennyiben az intézmény barmely dolgozodja a tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetet
észlel, koteles azonnal megtenni minden lehetséges intézkedést a kozvetlen veszély
elharitasara, ezt kovetden haladéktalanul — személyesen vagy telefonon — koételes tdjékoztatni
a vezetét vagy a vezetd képviseletében eljaré személyt az észlelt veszélyhelyzetrdl és a

kozvetlen veszélyelharitasara tett intézkedéseirdl.
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A vezetd vagy a vezetd képviseletében eljar6 személy a tanulok egészségét veszélyeztetd
helyzetr6l vald tudomasszerzése utan haladéktalanul koteles megtenni a kozvetlen veszély
elharitasahoz sziikséges intézkedéseket. A vezetd képviseletében eljard személy haladéktalanul
— személyesen vagy telefonon — kdoteles tdjékoztatni a vezetdt a veszélyhelyzetrdl és a veszély

elharitasara tett intézkedéseirdl.

A vezetd koteles kivizsgalni a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet létrejottének
kortilményeit, és a hasonld helyzetek kialakuldsdnak megelézésére, a veszély elharitasara

megtenni a sziikséges intézkedéseket.
13.6. Balesetmentes hasznalhatosag

A tantermek, szaktantermek, tornatermek ¢s mas helyiségek, balesetmentes hasznalhatosagaért
¢s az azokban elhelyezett eszk0zok karbantartasaért a fenntarto, helyi szinten pedig az igazgato

illetve az Uizemeltetési koordinator felel.

Az iskoldba hasznalati eszkozoket behozni csak vezetdi engedéllyel lehet a biztonsagos

mukodés érdekében.

14. Az intézményi dokumentumokrol valo tajékoztatas kérésének
rendje

A pedagobgiai program, a hazirend, a mindségiranyitasi program €s a Szervezeti ¢s Miukodési
Szabalyzat egy példanyat a konyvtarban és a tanariban, valamint az iskola honlapjan

hozzaftérhetévé kell tenni.

A sziilok, illetve a tanulok tajékoztatdst kérhetnek a Pedagodgiai Programrél, a Szervezési és
Miikoédési Szabalyzatrdl és a Hazirendrdl. Eziranyu igényiiket a titkarsagon kell bejelenteni

igyfélfogadasi idoben.

A vezet6 illetve az altala kijelolt pedagdgus koteles tdjékoztatast adni a sziildknek és a
tanuloknak a pedagogiai programrol, a nevelési programrdl, a hazirendrdl, a mindségiranyitési
programrol €s a SZMSZ-16l. A tajékoztatas a diakok szamara a délutani konyvtari nyitva tartas
idejében, sziilok szamara a délutdni fogadoordk idépontjaban torténhet, a sziilokkel és

didkokkal valé egyeztetés alapjan.
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15. A fegyelmi eljaras szabalyai

15.1. Tanulékkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok

15.1.1. Fegyelmi eljaras

A tanuldk altal ismétlédéen elkdvetett vagy sulyos kotelezettségszegés kapcsolatos eljaras

lefolytatasara a nevelOtestiilet jogosult.

A fegyelmi eljarast a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései
alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kdvetd 3 honapon beliil

torténik meg.

A fegyelmi eljaras tényé€rol, helyérdl és idopontjarol a tanuldt valamint a kiskora tanul¢ sziileit,
gondviseldjét irasban értesiteni kell és lehetdséget kell teremteni arra, hogy a sziilok,
gondviseldk a fegyelmi targyaldson tdjékozodhassanak, véleményt nyilvanithassanak ¢és

bizonyitési inditvanyt terjeszthessenek eld.

A fegyelmi bizottsdg a neveldtestiilet legalabb harom tagjabol all. A legalabb haromtagu

fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg.

A fegyelmi jogkort a nevel6testiilet gyakorolja, képviseletében az igazgatd jar el. A fegyelmi

eljaras lefolytatasara alakitott bizottsadg maga valasztja meg elnokét.

A fegyelmi eljaras soran eldszor a tényallast kell ismertetni, majd meg kell hallgatni az tigyben
az ¢érintett tanulo(ka)t és az esetleges sértetteket, szemtantkat. Mindenkit meg kell hallgatni,

aki barmilyen érdemi informaciéval rendelkezik az liggyel kapcsolatban.

A nevel6testiilet hatarozatardl a tanulot és sziileit 3 napon beliil irasban értesiteni kell az
elektronikus naplon keresztiil. A nevelOtestiilet egészét a legkdzelebbi neveldtestiileti

értekezleten szdban kell értesiteni.

15.1.2. Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53. §-a alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
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kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

- Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett fél valamint a

kotelességszegéssel gyanusitott fél is egyetért.

- Az intézmény vezetdje irdsban hivja fel a felek figyelmét a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljards lehetdségérdl, s egyuttal megjeloli az egyeztetd eljardsban torténd

megallapodas hataridejét.

- Harmadszori kotelességszegés esetén az igazgatd, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja az

egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

- Az egyeztetd eljaras idOpontjat az intézmény igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérol

elektronikus Gton vagy irasban értesiti az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljaras lebonyolitasara olyan nagykoru személy kérhetd fel, akit mindkét

fél elfogad.

- Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a gyanusitott fél
részeérdl beérkezett, az egyeztetd eljarast kérd nyilatkozat beérkeztétdl szamitott 15 napon beliil

az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

- Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
- frasbeli megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezésére a fegyelmi eljarast
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a kiskoru, sérelmet

elszenvedd fél sziiléje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell

szintetni.

- A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban foglaltakat
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni, ha a felek az emlitett megéallapodasban ezt ki

is kototték.
15.2. Az iskola dolgozoival szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

Szabalyait a 2023. évi LII. a pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo térvény szabalyozza.

38



16. Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

16.1. Az elektronikus 1ton eldallitott, papiralapit nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal joévahagyott rendszer alkalmazédsaval elektronikus uton eldallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.) Az intézményben keletkezd
kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja, végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkez0 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell végezni
a virusellenOrzést €s virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alé kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatdja jogosult.

Az elektronikus iratokat az iskolatitkari szamitdgépen elektronikus tton meg kell 6rizni. Az
iskolatitkdri szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrél hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

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

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

Az elektronikus tuton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyokat az igazgatd aldirasaval és

intézményi pecséttel hitelesiti.

Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast ,,elektronikus
nyomtatvany”, valamint az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

16.2. Az elektronikus uton eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott és papiralapq, hitelesitett dokumentumot az irattarozasi rendnek
megfeleléen iktatva irattarozni kell. Az elektronikus tton eldallitott dokumentumot

elektronikusan is tarolni kell, és az irattarozasi szabalyoknak megfelel6 ideig meg kell azokat

Orizni.
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Az elektronikusan tarolt dokumentumokrol kéthavonta biztonsagi mentést kell késziteni.
16.3. Adatvédelem

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartdsaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell

gondoskodnia.
16.4. A KIR hasznalata

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell

elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

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

- az oktober 1-jei kdzoktatasi statisztika

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok kezelési rendjét részletesen az Adat- és

Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
17. A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola egész napos foglalkozasi rendszerben mukodik. Az adottsdgok és igények
figyelembevételével a tanitdsi idén kiviil a tanulok szdmara a tanulds, a miivelddés, a

szorakozas ¢és a testedzés lehetdségét biztositjuk.
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17.1. Az egyéb foglalkozasok formai

- egész napos iskola 1-3. osztalyosok szamara,

- BGC angol napkozis tematikdju osztaly felmend rendszerben,
- napkozi 1-4. osztalyos BGC osztalyban tanul6 diakoknak,

- napkozi 4-6. évfolyamon,

- igény szerint 7. osztalytol tanuloszoba,

- diakkorok (szakkorok, énekkar stb.),

- iskolai sportkor,

- korrepetalasok,

- kozépiskolai elokészitok,

Az iskola tanarai, vagy barmely mas szervezet az iskola diadkjai szdmdra az iskolaban
onkoltséges tanfolyamokat igazgatdi engedéllyel és az érintett tanuldk sziileinek irasos

beleegyezésével szervezhetnek.

A tandran kiviili foglalkozasok rendjét kiilon érarend rogziti, amit az igazgatd hagy jova.

17.1.1. Tanoran Kkiviili, egyéb foglalkozas, illetve iskolaotthon

Tandran kiviili, egyéb foglalkozasra, illetve iskolaotthonos ellatdsra minden egész napos

ellatast igényld tanulo jogosult.
AZ egyéb foglalkozasok a szorgalmi iddben miikodnek.

A téli és tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon igény szerint ligyeletet
kell szervezni.
Az iskolaotthonos ellatas 7.3° — 16.%° 6raig tart, egyéb foglalkozasok az utolso tanitasi ora

végét kdvetden elkezdddnek és 17.%° oraig tartanak.

Az iskoldban reggel 7-7.3%ig 1-3. osztalyokban, 4-8. osztalyosoknal 7-7.% — ig, délutan 16-tol

18 oraig 1-8. osztalyig 6sszevont csoportok mikodnek.

A napkozis foglalkozasok rendjét kiilon életrend szabalyozza, amelyet évenként a vezetdk
utmutatasa alapjan a napkozis foglalkozasokat vezetd pedagdgusok munkakozdssége allit

0ssze.

Indokolt esetben a sziil6 — 1-3. évfolyam kivételével - a tanév kezdetekor, illetve tanév kozben
is kérheti gyermeke felmentését a 16 6raig tartd bent tartdzkodas aldl a honlaprél letdlthetd,

erre a célra szolgalé nyomtatvanyon. Az engedélyezésrol az igazgatd dont.
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17.1.2. A hitoktatas feltételeinek biztositasa

Az iskola a jogszabalyoknak megfelelden megszervezi a hitoktatast az iskolaban. A sziiléknek
lehetdségiik van arra, hogy gyermekeik szamara megvalasszak, hogy erkdlcstan vagy hittan

orara jarjon. A valasztott foglalkozas legalabb az adott tanévre érvényes.

17.1.3. A tanuldoszoba

A szorgalmi idészak alatt miikodik tanitdsi napokon az éves munkatervben meghatarozott
modon. A tanuldszobai foglalkozast tart6 tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az iskolai

tananyag elsajatitdsaban €s az 6nallé tanulasi modszerek kialakitasdban.

Diakkoroket a tanulok igényeinek figyelembe vételével lehet tervezni, szervezni. A diakkorok
inditasarol, és arrol, hogy mely foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai

munkakdzosségek, €és az Intézményi Tanacs véleményének meghallgatasaval az igazgatd dont.

17.1.4. Korrepetalas

Korrepetalast minden tantargybol lehet szervezni az igazgatd engedélye alapjan. A
korrepetalasok oOrarendbe illesztett id6épontban az osztalyfénok ¢és/vagy a Pedagogiai

Szakszolgalatok javaslatara torténnek.

A korrepetalasok, didkkorok a tanév kezdetétdl a tanév végéig tartanak. Ettdl eltérni csak abban

az esetben lehet, ha a pedagdgus a kotelezd éraszaman feliil végzi ezt a tevékenységet.

rer o r

Tanitasi oOran kiviil tarthatok még kozépiskolai eldkészitok, konyvtari foglalkozasok,

nyelvtanfolyamok, alkalmi klub (pl.: felkészités versenyekre, természetjaras).

Iskolank pedagogusai sajat intézményiink tanuloit anyagi ellenszolgaltatasért nem

korrepetalhatjak.

A diakonkormanyzat évente legalabb egy alkalommal didknapot (tanitas nélkiili munkanap)

SZCrvez.

17.1.6. Alkalmanként szervezett foglalkozasok

Az iskola altal egy-egy alkalomra szervezett foglalkozasok lehetnek tobbek kozt az
osztalykirandulasok, a tanulmanyi kirdnduldsok, a nyari taborok, erdei iskoléak, a didkcsoportok
bel- és kiilfoldi utazasai, valamint kulturalis intézmények és ipari 1étesitmények latogatasai,
kulturalis, sportrendezvények, Ezek a programok iskolai keretek kdzott csak tanari feliigyelettel

szervezhetdk. A tanulok koltségeit a sziilok fedezik.
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A tanoran kiviili foglalkozasokrdl részletesen a Hazirend rendelkezik.
18. A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkor

18.1. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

A tandran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolaban miik6dd didksportkori egyesiilet szervezi az
iskolai egyiittmiikodés keretében. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. Az
iskolai DSE egy naptari évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat, szakmai programja
onallo.

A mindennapi testmozgés biztositasanak elve:

e akotelezd tandrai foglalkozasok

e kiilsd helyszinen tartott tandrdkon (1-2. évfolyam uszasoktatasa, Honvéd

sportfoglalkozasai)
e iskolai sportkor keretén beliil
e atandran kiviili foglalkozasok (korcsolyazas, tirazas, evezés, kerékparozas...)
e Orakozi sziinetben az udvaron
Az iskola tanul6i és csoportjai rendszeresen bekapcsolddnak a keriileti, fovarosi, lehetoség
szerint az orszagos Didkolimpiai versenyekbe.

Versenyszerii sportoldas esetén: Az Nkt. 27.§ (11) bekezdése szerint Az iskola a nappali
rendszerli iskolai oktatasban, azokban az osztalyokban és azokon a tanitasi napokon, amelyeken
kozismereti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy
testnevelésora keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra valthato ki a sportrol szo616 torvény
szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban 4ll6 versenyzd tanuld kérelme alapjan —
versenyengedély birtokdban — a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatas

igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat kozismereti tanora nem eldzi meg vagy nem
koveti.”

A 4. és 5. testnevelés ora aldl a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold
tanuldinkat a torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolds benyljtasa utan —
amennyiben térvényben meghatarozott feltételeknek maradéktalanul megfelelnek - az igazgato

felmenti.
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Gyogytestnevelési oOrara vald beosztdst szakorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol
megjelenése kotelezd a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet alapjan. A gyogytestnevelésre vald
beosztassal egyidejlileg a tanuld teljes, vagy részleges felmentést kap az iskolai testnevelés

orakon valo részvétel aldl.
18.2. Az iskolai sportkor miikodése

Az iskola a tanulok szdmdara a mindennapi testedzést a kotelezo testnevelés oran tal a szabadon

valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztosithatja az iskola pedagégusainak iranyitasaval.

A rendszeres testgyakorlds biztositdsara és a tanulok versenyeztetésére iskolai sportkor
alakulhat. Az Iskolai Sportkérnek az iskola minden tanulo6ja tagja lehet, a belépés és kilépés

Onkéntes.

A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzé vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott
tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitések jegyzekérdl szolo kiilon jogszabalyban
meghatarozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a fels6oktatasi intézmény

altal szervezett, legalabb 120 oras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

Az iskolai sportkor sajat alapszabalyzata alapjan miikodik, az iskola igazgatdja az ISK

vezetdségének hivatalbdl tagja.

A sportfoglakozasok szamat és idejét a tantargyfelosztas illetve az orarend tartalmazza.
A sportcsoportok vezetdjét az igazgatod bizza meg.

18.3. A vezetok és az iskolai sportkor kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolai sportkor miikodését az iskola vezetdsége figyelemmel kiséri, tAmogatja, munkajarol

alkalmanként, de legalabb félévenként beszamolot kér, amit a neveldtestiilet elé tar.
19. Az iskola informacios rendszere

A t4jékozodas és tajékozottsag az iskola miikodésében minden dolgozoé joga és kotelessége. A
tajékozodas ¢és tajékoztatds megkdnnyitésére szolgalnak az alabbi eszkozok dallnak

rendelkezésre.

A hirdetékonyv szolgal a nevel6testiilet informaldsara, emlékeztetésére, valamint a

tanul6ifjisag szamara kihirdetendé tudnivalok kozlésére. A hirdetdkonyvet a

44



neveldtestiileti szobaban allandd helyen kell tartani. A hirdetoékonyvben az iskola

vezetOsége, illetve az igazgato tudtaval barmely pedagdgus hirdethet.
A tandri szobaban elhelyezett hirdetdtabla a helyettesitések kiirasara és felhivasokra szolgal.

A pedagdgusok és mas koznevelési foglalkoztatottak tajékoztatasa elsdsorban elektronikus uton
torténik, ezért a tanév elején az email cimeket k6zolni kell az iskolatitkarral, aki azokat bevezeti

a Hirdetokonyvbe ¢és az elektronikus levelezérendszerbe.

A fakk rendszer segiti az egyes dolgozok szdmara sz06l6 iizenetek, tennivalok, megjegyzések,

kiildemények kozvetitését.

Postafiizetet azon dolgozok részére kell megnyitni, akik — munkajuk jellegébdl addédoan -
iizeneteiket a portan illetve a neveldtestiileti szobaban alland6, hozzaférheté helyen kapjak
meg. (Karbantartd, rendszergazda, pedagogiai asszisztens, védénd, pszichologus stb.) Az

iizeneteket keltezni és a tudomasul vételt szignalni kell.

A karbantartd, a pedagogiai asszisztensek €s a rendszergazda flizetébe jegyezhetdk be azok a
kérések, feladatok, amelyekben munkajukra, segitségiikre a pedagogusok, vezeték igényt
tartanak.

Az iskolatitkarral elsésorban személyesen vagy elektronikus posta utjan lehet ligyeket intézni.

A megbeszélésekrdl, az értekezletek témairdl emlékezteté feljegyzés késziil a tavollévo
kollégéak tajékoztatasa céljabol. Az emlékeztetd feljegyzéseket a neveldtestiilet tagjai emailben

kapjak meg hivatali email cimiikre kikiildve.

A hirdetékonyvet, a hirdetotablat és a fakkot érkezéskor és tavozas elétt minden pedagdgus
naponta koteles megtekinteni, megadott elektronikus levelez6fidokjanak tartalmat pedig
figyelemmel kisérni. Az emlékeztetd feljegyzés elolvasasa elsd sorban azok szamara kotelezo,

akik az értekezletrél vagy a megbeszélésrdl hianyoztak.

Az osztalyban tanitd pedagdgusok az egyes tanulokra vonatkoz6 megjegyzéseket az
elektronikus naploba jegyezhetik be. Az osztalyfonok a bejegyzéseket figyelemmel kiséri, és

megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az iskola és a szililok kozotti kapcesolattartasra szolgal a tanuldk tajékoztaté fiizete és az
elektronikus ellendrzé. A tajékoztatd fiizetre és az elektronikus ellendrzére vonatkozo
pedagogiai €s adminisztracios eldirdsokat a tanuldk hazirendje és a pedagdgiai program

tartalmazza.

45



JOl bevalt iskolai hagyomanyunk szerint a tanulok leckefiizetben vezetik a tanulasra adott
instrukciokat, amelyek egyrészt a tanulok emlékeztetésére, masrészt a sziilok tajékoztatasara
szolgalnak. Ebbe a fiizetbe célszerli a tanulds segédeszkdzeire és az egyéb tennivaldkra
vonatkoz6 eldirasokat is bejegyeztetni. A hazi feladatok az elektronikus naploba is

bejegyezhetdk.
A tanul6ifjisdg szamara az iskolai stidiod, illetve a kozosségi falinjsag(ok) kozvetitenek
hireket, tudnivalokat, megemlékezéseket.

A tanulok, a sziilok és a pedagogusok tajékoztatasara az iskola vezetdje esetenként korlevelet,

igazgatoi utasitast bocsathat ki.

A szil6k tajékoztatasat szolgalja az iskola honlapja is.
20. Az iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtar gyiijteményeivel, szolgaltatasaival és konyvtarpedagogiai tevékenységével
az iskoldban zajlo neveld-oktatd munka tdmogatasat szolgalja. Az iskolai konyvtar szakmai
mukodési rendjét részletesen szabalyozza a Konyvtari SzMSZ ¢és mellékletei, ami az
intézményi SZMSZ [I. szamu melléklete. A konyvtar pedagodgiai munkajat a

Konyvtarpedagogiai program hatarozza meg.
21. Gazdasagi tevékenység, adminisztracios munka

Az iskolatitkar gondoskodik a nyilvantartoi, levelezési, sokszorositasi és egyes munkatigyi
tevékenységeinek lebonyolitasarol. Az iskolatitkar az igazgat6 altal jovahagyott

munkamegosztasban adminisztracidos munkat végez, tartja a kapcsolatot az iskola dolgozdival.

Az iizemeltetési koordindtor a gazdasagi tevékenységet valamint a technikai személyzet
iranyitasat az igazgatoval torténd konzultaciot kovetden latja el.
Az épiilet és a berendezések karbantartasaval kapcsolatos feladatokat az érintettek munkakdri

leirasai tartalmazzak.

A portasok munkakori kotelezettségét az lizemeltetési koordinator hatarozza meg. Feladatuk
az ¢plletbe be- ¢s kilépdk ellenérzése. Az iskola kulcsainak és a telefonkézpontnak a

kezeléséért is felelosek.

A technikai személyzet takaritokbél, karbantartobol és portasokbol all. Munkdjukat az

tizemeltetési koordinator iranyitja és ellendrzi.
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Az iskola nem pedagogus dolgozoi is kotelesek az iskola pedagodgiai torekvéseinek,
kovetelményeinek megfelelden viselkedni, és a gyerekekkel, sziilokkel és példamutato

kapcsolatot tartani.
Az iskola minden dolgozdjat évente munka- és tizvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Az iskola dolgozoinak munkaba allas el6tt erkdlcsi bizonyitvanyt kell beszereznitik.
22. A tanulok altal okozott kar megtéritése

Ha a tanul6 az iskola épiiletében, felszereléseiben, butoraiban gondatlansagbol vagy

fegyelmezetlen viselkedése kovetkeztében kart okoz, sziildje (gondviseldje) koteles
a kart megtériteni.
22.1. A Kkartérités mértéke

- tanulok esetében a szandékos karokozasért indithatd fegyelmi eljaras lefolytatasara és a

fegyelmi biintetés kiszabasara a neveldtestiilet megbizasabodl a Fegyelmi Bizottsag jogosult.

- a felelosségre vonas eljarasmodjara nézve a koznevelési térvény rendelkezései az

iranyadok.
- a fegyelmez6 intézkedéseket a Hazirend is szabalyozza.

23. A tankonyvrendelés szabalyai

23.1. A tankonyvrendelés folyamata

A tankonyvrendelés eldkészitésével megbizott alkalmazott sajat hataskorben gondoskodik
arrol, hogy az iskolai oktatasban felhasznalhat6 tankonyvek, valamint a segédkonyvek jegyzéke

a szakmai munkako6zosségnek, illetve a pedagdgusoknak hozzaférhet6 legyen.

A tankonyvjegyzékbdl a szakmai munkakozdsségek kivalasztjak az altaluk hasznalni kivant
tankonyveket. A hatdlyos rendelkezésben megszabott hataridéig a tankonyvrendeléssel

megbizott alkalmazott 6sszesiti az igényeket, €és elkésziti a megrendelést.

A tankonyvrendeléssel és/vagy terjesztéssel megbizott dolgozd a rendelés elokészitésétol az

elszamolasig figyelemmel kiséri a folyamatot, teljes feleldsséggel elvégzi a rabizott teenddket.
23.2. A sziilok tajékoztatasa

A sziiloket a megeldz6 tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi

segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd

47



tanévben a neveld és oktatd munkéhoz sziikség lesz. T4jékoztatni kell Oket tovabba az
iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrol, taneszkozokrél €s mas felszerelésekrdl, valamint
arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyQjtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.
(20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet) A t4jékoztatds modja: minden tanév juniusaban a
neveldtestiilet a honlapon teszi kozzé a felszerelések jegyzékét, és a sziiloknek nyujthatd
kiadascsokkentd lehetdségeket, illetve az osztalyfonokok ezt nyomtatdsban is eljuttatjdk a

sziilokhoz.
24. Gazdalkodasi rend

24.1. A gazdalkodas modja, szamlaszam
Az éplilet fenntartasaért és karbantartasaért a Tankeriilet felelds.

A pedagodgiai munkaval kapcsolatos koltségeket szintén a fenntartd Tankeriilet fedezi. A
Tankertilet - lehetdségei szerint - felel a leltaraban 1évo targyak, eszk6zok karbantartasaért és

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges eszkozoket.
24.2. Feladatok, tevékenységek forrasai

A feladatellatashoz sziikséges anyagi forrasokat az iskola Szakmai Alapdokumentuma alapjan

a Kozép-Pesti Tankertiileti Kézpont biztositja.
24.3. Egyéb forrasok

24.3.1.1. Nem vallalkozdasbol szarmazo bevételek

- Pélyazat Gtjan nyert pénzeszkdzok

- Az oktat6 neveldmunka soran létrehozott kiadvanyok értékesitése
- Eljarasi dijak

24.4. Vallalkozasbol szarmazo bevételek

A Szakmai Alapdokumentumban meghatarozottak szerint.

24.4.1.1.  Reklamtevékenység

Az iskola reklamtevékenységet nem folytat, valamint nem is engedélyez kiviilrdl jovot kivéve,
ha a reklam a gyermekeknek szol, ¢és az egészséges €letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a

tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
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25. Zaro rendelkezések

25.1. Az intézmény onallé szabalyzatai

Az intézmény alapdokumentumai (szakmai alapdokumentum, pedagogiai program, hazirend,
SzMSz) mellett az iskola €letét szdmos szabalyzat €s igazgatoi utasitas szabalyozza, melynek

megismerése és betartdsa az intézmény minden dolgozojanak kotelessége.

Az alapdokumentumok a jogszabalyoknak megfelelden nyilvanosak ¢és a nevel6testiileti

szobaban, illetve az iskolai konyvtarban elolvashatok.
25.2. A szabalyzatok moédositasa

A szabalyzatok, melyek nem részei a SZMSZ-nak - mint igazgatdi utasitdsok - a SZMSZ

valtoztatasa nélkil is modosithatok.
25.3. A hatalybalépés napja

Az SZMSZ a fenntartéi jovahagyast kovetden az iskola honlapjan vald kozzétételt kdvetd

napon valik hatalyossa.
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26. Fiiggelék: Az intézmény szervezeti felépitése

igazgato

igazgatd-helyettesek

~

munkakozosség-vezetdk iskolatitkar fejleszté pedagdgus uizemeltetési koordinator

takaritok, gondnoki feladatokat
karbantartd, ellatok, portasok

pedagogusok

konyvtaros




27.

Mellékletek

27.1.1. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

27.1.2. Munkakori leiras mintak

27.1.3. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

27.1.4. Az intézmény adat- és iratkezelési szabalyzata
27.1.5. Az intézmény adatvédelmi szabalyzata

27.1.6. Nyilatkozat
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1.sz. melléklet: Az iskolai kényvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata

1. Felhasznalt jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
4.§.,5.8.,7.§.,163. § - 167.8.

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az alloméanybdl torténd torlésrél szolo szabalyzat
kiadéasarol

e A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL. 17.)
KMPM sz. egyiittes rendelettel megéllapitott - a konyvtari dllomany ellenérzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torlésrél kiadott — szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrdl

e 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

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

2. Alapelvek

A Gardonyi Géza Altalanos Iskola konyvtara gytijteményét szolgaltatasait, mikodési rendjét
az intézmény sziikségleteinek ¢€s konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja ki az igazgato
iranyitdsaval és az iskola kozOsségei véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

Munkdjat Osszehangolja az iskolai élet kiilonbozd teriiletein végzett tevékenységekkel.

3. A konyvtarra vonatkozo adatok
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e A kényvtar elnevezése: Gardonyi Géza Altalanos Iskola konyvtara

e A konyvtar székhelye és pontos cime: Budapest, 1137. Radnéti Miklés u. 8-10.
Tel: 3404-209

e A konyvtar 1étesitésének idépontja: 1977.

o FElhelyezés: A konyvtar alapteriilete egy 70 m* konyvtarhelyiségbdl —all.
A 70 m helyiségben talalhaté szabadpolcon a konyvallomany, ez a szoba alkalmas egy
osztaly befogadéasara, 5 asztal és 30 szék all az olvasok rendelkezésére, helyben
olvasasra €s egyéb konyvtari szolgaltatasok megtartasara.
A konyvtar dlloméanyanak Osszetétele megfelel az iskola oktato-neveld munkéja altal
tamasztott kovetelményeknek. Az ismeretterjesztd és szépirodalom 60-40 % -ban

talalhaté meg a polcokon.

4. Személyi feltételek

e A munkatarsak szama: 1

e A munkatarsak besorolasa: 1 féallast konyvtarpedagogia tanar

5. Hasznaloi kore

e A tanuldk, a pedagogusok, az adminisztrativ dolgozok és a technikai dolgozok.
e A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.(Konyvtarhasznalati szabalyzat

2. sz. mell.)

6. A konyvtari pecsét leirasa

e Gardonyi Géza Altalanos Iskola konyvtara
(33 mm kor)

7. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

o A konyvtar a Gardonyi Géza Altalanos Iskola szervezeti keretében miikodik.

e Fenntarto: Kozép-Pesti Tankeriileti Kdzpont
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Az iskolai konyvtar miukodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi, a

neveldtestiilet véleményének ¢és javaslatdnak meghallgatasaval.

8. A konyvtar gazdalkodasa

A Fenntart6 az iskola koltségvetésében meghatarozott 6sszeget biztosit konyvek, folyoiratok,

megvasarlasara. A folyamatos ¢és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret

felhasznalasardl a konyvtaros nyilvantartast vezet.

9. A konyvtar munkarendje

A konyvtari teendoket egy féfoglalkozasu konyvtaros latja el.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét gy szervezi, hogy a tanitdsi idoben és utdna is
lehetdséget adjon a konyvtar hasznélatara.

A kolesonzés kolesonzd flizettel torténik. A kdlcsonzési forgalomrdl folyamatosan
statisztikat készit, amelyrél minden évben statisztikai jelentést ad.

A konyvtari foglalkozasokat a kerettanterv alapjan elkészitett helyi konyvtar pedagogiai

program szerint megtartja.

10. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar feladatait mindenkor az érvényben levd jogszabalyok hatdrozzak meg.

(Jelenleg a 20/2012.(VIIL.31) EMMI 166§ rendelet)

10.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozédsa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar pedagogiai programja szerint
tanorai foglalkozdsok megtartésa,

egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segéd- konyvek

kolesOnzését
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10.2 Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai:

az Nkt.4.§. 5. pontja egyéb foglalkozésok tartasa,

dokumentumok masolésa, 0j ismerethordozok eléallitasa,
tajékoztatas nyljtasa a kdzmiivelddési konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairodl,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

10.3 Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban

11. Az iskolai konyvtar milkodése

Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és

aranyosan fejleszti allomanyat az iskola pedagogiai programja, a helyi tantervek alapjan.

11.1 Az dllomanyalakitas

Allomanygyarapitas: Az iskolai konyvtar alloméanya vétel, ajandék és csere utjan
gyarapodik.

Az éallomany - kdnyv, folyodirat, audiovizualis, szamitégéppel olvashaté dokumentumok
gyarapitdsara szolgald Osszeget az iskolai koltségvetésben kell eldirdnyozni a
fenntartonak. A gylijtemény gyarapitdsdra fordithatdo Osszegek felhasznalasaért a
konyvtaros a felelds. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara konyvet és mas

dokumentumot senki nem vasarolhat.

Allomanyba vétel:(3/1975. KM-PM sz. rendelet) A konyvtar gyiijtékorébe tartozo
tartos megOrzésre szant dokumentumokat végleges nyilvantartasba kell venni. A
végleges nyilvantartas formai: leltarkonyv. A dokumentumokat egy héten beliil leltarba
veszi. Ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, és raktari jelzettel. A
leltari nyilvantartds jellege szerint idéleges nyilvantartasba kell venni: neveldi
kézipéldanyok, tankonyvek, tantervek, jegyzetek, modszertani segédanyagok tantervi

utmutatok, gyorsan avuld tartalmu 1 vagy 1 ivnél kisebb terjedelmii kiadvanyok,
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palyavalasztasi és felvételi dokumentumok, tartds tankonyvek, segédkonyvek stb.

Ezekrdl brossura nyilvantartas vezetendod.

e Az allomanyapasztas: Az iskolai konyvtar allomanyabol évente legalabb egy
alkalommal ki kell vonni az elavult tartalma, foloslegessé valt és természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonlo
rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elvesztett és téritett dokumentumokat is.
Az allomany nyilvantartdsainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a

3/1975./VIIL. 17. / KM-PM.sz. egyiittes rendelet ¢és a hozza kiadott irdnyelvek.

e Az idllominy megovasa: A konyvtarban minden tlizvédelmi 6vintézkedést meg kell
tenni. Nyilt lang hasznalata a konyvtarban tilos! A konyvtar eléterében porral olto

késziiléket kell elhelyezni.

e Allomanyellenérzés: Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy szabalyos

1d6kozonként, az érvényben 1évo rendeletnek megfelelden ellendrizzék az allomanyt.

o Allomany feltarasa: Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok
épiilnek. A tételek belsd elrendezése szerint: betlirendes leir6 katalogus, szakkataldgus.
Formdja szerint: cédula, szamitogépes katalogus (folyamatban van) Az allomany
feltarasara vonatkozo6 részletes szabalyokat, a katalogus épitésének szempontjait, a

katalogusszerkesztési szabalyzat tartalmazza (4. sz. melléklet).

e Allomany elhelyezése: A konyvtarban a konyvek, folyoiratok szabadpolcon, az AV és
multimédids anyagok zéarhato szekrényben helyezkednek el. Minden allomanyegység
elhelyezése a konyvtari raktarozasi tablazatok szerint torténik az ismeretk6z16 irodalom
szakrendben, a szépirodalom betlirenden. A kihelyezett letétek szaktantermekben,

szertarakban, osztaly - és napkozis termekben vannak.

12. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar Szervezeti és mukodési
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szabdlyzata az iskola Szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatdnak részét képezi. A jelen
szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési
szabdlyzata az iskolai SzMSz -szel egyiddben, a fenntartéi jovadhagyast kdvetden, az iskola

honlapjan val6 kozzétételt kovetd napon valik hatalyossa.

Az iskolai konyvtar Szervezeti miikodési szabalyzatanak mellékletei

1.1. sz. melléklet: Gytijtokori szabalyzat

1.2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1.3. sz. melléklet: A konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa
1.4. sz. melléklet: A katalogus szerkesztési szabalyzata

1.5. sz. melléklet: TankOnyvtari szabalyzat

1.6. sz. melléklet: A konyvtar gylijtOkore dokumentumtipusok szerint

Budapest, 2024. december 14.

igazgatd konyvtaros
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1. 1.sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény pedagdgiai programja hatdrozza meg,
allomanyalakitasanak szempontjait, kereteit a szervezeti és miikddési szabalyzat rogziti. A
gyljtokori szabalyzat szerint gyarapitott alloméany eszkoziil szolgal a pedagodgiai program

megvaldsitasdhoz.

A konyvtar tipusa: altalanos iskolai

Az iskola alaptevékenysége:

e altalanos iskolai nevelés és oktatas 1-8.¢vfolyamon
e napkdzis €s tanuldszobai ellatas

e gyermek-¢s ifjusagvédelem

e iskolai konyvtari tevékenység

e sajatos nevelési igényli gyermekek integralt képzése

Specialis képzési formak:

e cmelt 6raszamu matematika és idegen nyelvoktatas (francia nyelv)

e szintcsoportos oktatas 5-8.évfolyamon matematika €és angol/francia tantargybol

A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogia feladataink:

e Sokoldalu személyiségfejlesztés és egyénre szabott tehetség, képességfejlesztés

(tehetséggondozas, felzarkoztatas)

A konyvtar iskolan Kiviili forrasai, kapcsolatai:

e akeriileti iskoldk konyvtarai (munkakozosségben dolgozunk)

¢ ahelyi kdzmiivelddési konyvtar (Szabo Ervin fiokkonyvtar)

e orszagos konyvtarak (OSZK, OPKM, FSZEK, ODR, interneten elérhetd mas
konyvtarak)
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e konyvtari szakmai szervezetek (NKA, KTE)
e konyvkiadok
e KELLO

Fejlesztési elvek, célok feladatok:

Az allomany rendszeres és szakszeri gyarapitasaval, apasztasaval el kell segiteni, hogy a
gyljtemény tartalmi dsszetételében és mennyiségi szempontbdl egyarant megfeleljen a
korszerti oktatasi kovetelményeknek.

A nevelési - oktatasi tevékenységben nélkiilozhetetlen munkaeszkdzként hasznalt miiveket a
megfeleld példanyszamban kell beszerezni, és biztositani kell a pedagégus munkéjadhoz
segédeszkoziil szolgalo alapvetd dokumentumokat is.

Az éallomanyfejlesztési tevékenység soran figyelembe kell venni az iskola vezetdinek, a
munkakdzosségeknek, a tanulok képviseldinek a gytijtokori alapelvekkel 6sszhangban allo

sziikségleteit, javaslatait.

A folyamatos, tervszerli és aranyos allomanygyarapitds a NAT, pedagogiai program, a helyi
tanterv alapjan torténik, figyelembe véve a tanulok ¢és a pedagogusok igényeit.
Az iskolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktaté-neveldmunka informéacios

bazisava valjon, ezért:

Fé gylijtokorébe sorolando:

e a hasznalt tantargyi programok tankonyvei,

e atantervben és tankdnyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok,

e atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom és szépirodalom,

o kézikonyvek,

e az 6rakon ¢és az egyéni vagy kiscsoportos tanulads soran hasznalt szemléltetbanyagok,
e atanarok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi igényét kielégitd dokumentumok,

e az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei.

Mellékgyiijtokorébe sorolando:
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e atananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodd dokumentumok,

e atananyagon talmutatdé dokumentumok.

I. Az allomany osszetétele

1. Dokumentum tipusonként

a) Irdsos nyomtatott dokumentumtipusok:

Konyvek

- kézi, ill. segédkonyvek

- a tantervi torzsanyagba tartozo hazi olvasmanyok

- ajanlott olvasmanyok

- oravezetés keretében munkaltatd eszkdzként hasznélatos miivek

- tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsol6do, de nem munkaltatd
ismeretterjesztd és szépirodalom

- pedagbdgusok On-és tovabbképzését szolgalod pedagogiai és tarsadalomtudomanyi irodalom
- az alapvizsga kovetelményeinek megfeleltetett konyvtari dokumentumok gytiijtése
(vélogatassal)

- tankonyvek, segédkonyvek

Periodikumok

- a tanitds-tanulas folyamataba illesztheté és a tanulok szamara hasznaland6 hetilapok,
folyoiratok

b) Nem nyomtatott dokumentumtipusok:

- AV dokumentumok: az érvényes taneszkozjegyzékben szerepld, valamint az iskola egyéni

sziikségletei szerinti dokumentumok (képes, hangzo, hangzoképes dokumentumok,

szdmitastechnikai ismerethordozok, oktatd programcsomagok).
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2. Hasznalat szerint: neveldknek

tanuldknak

I1. Gyiijtés szintje és mélysége

Szépirodalom

1.Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak

a vilag-és magyar irodalom bemutatasa- a teljesség igényével

2.Az altalanos iskola tananyaganak megfelel6en

a hazi és az ajanlott olvasmanyok — kiemelten a teljesség igényével

3. A tananyag altal meghatarozott klasszikus

¢s kortars szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei- teljességgel

4.A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet és meseirodalmat

reprezentald antologidk, gylijteményes kotetek- teljességre torekvioen

5. A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld

kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei- erds valogatassal

6. Tematikus antologidk- valogatva

7. Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények- erds valogatdassal

8. Ifjusagi regények- erds valogatassal

9. Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a

nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom- erds valogatassal

10. A nevelési program megvalositashoz sziikséges alkotasok - teljesseggel
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Ismeretkozlo irodalom

1. A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudoméanyok
egészét, vagy azok részteriileteit bemutato:
- alapszintli szakiranyu segédkonyvek- teljesseggel valogatva

- kozépszintl szakiranya segédkonyvek - teljességgel valogatva

2. A tantargyak:
- alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldi- teljességgel

- k6zépszintl ismeretkdz1l6 irodalom- valogatva

3. Munkaltat6d eszkdzként hasznélatos:

- alapszintli ismeretkdz16 irodalom - kiemelt teljességgel

- k6zépszintli ismeretkdz1l6 irodalom- valogatva

4. A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo:
- alapszintli ismeretk6z16 irodalom - b6 vdlogatassal

- kozépszintli ismeretkzl6 irodalom - erds valogatassal

5. A tananyagon tulmutatd tajékozodast kielégitd alap- és kozépszintli ismeretk6zlo

irodalom (kiemelten az iskola szdmara valogatassal fontos targyak irodalma) - vdlogatassal

6. Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeke tartalmazo kiadvanyok - teljességgel

7. Az iskolai oktatasban felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek az

iskoldban tanitott nyelvekhez — vdlogatva

8. Gyakorlokonyvek (felzarkoztatashoz) - valogatva

Kézikonyvtari allomany

1. A tudoméanyoknak, muveltségteriileteknek, tantargyaknak megfeleltetett

altalanos ¢€s szaklexikonok valamint altalanos €s szakenciklopédidk- teljességgel
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2. A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet:

- alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldi- teljességgel

- k6zépszintli elméleti €s torténeti sszefoglaloi- teljességre térekvien

3. Egynyelvii szotarak (pl. Ertelmezd Kéziszotar, Szinonima Szotar) - teljességgel

4. Tobbnyelvii szotarak- valogatva

5. Atlaszok, térképek- teljességre torekvéen

6. Helytorténet, iskolatorténet- vdlogatva

7. A muveltségi teriiletekhez kapcsolddé modern informacidhordozok- b6 vdalogatassal
Pedagogiai gyiijtemény

Gytjteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak dokumentumait:

e pedagobgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak

e a pedagogiai programban meghatirozott nevelési és oktatasi cél megvalositdsdhoz
sziikséges szakirodalom

e az alkalmazott pedagbgia, 1élektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
miivek

e amiveltségi teriiletek modszertani segédkonyvei, segédletei

e oktatasi intézmények tdjékoztatodi

e altalanos pedagodgiai és tantargymodszertani folyoiratok

e tantervek, tankonyvek

Konyvtari szakirodalom (konyvtaros, segédkonyvtara)

Gytjteni kell:

e akonyvtari feldolgozd munka szabalyait tartalmazé segédletek
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e konyvtartani 6sszefoglalok

e konyvtarligyi jogszabalyok, iranyelvek

e konyvtarhasznalattan modszertani segédletei

e az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok
e mddszertani folydiratok

e konyv - és kdnyvtarhasznalat tankonyvei, munkafiizetei, tandri kézikonyvei

I11. Tankonyvek, feladatgyiijtemények, segédkonyvek (a sziikséges példanyszamban)

IV. Letétek

Az osztdly, a szaktantermi, a napkdzi letétekben biztositani kell a kézikonyveket,

segédkonyveket, a  tanulast  kozvetleniil  segité  konyvtari  dokumentumokat.

V. Helytorténettel és iskolatorténettel kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

A tanulas-tanitas folyamatdban munkaeszkozként hasznalatos miiveket, tovabba a kotelezo és

ajanlott olvasmanyokat tobb példanyban sziikséges beszerezni (10-15 db).

A gylijtékorbe nem tartozé dokumentumokat a konyvtar nem gytjtheti.

Budapest, 2024. december 14.

igazgatd konyvtaros
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1.2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1.A konyvtarhasznalat feltételei, szabalyai:

1.1 Beiratkozas

A tanulok, a pedagogusok, az adminisztrativ dolgozok és a technikai dolgozdk az elséd
kolesonzés alkalmaval iratkozhatnak be. Az adatokban bekdvetkezett valtozéast a tanulok
esetében az osztalyfondk jelenti be, a pedagdgusok, adminisztrativ és technikai dolgozok pedig

személyesen jelentik be. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

1.2 Nyitvatartas

A konyvtar nyitvatartasi rendjét minden tanév elején feliil kell vizsgalni. A nyitvatartasi rendet

jol lathato helyre ki kell fliggeszteni.

1.3 Kolcsonzés szabalyai:

A konyvtar allomanya - csak a helyben hasznalhat6 rész és a folyoiratok kivételével
kolcsondzhetd. A tanulokrol osztdlyonként minden tanévben kolcsonzd flizet vezetése
sziikséges.

A felsd tagozatos didkok konyvbdl 4 db-t, az als6sok 2 db-t kdlcsondzhetnek. A kdlcsonzési
1d6 4 hét, ami 1 alkalommal meghosszabbithatd. A pedagoégusok esetében a kolcsonzott

dokumentumok szama ¢és a kdlcsonzés iddtartama nem szabalyozott.

2. A konyvtar szolgaltatasai

2.1 A konyvtar téritésmentes szolgaltatasai:

- kolesonzés, beleértve a tartostankonyveket, segédkonyveket is
- konyvtarkozi kolcsonzés
- hosszabbitas

- t4jékoztatas, irodalomjegyzék 0sszeallitasa
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- a konyvtar alloményanak egyéni as csoportos helyben hasznélata
- kdnyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozasok

- konyvtari rendezvények szervezése €s lebonyolitasa

- elojegyzés

- szamitogép hasznalat

3. A konyvtarhasznalok kotelezettségei

Az iskola kdnyvtaraban 1évé dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ennek megfeleléen
a kozos vagyon hasznalataért minden konyvtarhasznalo feleldsséggel tartozik.
A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad

Kkivinni.

3.1 Kartéritési kotelezettség

A konyvtar épiiletét, berendezéseit, eszkozeit, dokumentumait koteles mindenki rendeltetés
szerint hasznalni, az okozott kart megtériteni.

Ha kodlcsonzé a dokumentumot elveszitette, vagy megrongalta, koteles ugyanazon

mi egy kifogastalan példanyat a konyvtarnak beszolgaltatni. Ha a dokumentum
beszerezhetetlen, a konyvtarat kartérités illeti meg, amely az elveszett dokumentum

aktudlis beszerzési ara. Az elveszett konyv értékét a konyvtaros allapitja meg a

bolti, vagy antikvariumi ar alapjan. (3/1975KM-PM sz. egyiittes rendelet 20. és 21.§)

Budapest, 2024. december 14.

igazgatd konyvtaros
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1.3.sz. melléklet: Konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa

1.Munkakér: Konyvtarostanar
2.Végzettség: Konyvtarpedagogia-tanar
3.Munkakaori feladatok:

a.) A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggo feladatok

e Az iskola igazgatdjaval és kozosségeivel kdzosen a konyvtar miikodési feltételeinek és
tartalmi munkdjanak kozéptavu tervezése.

e Tajekoztatja a nevelbtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést és elemzi a statisztikai adatokat.

e Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

e Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari
célokra jovahagyott 6sszegek tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.

e Végzi a konyvtar ligyviteli dokumentumok kezelését.

e Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, az id6szaki vagy soros leltarozasokban

e A nevelGtestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz az iskolai konyvtarosok munkakdzosségének tevékenységében

e Részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken,

értekezleteken. Szakmai ismereteit onképzes utjan is gyarapitja.

b.) Gyiijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

e Az allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat végzi. A megrendelésekrdl és a
beszerzési Osszeg felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

e Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és az
Osszesitett allomany nyilvantartast.

e A helyi feldolgozast igényld dokumentumokat feldolgozza, naprakészen épiti a
konyvtar katalogusait.

e Folyamatosan kigylijti az allomanybdl az elhasznalodott, az elavult tartalmu és a
foloslegessé valt dokumentumokat, s évente egyszer elvégzi azok torlését.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
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Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitdsat és

ellenOrzését.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Lehetévé teszi az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzést.

Segiti az olvasokat a konyvtar haszndlatdban, tajékoztatdst ad a konyvtari
szolgaltatdsokrol, bibliografiai €s ténybeli adatszolgéltatast, irodalomkutatast, sziikség
szerint témafigyelést végez.

A munkakozosség-vezetdkkel kozdsen dsszedllitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari
ordk éves (vagy féléves) tervét. Megtartja a konyvtarbemutatd, a szolgaltatasokat
ismertetd ordkat és a konyvtar dokumentumaival segitséget nyujt a szaktargyi ordk
megtartasdhoz.

Vezeti az olvasoéi kdlcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eléjegyzéseket,

végzi a késo olvasok felszolitasat.

d.) Konyvtar-pedagogiai tevékenység

A nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar pedagdgiai programjat. Felelos
a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért. Megtartja a
tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat.

Részt vesz a miveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasaban.

Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoOztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonbozo szolgaltatasait.

A konyv-és konyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsan t0l feladata még a
konyvtarhasznalatra épiild szakordk, foglalkozasok, szakkorok iitemezése, gondos

elokészitése.
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e.) Munkarend
e Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd

keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasast, a konyvtari orakat is.

A kotelezd oraszam 24 ora. (Mesterpedagogusként 20 ora)

Budapest, 2024. december 14.

igazgato konyvtaros

69



1.4.sz. melléklet: A katalogus szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguscédula tartalmazza:

e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirés forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a konyvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok

szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama

e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

e (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

e koOtés: ar
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e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A konyvtarban az

alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy a mii cime)
1.2 Osztalyozas
A konyvtari allomény tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO ¢és a targyszo.
(Konyvtari raktarozasi tablazatok /szerk. Ronai Tamaés, Varga Ildiko. 8. atdolg. kiad., Bp.,
Muzsdk.OSZKMK,1989.)
1.3 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-szam).
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.4 A konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

e Dbetlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)

e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

e konyv

Formaja szerint:
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e cédula (1998-ig)
e szamitdgépes (Szirén program- uj kdnyveket csak ide, régiek feldolgozésa folyamatban

van)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras €s a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitésra.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

e Betlirendes leir6 katald6gusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy —
egy cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve.

e ETO szakkatalogusnal minden fotablazati szamnal.

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A katalogusok

folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
e A katalogusok épitése kdzben észlelt hibak kijavitasa

e A cédulamennyiségek ndvekedésével uj osztolapok készitése

e A tor6lt miivek céduldjanak kiemelése.

Budapest, 2024. december 14.

igazgatd konyvtaros
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1.5.sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

1. Tartds tankonyv az a tankonyv, mely

e Mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara
alkalmas tankonyv.

e A tartés tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatdst segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet jovahagyja.

2. A tartos tankonyv nyilvantartasanak modja:

e Iddleges Osszesitett, (csoportos) brosura nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM
rendelet) a tartds tankonyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbol tartés hasznélatra
kolesondznek.

e A konyvtari rendelés a KELLO tankdnyvdsszesitoje alapjan 0sszesitett nyilvantartasba
kertil.

e Az iskola konyvtari allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.

e A tanuldi kolesonzés nyilvantartasa Excel tablazatban, osztalyonként.

3. A tartos tankonyv kolcsonzésének ideje:

e Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 3 év.

e Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1-junius 15.

e A tartds tankdnyvek egy-egy példanyat az iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell
helyezni.

e A tartds tankonyvek kolcsonzésének intézése a konyvtaros feladata.

e A tanuloi jogviszony megszinésekor a tanulonak vissza kell adnia a tartés tankonyveit.

4. A tartos tankonyvek torlésének médja:

e Az iddleges Osszesitett, brosura nyilvantartasbol a tartdés tankonyvek és a konyvtari
rendelés tankonyvei 3 év mulva minden indoklas nélkiil torélhetdk. (3/1975 KM-PM

rendelet)

5. A tartos tankonyvek elhasznalodasanak iiteme:
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e A tanuld az ingyenes tankOnyvet (tartdos tankonyvet, oktatdsi segédanyagot, stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni, rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhato tdle, hogy az éltala hasznalt tankdnyv tanulményai befejezéséig
hasznalhat6 allapotban legyen.

e Amennyiben a tankonyv hanyag kezelés vagy szandékos rongalas kovetkeztében
megsériilt, vagy elveszett, azt a tanulonak egy hasznalhaté ) vagy elfogadhato
mindségli ugyanolyan raktari szdmu tankonyvvel kell potolnia legkésdbb a tanévzard
iinnepélyig.

e Az elhasznalodéas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata.

Vita esetében az igazgatd szava a donto.

Budapest, 2024. december 14.

igazgatd konyvtaros
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1.6.sz. melléklet: A konyvtar gylijtokore dokumentumtipusok szerint:

1. Konyvek

A pedagdgus altal megkapott, a pedagogiai munkéhoz sziikséges tankonyvek, tanari

segédkonyvek, informatikai eszkdzok jegyzéke.

1.1. Tankonyvek

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

tankonyvellatasa az iskolai szabalyzatnak megfelelden.

A konyvtari alloményba tartds tankonyvként csak tankonyv keriilhet, munkafiizet és

munkatankonyv tartos tankonyvként nem leltdrozhato be.

Azok a tankonyvek, amelyekbdl az adott tanévben iskolankban tanitas folyik (minden

évfolyamon) lehetdséget biztositva arra, hogy ha Uj gyerek ¢érkezik az iskolédba,
zokkendmentesen be tudjon kapcsolddni a tanulds folyamataba tankdnyvkiado altal megkiildott
tanari példanyok, konnyitett idegen nyelvii olvasméanyok, példatarak, atlaszok,
muvészettorténeti Osszefoglalok, olyan tankonyvek, amelyekbdl nem tanitunk ugyan, de

tajékozodasra alkalmasak (&ltalaban ajandékba kapjuk a kiadoktol).

2. Idészaki kiadvanyok
Pedagogiai jellegii folyoiratok, gyermek- €s ifjusagi lapok. Egyes, a tanitast segito

szakfolyoiratok.

3. Audiovizualis dokumentumok
Videofilmek, CD, CD-ROM, DVD, amelyek az oktatas segédeszkozei.
A dokumentumok beszerzésének mélységét és mértékét egyedi elbiralas alapjan hatarozzuk

meg. Interaktiv tananyagok.
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Az allomany tartalmi bemutatasa

1. Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatarozott, hazi olvasmanyokat, szerzoi

¢letmiiveket teljességgel, a tanulok olvasova nevelését eldmozditd értékes irodalmat pedig kelld

valogatassal gyiijtjlik az €letkori sajatossagokat figyelembe véve.

2. Pedagogiai gytjtemény

pedagogia és hatartudoményai alapvetd segédkdnyvei (pedagdgiai lexikonok,
pszicholdgiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak),

egyetemes ¢és magyar neveléstorténeti 0sszefoglalasok,

csaladi életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos miivek,
tanulasmodszertani munkak,

Koznevelési alapdokumentumok

A szociologia, oktatasiigy, statisztika, jog és a kozigazgatds miivei

koznevelési jogszabalyok

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros tanar segédkonyvtara)

Az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadvanyok,
A konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek (altalanos-pedagogiai
tantargyi bibliografiak) ajanlo irodalomjegyzék.

Konyvtar-pedagdgidval kapcsolatos modszertani anyagok,

Konyvtartani 6sszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges szabvanyok,

tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek

4. Iskolatorténeti gyljtemény

Az iskola altal kiadott évkonyvek
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e Az iskola névaddjarol szolo forrasok, ill. a névado életmiive

5. Idészaki kiadvanyok /periodikumok, évkonyvek gyiijtemények
e Taniigyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok

e Pedagdgiai és tantargymodszertani lapok

6. Audiovizuilis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté ismerethordozok:

A tananyag szemléltetését, tobboldalti bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat, a kozhaszna,
kozérdekt tajékozodast segitd anyagok gylijteménye.

A kiilonb6z6 tantargyak tananyagénak hatékonyabb elsajatitasat szolgalo, a tantervek altal
meghatarozott videofilmek, CD-lemezek, CD-ROM-ok, szamitogépes programok,

oktatocsomagok, interaktiv tananyagok.

7. Tankonyvtar

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

tankonyvekre vonatkozo szabalyok érvényesek.
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2. sz. melléklet: Munkakori leirasok

1. Igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkakor célja

Operativ vezet6i feladatok elvégzése az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
— ¢és mas szabdlyzd6 dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen, a vezetdi
munkamegosztas kozosen kialakitott rendje alapjan, a mindennapi mukodés
zavartalansaganak biztositasa érdekében.

Kozvetlen felettesi hatdskore

Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgat6 sajat feladat- és
hataskorébol szamara a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

o Kozvetlenil az igazgato iranyitasa, ellendrzése mellett dolgozik.

e [ranyitja ¢és felligyeli az nevel6-oktaté munka egészét.

e [Atogatja a tanitasi orakat, a tanoran kiviili foglalkozasokat.

e Tapasztalatai alapjan értékeli a nevelOtestiilet tagjainak a munkajat, észrevételezi a
hibakat, javaslatot tesz azok kijavitasara.

e Javaslatot tesz jutalmazasokra, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasra.

e Ellendrzi a neveldk munkafegyelmét, - pontos érkezés, Hazirend betartasa, munkakori
leirasban megfogalmazottak betartasa.

e Iranyitja, 6sszehangolja a munkak6zosségek munkajat.

e Feliigyeli az igazolatlanul mulasztott tanulok osztalyfonok altali kimutatasat, az ezzel
kapcsolatos felszolitasokat, feljelentéseket.

e Gondoskodik a sziil6i értekezletek idejének kitlizésérdl és megtartasuk ellendrzésérol.

e Osszefogja az iskolai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések programjat.

e Az igazgatd altal jovahagyott munkarend szerint tartézkodik az iskoléban.

o Kozremiikodik a tantargyfelosztas eldkészitésében, az orarend Osszedllitisaban, ezek

e Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivand tanulok palyavalasztasi
tevékenységét.

e Koordindlja a tandran kiviili foglalkozasokat, a neveldi tigyeleti rendet.

o Gondoskodik a helyettesitésrol.
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Kozremiikodik a tovabbképzések, kirdndulasok szervezésében, lebonyolitdsaban.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak
iilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgat6 felé.

Részt vesz azt iskola Pedagogiai Programjanak, Szervezeti ¢és Miukodési
Szabalyzatanak, Hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak
elkészitésében, feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgatd ¢és az iskolavezetés
dontése alapjan.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.

Részt vesz a pedagogiai szakszolgélatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel és
gyermekjoléti szervezetekkel valo kapcsolattartas vezetdi feladataiban.

A projektekkel kapcsolatos feladatokat figyelemmel kiséri, ellenérzi a pélyazatban
vallalt teenddket.

Ugyviteli feladatai

Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszeri megvaldsitasat és a neveld-oktato
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Részt vesz valamennyi ellenérzési folyamatban a belsé ellendrzési tervben foglaltak
szerint.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztdsanak tervezésében, gondoskodik az orarend
elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezésérol.

Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott
hataridoére elkésziti a hozza tartozd pedagdégusok tuldra-Osszesitését, Osszegezi a
helyettesitett tanitasi 6rakat és egyéb foglalkozasokat.

Osszefoglal6 jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiils6
intézmények felkérésére, illetve fenntartoi utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az e-naplok és az egyéb foglalkozasi

naplok vezetését.
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2. Munkakozosség — vezeto munkakori leirasa

A munkakor célja

Az intézményben foly6d nevel-oktatdo munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala irdnyitott munkak6zosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi
hataskort gyakorol.

Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

Osszedllitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakozosség

éves munkatervét.

Szakmai feladatai

Az intézményben folyo nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.
Egyiittmiikddik az also és felsd tagozattal.

Egyiittmiikodik a szakmai munkakozosségekkel.

Idészakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok meghatarozasa.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a
munkakdzosség nevel6-oktatd munkdjarol.

Az intézmény vezetdjének, helyettesének akadalyoztatasa esetén részt vallal az évkozi
iigyelet munkajabol.

Az intézményben 1évé szakmai munka koordindldsa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

Tanulméanyi versenyek szervezése, levelezds versenyek figyelemmel kisérése, az
elézetes hdzi versenyek lebonyolitasa.

Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

Osszeallitja az iskola Pedagogiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

A tanév munkarendjéhez igazodva évente legalabb harom alkalommal
munkaértekezletet tart (Tanév elején, félévkor, év végén).

Egyezteti a tanév eleji 1étszamokat, segit a statisztika vonatkozo6 adatainak kitoltésében.

Ellendrzi a csoport-naplok felfektetését, vezetését.
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o Szervezési feladatokat lat el, szervezi, koordindlja az éves programokat,
fellépéseket.

e Ugyel a bizonyitvanyok pontos kitdltésére.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi munkat koordinal6o pedagégus munkakori leirasa

Segiti ¢és Osszefoglalja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységét.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozéasokat, és ezekre felhivja a nevelGtestiilet tagjainak a figyelmét.
Gyermekvédelmi munkdjat oOnképzéssel és a szakirodalom tanulméanyozéséaval
folyamatosan fejleszti.

Az iskolavezetéssel valo egyeztetés alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos
helyzeti, a halmozottan hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kiizdd tanuldkat.

Minden tanév elején az iskolai falitjsag, a honlapon keresztiil tajékoztatja a sziiloket és
a tanulokat sajat tevékenységérdl, feladatairol ¢és arrdl, hogy milyen jellegii
problémékkal mikor és hol kereshetik fel.

Téjékoztatja a sziiloket és a tanulokat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban tanulok
¢s a sziilok altal jol lathat6 helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palydzatokat és lehetdség
szerint részt vesz a palyazatokon.

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulési
nehézségekkel kiizd6 tanuldkkal kapcsolatos feladatai a kvetkezdkre terjednek ki:

e Az ilyen jellegli problémakkal kiizdd tanulok feltdrasa, nyilvantartésa.

o Sziikségszerii csaladlatogatasok alkalmaval, a tanulok csaladi kornyezetének

megismerése.

e Tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése.
Anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatds megallapitdsat kezdeményezheti
a keriileti Onkormanyzatnal.

A gyermekvédelemmel foglalkozd szolgélat, hatosdg részére e tanulokrol az
osztalyfénokokkel kozosen kornyezettanulmanyt készit.

Sziikség esetén  védo-ovointézkedéseket javasol, ¢és  kozremikodik —ezek
megvaldsitasaban.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi

munkatervét.
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Munkdja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola 0sszes tanulokkal kapcsolatos
iratadba, nyilvantartasaba.

A tudoméséara jutott bizalmas informdacidokat megdrzi, a tanulokkal kapcsolatban
barminemi informacidt csak a munkakdri leirdsban rogzitett korben szolgéltathat ki.

A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok
elé.

Munkajarol minden félév végén és évvégén irdsban dsszefoglalot készit, €s ezt ismerteti
a neveldtestiilettel.

Munkdjat az intézmény igazgatdjanak utasitasai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel
kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tdjékoztatja az intézmény igazgatojat.
Rendszeres munkakapcsolatban kell 4llnia az osztalyfonokokkel.

Rendszeres kapcsolatban kell allnia az illetékes Gyermekjoléti Szolgalattal.
Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkézokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezé megléte esetén haladéktalanul értesiti a
Gyermekjoléti  Szolgalat csalddgondozojat. Részt vesz az daltala tartott
esetmegbeszéléseken.

Feladatainak ellatdsahoz igénybe veheti az iskolatitkar segitségét.
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A Diakonkormanyzati munkat segitéo pedagégus munkakori leirasa

Munk4jat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajekoztatja a neveldtestiilet tagjait.
Minden tanév szeptemberében megszervezi a diakonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

Az osztalyok kozotti pontozasos versenyt megszervezi ¢s lebonyolitja.

Eldkésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

Kapcsolatot tar az osztalyfénokokkel.

Megbeszélések, értekezletek alkalméval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.
Kezeli a didkonkormanyzat bevételét és kiadasait egy megbizott pedagdgussal egyiitt.
Az intézményi szabalyzatok didk-Onkormdanyzati egyetértési joganak aldirasa elott,
gondoskodik arrol, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

Feladata a Didkdnkorményzat tagjai altal gondozott falitijsag ellenérzése.
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4. A fejlesztopedagégus munkakori leirasa

A munkakor célja

A tanulési képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott

szakért6i véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban

eloirt fejlesztések biztositasa a tanulok szamara.

Alapvetd felelésségek és feladatok

A fejlesztopedagogus felelosséggel és oOndlléan, a tanulok tudédsanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelességeit altalaban az agazati jogszabalyok és az iskola
szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Neveld-oktatd munkéjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek
alapjan, a modszerek ¢és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien
végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a  nyilvantartasban  szerepld  tanuldk
szakvéleményeit, illetve szakértdi véleményeit.

Elékésziti, megszervezi ¢és lebonyolitja a matematika-, olvasis- ¢és
irastanulassal kapcsolatos problémakkal kiizdé tanulokkal vald szakszert
foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlodésével
kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozdsaihoz maga valasztja meg a
felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztdsdnal azonban
tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagbgiai koncepciot szolgdja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkakozdsségek vezetdivel is.

Foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek
¢letkori sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 1d6
optimalis kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios
bizottsdgok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld
tanulasi problémainak megfelel6 szakemberhez keriiljon, illetve, ha ez

sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat.
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A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd
¢s technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.
Rendszeresen ellen6rzi €s értékeli a tanulok munkajat gy, hogy az értékelés
motival6 hatasu legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ
képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban
tervszerien végzi. Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit
folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.
Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli
a tanuloktol is.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai
adminisztraciés munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgéltat a statisztika
elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az egyes gyerekeket
érint6 — kérdésr6l haladéktalanul t4jékoztatja. A  munkatervben
meghatarozott idokdzonként fogadoorat tart.

Munkako6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat,

tanfolyamok), ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkakozdsségében.
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5. Pedagogus munkakori leirasa

A pedagogus felelosséggel és Onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi neveld-
oktaté munkajat.

Alkoto modon részt vallal:

e A neveldtestiilet ujszerti torekvéseibdl.

e Az linnepélyek, rendezvények és megemlékezések miisorainak dsszeallitasabol,

szervezesébol, ezeken aktivan vegyen részt.

e Az intézmény hagyomanyainak apolasabol.

e A tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol, tehetséggondozasabol, fejlesztésébdl,

mely az integracié kovetelményeinek feleljen meg.

e A gyermekvédelmi tevékenységbol.

e A tanulok tanoérai ¢és tandran kiviili foglalkoztatasanak tervezésébol,

szervezeésébol, iranyitasabol.

e A projektek, palyazatok el6készitésébol, megvalositasabol, értékelésébol.
Tanitasi o6rdkon, tanoran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a
szervezgés, tervezés, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra €piilésébol
adodik.

A pedagogus kotelessége

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényl tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

e munkdjanak megkezdése elott negyedoraval koteles megjelenni munkahelyén,

e az intézmény értékrendjével Osszhangban, magéanéletével, magatartasaval,
megjelenésével, 6ltozkodésével mutasson példat,

e neveld és oktatdo munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egyiittmiikodjon a gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti

gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,
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segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

részt vesz a sziiloi értekezleteken, fogadodrakon,

a sziiloket figyelmezteti, ha gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlodése
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziildt (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- &s
balesetvédelmi eldirasok betartasdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval ¢€s elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén mas szakemberek -
bevonasaval,

tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdsokon,

nagy gondot fordit a tanulok testi épségére, a technikai eszkozoket €s a
sportszereket, felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellendrzi, a hibakat
azonnal jelzi,

balesetveszély észlelésekor megteszi a sziikséges intézkedéseket,

a gyermekek, a tanuldk é€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat
¢s jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan ¢és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatdmunkdjat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,
nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely
sajat készitésli vagy a tankdnyvekhez irt kozponti tanmenet lehet. A tanmeneteit
minden tanév szeptember 30-ig bemutatja jovahagyas céljabol az igazgatonak.
Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos

kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.
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munkdjdhoz kapcsolodd adminisztraciot napra készen vezeti, melyet az
érvényben 1évd jogszabalyok irnak eld. Az elektronikus naplot a megbeszélt
modon vezeti, a vezetésével kapcsolatos hataridSket betartja. frasbeli munkajara
nagy gondot fordit.

a szaktargyahoz tartozo szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart
készit. Hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik, a tanulok szamara a témazard
dolgozatok idOpontjat idében jelzi, a Pedagogiai Programban meghatarozottak
alapjan.

a tanulok fiizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli,
a hibakat, hidnyossagokat jelzi a didkok fel¢,

a kerettantervben ¢és a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

az intézmény 4altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a
munkakdzosségek munkajaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan
vegyen részt.

folyamatosan iranyitsa,

a Pedagbgiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon,
az iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

sziikség esetén tanitasi sziinetekben részt vallal az iskolai tigyeleti beosztasbol,
a munkahelyr6l betegség miatti, ill. barmilyen egyéb okbol torténd igazolt
hidnyzas esetén, a hidnyzas napjan 7.30 6rdig értesiti az intézmény igazgatdjat

vagy az igazgatohelyettest, ¢s gondoskodik arrol, hogy a helyettesitd neveld
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szamara rendelkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjak a
tovabb haladast,

helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti 40 6ras munkaidébe,

napi ligyeletet 1at el az ligyeleti beosztas alapjan.

A pedagdgus hétévenként legaladbb egy alkalommal - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd -
munkaviszony esetében felmondassal, alkalmazotti jogviszony esetében az
alkalmatlansdg jogcimén torténd felmentéssel - annak a pedagogusnak a
munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibéjabol
nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsd
tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betdltdtte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek
programjat az oktatadsért felelés miniszter jovahagyta és a program
alkalmazésara engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és
ellendrzését a hivatal az oktatasért felelés miniszter altal kijeldlt
hattérintézménnyel kézosen latja el.

A neveldtestiilet tagjaira vonatkozo eldirasok kotelezoek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezheto.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzésében segiti az iskolavezetés munkajat.
Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja
Tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja
az orardl hianyzo vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb héarom osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.
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A pedagdgus jogai

A pedagogust munkakorével sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat
¢s személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét
értékeljék és elismerjék,

a Pedagodgiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjén, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
felszereléseket,

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

iranyitja, értékeli, mindsiti a tanulok munkajat.

aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény Pedagogiai
Programjanak megalkotasaban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdbmunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket,

az allami szervek és a helyi 6nkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallitdo termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valé jogosultsagat igazolo
pedagogusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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6. Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érint6 iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa: a nevelési
tényezOk Osszefogdsa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald

fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzosségi életének szervezése.

Legfontosabb feleldosségek és feladatok

e Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola Pedagogiai
Programja ¢és az éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfonoki
munkak6zosség munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a
rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik
iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

e Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a
foglalkozasi terv és az osztdlyfénoki ordk tématerve, amelynek formai,
szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki munkakdzosség hatdrozza meg.

o Személyiség- ¢és kozosségfejlesztd munkaja sordn az iskola Pedagdgiai
Programjéaban preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok
személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a
szllok iskoldval szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak
megismerésére.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodé
értékrendet.

e Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatdrozott
szempontok alapjan helyzetelemzést készit.

e Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagoégusokkal.

e Latogatja osztadlya tanitdsi oOrait, egyéb foglalkozésait; tapasztalatait,
észrevételeit, s az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

e Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd és az érintett

mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze (esetmegbeszélés).
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Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatod kérésére
a neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanitd
pedagogusokkal megvitatja az addigi és a kovetkezd idészak teendoit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességliknek megfeleld
szintet a tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanito tobbi
pedagbgussal egyiitt a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltdsagat; gondoskodik arrol, hogy az
osztaly kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a
demokratikus kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott oOrakeretben osztalyfonoki orat tart.
Ezeket hasznalja fel az osztalyban adodo szervezési €s pedagogiai problémak
megoldasara. Az osztalyfénoki 6rdk témait foglalkozasi tervben rogziti. Az
osztalyfonoki ordkon folyd irdnyitott beszélgetések tiikrozik a rendre,
tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkéara és tanulasra;
a munka ¢s a dolgoz6 ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, a testi-lelki
egészség megorzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, dnismeretre,
harmonikus, tarsas kapcsolatra vald nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valod
foglalkozas mértékét, a raforditott id6t €s az osztalyfonoki tematikaban keriild
egyéb kérdéseket az iskola Pedagogiai Programja és a tanuldk fejlettségi szintje
alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan
felkésziil, ugyanakkor a  tanuldk  érdeklddésének,  aktivitdsanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Neveldmunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a
tanulokkal valo egyéni banasmaod eljarasait, s az osztallyal valé egyeztetés utan
a tanévre tervezett kozos tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb
programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire,
szervezi osztalya szabadidos foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse
a tanulokkal a kultara és a miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a

szabadido tartalmas kialakitdsdnak igényét.
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Segiti az iskolai didkonkorméanyzat munkajat, felkelti a tanulékban az iskolai
kozéleti tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus
szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyeb foglalkozasokat is)
értékeli.

Kialakitja a tanulokban a redlis 6nértékelés igényét.

A tanulok életkoranak megfelelden késziti fel ket a palyavalasztasra.
Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak
megorzeseét.

Torekszik a csaldd ¢és az iskola neveldmunkdjanak 0Osszehangolasara,
egyiittmiikddik a sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziiloi értekezletet,
fogaddorakat tart.

Megbeszéli a sziilokkel a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalydban a Sziil6i Munkakozosség megvalasztasarol ¢és
munkajarol, képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziildk eldzetes értesitésével.
Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl, alkalmazza a Hazirendben rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teenddket, felel az
elektronikus osztalynaplo szabalyszeri, naprakész vezetéséért, a torzslapok
pontos felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szamukra a szocialis €s tanulmanyi segitségnyujtasrol,
¢és egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.
Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztikak elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztdlyfonoki munkakdzOsség munkdjaban,

alkalomszertien bemutat6 oréakat, illetve foglalkozasokat tart.
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e Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalydban — lehetdség szerint - 6

tanitsa szaktargyait.
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7. A napkdozis és tanuloszobas nevel6 munkakori leirasa

A munkakor célja

A napkozis és tanuloszobas csoportba tartozd tanulok tanordk utan iskoldban toltott

idejének célszerli, hasznos, intenziv tanulds-moddszertani, a tanulast hatékonyan segito

foglalkozasokkal valo kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltdltése és az egészséges

¢letvitelre vald nevelés is hangstlyos szerepet jatszik.

Alapveto feleldosségek és feladatok

Nevel6 munkéjat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Legfontosabb feladata a tanulok mésnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld
tanulds feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség
szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arr6l, hogy a tanuldk a heti rendben
megjelolt tanulméanyi foglalkozasokon tanuljanak, irdsbeli hézi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig ellendrzi a tanulési
idében. A szobeli tanulnivalokat esetenként kikérdezi. A nehezebben haladd
tanulokat a megadott idOkeretek kozott korrepetdlja vagy segitésiiket
tanulocsoportok, tanuloparok szervezésével biztositja.

Kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

A napkdzis és tanuloszobai munka fontos része a szabadidd fejleszté hatast
tevékenységekkel valo kitoltése.

Az adott idokeret szabta lehetOségek szerint csoportja szamara havonta egy
alkalommal kézmiives, kulturdlis, sport- vagy jatékfoglalkozéasokat szervez,
biztositva ezek szinvonalat.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldébe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan a tanulasi iddig terjedd szabadidében biztositja a tanuldknak a
foglalkozasokat, a szabad levegén valdo mozgést, kikapcsolodast, ekdzben
személyesen feliigyel rajuk. Ez 1d6 alatt indirekt moddon irdnyitja

tevékenységliket.
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Felel6sok valasztasaval €s azok munkdjanak ellendrzésével — munkaideje alatt
— biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az
iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszk6zok gondos taroldsardl és allaguk megdérzésérol.

Aktivan részt vesz az alsds, illetve az osztalyfonoki munkakdzosség
munkajaban, allandoé dnképzéssel fejleszti tudasat.

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein,
megbeszélésein, az iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziildi értekezletein, fogadoordin, az
osztalyozo6 értekezleteken, esetmegbeszeléseken, problémamegoldd forumokon,
¢vfolyam-, illetve osztalyszintli megbeszéléseken.

A tanulok munkdjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, az
értekelések eredményérdl sziikség esetén tdjékoztatja az osztalyfonokot és a
szliloket.

A csoportjaba tartozo tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira javaslatot
tesz az osztalyfonoknek.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel délelétti iskolan kiviili
programokra, illetve osztalykirdndulasra vagy erdei iskolaba.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban,
illetéleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén
beliil értesiti feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval
hozzajarul helyettesitésének szakszertiségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelotti szakorai
helyettesitést l1at el, illetve més foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan,
akar sajat csoportfoglalkozasaival dsszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétdl 16 ordig (also tagozat: 16.30-
ig) felelds a tanuldk foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben,
kihasznalja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.
Munkakozosségével egyiitt alkotomunkat véllal az iskola programjainak
kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek

szolgalataban szervezi.
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9. Az iskolatitkar munkakori leirasa
Feladatai

e Elvégzi az iskoldban sziikséges adminisztrativ teenddket.

e Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

e Intézi a napi postazast.

e Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

e Felelds a tanuldi balesetbiztositassal kapcsolatos ligyekért.

e Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

e Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

e Vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat.

o A 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasi lapjait postazza.

e Felel a pancélszekrény rendjéért.

o Kezeli a hazi pénztart a pénztar kezelési szabalyzatanak megfelelden.

o Aziigyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezeli az iratokat.

o Kozremikddik a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

e Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagdgusok, tanulok).

e A hivatali tigyek nyilvantartasa.

e Az ligyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa.

o A kiildemények atvétele, kezelése.

e Az iratok iktatasa, eldirat szamanak feltiintetése.

e A hataridos ligyek nyilvantartasa.

o Kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladésa.

e Az iigyiratokrdl hivatalos mésolat és masodlat készitése.

e Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

e Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

e Az irattari anyag selejtezése.
Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzok megsemmisitésérol, valamint az 0 bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok
szétosztasarol. A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a

hivatali munkaval kapcsolatos rendeltetésszerti €s jogszerii bélyegzOhasznalatért.
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10. A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Feladatai

Elésegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt
be.

Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében,
levezetésében.

Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Kozremiikodik a tanérak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban,
a tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegi oktatdsi és technikai eszk6zok

kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi €s mentalis egészségét megovija, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi ¢élethelyzetekben sziikséges
tevékenységeit. Ellendrzi a tanuld higiénés és Onkiszolgéalasi tevékenységét.
Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét.
Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanulo6 61t6zkodési, étkezési szokasainak kialakitdsdban
(terités, evoeszkozok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.
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Szabadidos tevekenységek szervezése, levezetése:

Esetenként (pl. ligyeleti iddben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport,
jatek, kézmives foglalkozas), beszdmol a pedagdégusnak a tanulok
tevékenységérol.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésében
(terem berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitdsaban,
felligyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidés tevékenységben, egyezteti a
pedagbégussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elOkésziti a
tanorai foglalkozédsok soran sziikséges eszkozoket.

A kiallitas megnyitok el0készitésében, lebonyolitasdban aktivan segit.

Részvétel a munkak iranyitdsaban:

Részt vesz a gyermekek onallé munkdjanak iranyitasdban, a kdrnyezetvédelmi
¢s kornyezetgondozasi munkéakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden,
egyiittmiikddik a pedagdégussal a tandrdkon az éltalanos jellegi oktatdo-neveld
munkaban. Egyéni és csoportos forméaban gyermekkiséret

Segiti a pedagogust a sétdk, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- ¢&s
egészségligyi események lebonyolitdsdban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kivil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétadkra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon valdé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti,
személyi higiénés szokésainak kialakitdsdban (személyes élettér, kozos élettér

tisztasaga, rendje stb.).

Ugveleti, gyermekfeliioyeleti feladatok:

Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi
1d6 utan, valamint gyiilekezési 1d6 alatt.
Tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a

pedagogust, illetve onalloan latja el az ligyeleti tevékenységet.
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e Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség
szerint kiséri a tanulot.
e Ugyeleti feladatokat és esetenkénti helyettesitést lat el.

Adminisztracios munkak:

e Segit az adminisztracidos munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.

e Atveszi, és 4tadja a tanul6t a sziilének.
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11. A konyvtaros munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszerd, felelds és pontos mitkddtetése. Az iskoldban folyd

neveld- oktatomunka segitése, az intézmény helyi Pedagodgiai Programja szerinti

korszerti konyvtari szolgaltatas nyljtasa.

Feladatai:

Sziikség szerint elvégzi a gyljtokori szabalyzat és a Pedagodgiai Program
konyvtari részének mddositasat.

Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatd helyen kifiiggeszti — mely
tartalmazza a  konyvek, folyoiratok, egyéb  informacidohordozok
igénybevételének és kolesonzésének rend;jét.

Folyamatosan fejleszti, gondozza ¢és gyarapitja a gytijteményt. Ellatja az
allomany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Felel6s az allomany megdvasaért.

A muzedlis értékli konyveket pormentesen védett helyen tartja.

Naponta biztositja nyitvatartasi idot, a dokumentumok kdlcsonzését.

Beszerzi és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembevételével — az Uj
dokumentumokat.

A konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, a konyv- és
konyvtarhasznalatot. Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas
népszerlsitése, a személyiségfejlesztés érdekében.

Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit Ossze (lexikonok, enciklopédidk, nagy
szotarak, kézikonyvek, albumok, atlaszok stb.) Biztositja a kézikonyvtar
zavartalan hasznalatdt. Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi
védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérdl.

T4jékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendrél az egyéni és csoportos
érdeklodoknek, hasznaloknak.

Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak
elérését.

Kiilonbozd konyvtari szolgéltatdsokat nytjt: tematikus kiallitast szervez, mutat
be, bibliografiat készit, ajanlo jegyzéket készit a neveldk kérésére, dnképzésiik

segitésére.
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o Kozremikodik a tankonyvellatas szervezésében, a tartdés tankonyvek
kezelésében.

e [ranyitja a raktari rend fenntartdsat, az alloméany adatbevitellel torténd
nyilvantartasba vételét.

e Folyamatosan tajékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrol, a tanari
segédanyagokrol, kézikonyvekrdl.

e [FEldkésziti a belsd tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval. Koveti a
palyazati figyeldt és egyéb palyazati felhivasokat. Szorgalmazza ¢€s részt vesz a
palyazatok szakszerii elkészitésében.

e Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti programokat/vetélkedét szervez,
aktivan részt vesz a hagyomanyapold munkéban.

e Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban. Egyiittmikodik a
konyvtar és szolgéltatasai megszerettetéséert.

e A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

e Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciét.  Félévente beszdmol a  nevelGtestiiletnek  szakmai
tevékenységérol, javaslatokat tesz.

e Hatériddre elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a vezetd, és helyettese megbizza.

o Az intézmény feladat ellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi munkéjat.
A ¢és szamara kijelolt feladatokat maradéktalanul végzi.

e Viltozatos modszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja
a tanulokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével,
megnyilvanuldsaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok szamara.

o A pedagogusokkal egyiittmiikddve segiti az egyéni képességek €s a tehetség
kibontakozasat. Felkésziti, és ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulményi és
kulturélis versenyekre, vetélkeddkre és rendezvényekre.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait,
végrehajtja a vezeto €s a helyettes utasitasait.

Munkakori kapcsolatok:

A pedagogusokkal, a sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot,

a konyvtarkozi kolesonzés, versenyzés. tekintetében.
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Felelossegi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott (konyvtarban tartézkodo) gyermekek testi,

érzelmi ¢és mordlis épségéért, a Pedagogiai Program kovetelményeinek

megvalodsitasaért, a gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodert.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzése

A vezet6i utasitasok végrehajtasa

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a
gyermekek jogainak megdvasa

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldiras szerinti
hasznélata

A vagyonbiztonsag €s a higiénia eljarasok megtartasa
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12. A rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor 16 célkitiizése:

Az

intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok mikddoképességének

biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa.

Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szakos tandrokkal

egylttmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altaldnos feladatok:

Az iskolainformatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizalésa, melyet az intézmény vezetése hagy jova
Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, a vezetdséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja
¢s eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az  élland6  mikodoképesség  érdekében  biztositott szdmara @ a
rendezdszekrényekhez, szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe
bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 oraig.
Az iskolai honlap napi frissitése, aktualis informaciok kozzététele. A havi
iskolai program el6készitése a kivetitésre.

A munkaiddn kiviil végzett munkat kiilon kell jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés
terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését. Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartoz6 programokroél, a
dokumentéciokat nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik Hardver
Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekébe

A tapasztalt hibakat jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi

fedezet erejéig megjavittatja.
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Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat,
err6l munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer
iizemeltetdivel. Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a haldzat
sériilése, rendszerosszeomlas) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil
gondoskodik a hiba elhdritdsanak megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl,
allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévo szoftvereket €s a hozzéjuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot
tesz a legalizalasra, vagy mads, hasonld képességii, de ingyenes programok
hasznalatéra.

Az intézmény altal véasarolt, oktatast segitdé programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (€s beszerzett) uj szoftvereket installalja, elinditasukat
¢s hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.
Az ISZ-ben rogzitett mdédon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggyd6zddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szadmitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a hdlozat optimalis struktirdjat, a késObbiekben a tervet a
mindenkori allapothoz igazitja.

Felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal
nyujtott fObb lehetdségeket.

Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérdl.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j halozati azonositokat ad ki, a halozati

felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat karbantartja.
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e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo)
lezart boritékban atadja az igazgatonak, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben.
A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgato engedélyével az iskola
szamitastechnika szakos tandra bonthatja fel.

Idoszakos feladatai:

e Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérol ezekben az id6szakokban.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

o Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Esectleges anyagbeszerzés, szallitas intézésében részt vesz.
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13. Uzemeltetési koordinator

A munkakort betdltd neve: ..o veevee e,

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: lizemeltetési koordinator

Aléd- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje (két intézmény
feladatainak ellatasa esetén az igazgatok megallapodasa szerint-mellékletként csatolni
kell)

Uzemeltetési igyekben:

Munkaltatoi jog gyakorloja: Kozép-Pesti Tankertileti Kézpont igazgatodja

A Munkaltatd nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitdsi joggal
rendelkezik a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény igazgatoja.
Helyettesitési feladata: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont pénziigyi szamviteli
osztalyvezetdje altal kijelolt tizemeltetési koordinator helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kdzpont pénziigyi szamviteli
osztalyvezetdje altal kijelolt mas lizemeltetési koordinator.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény szerint, illetve az
Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora.

Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség: érettségi

Szakképzettsége:

A munkakor jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény helyi miikodtetési
feladatainak végrehajtasa, koordindlasa és kapcsolattartas a Kozép-Pesti Tankertileti

Kozponttal.

Altaldnos feladatai

Beszedi a sajat bevételt képezo téritési dijakat befizetéseket, a kapcsolodo szerzddéseket
elokésziti és a szamlazashoz adatot szolgaltat

Figyelemmel kiséri az koznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitasat, nyomon
koveti és bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis- €s nagy értéki targyi eszkozoket

érinté mozgasokroél, amit minden hénap 15. napjaig lead az analitikus konyvel6 részére.
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Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrdl leltarkorzetenként/leltarkezelonként.

Részt vesz a leltarozas elOkészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban, segiti a
leltarozas kiértékelését a vonatkozé szabalyzat és egyéb eldirasoknak megfelelden.
Elokésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsat/selejtezését, gondoskodik az
elkiilonitett tarolasukrol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket, ezek alapjan selejtezési
javaslatot  készit, ¢és engedélyezést koveten kozremiikodik a megsemmisités
lebonyolitasaban.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a koznevelési intézménybe érkez6 adomanyokrol,
atadas-atvételi jegyzOkonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus
konyveld részére.

Ellatja az 0sszekotdi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakorben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsd Kontroll
Kézikonyv, illetve a folyamat leirasok tartalmazzak.

A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megdrzi és szabdlyzatokban megjeldlt
iddszakonként 4tadja irattari megorzésre.

Szervezi a technikai dolgozok (takaritd, karbantartd, portas stb.) napi munkavégzését.
Végrehajtja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont tizemeltetési referensei altal adott szobeli,

vagy irasbeli utasitast.

Pénzkezelési feladatok:

— Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérdl a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
eléiranyzat-felhaszndlasi keretszdmlajara. A beszedett dijak terhére kiadast nem
teljesithet.

— Kezeli a koznevelési intézmény szakmai ¢s miikodési kiadasok teljesitésére atvett
készpénzellatmanyat.

— Az ellatmanybdl csak az allamhaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasat szabalyozo
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés

teljesithetd, amely nem tartozik sem a személyi jellegii kifizetések, sem pedig a BVOP

¢s a KEF keretében beszerzendd dolog korébe.
— Kiilonos figyelmet fordit a szamlak alaki €s tartalmi kovetelmények meglétére.
— A pénztarostol atvett egyéb értékeket lista szerint dtadja a dolgozoknak.
— Gondoskodik az elldtmany ¢és a felhaszndlasat igazold bizonylatok biztonsagos

Orzésérol.
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Az ellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hatariddig elszamolni,
ugy, hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésébb az elszamolasi
hataridét megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére

Az ellatméany felhasznaldsa sordn a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozo
szabalyzatoknak megfeleléen elokészitett ¢&s az elszamolashoz  sziikséges
mellékletekkel egyiitt leadni.

Munkaiigyi feladatok

Gondoskodik a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak munkaltatéi dontéseit
kozl6 tigyiratok eljuttatasardl a személyiségi jogok és az adatvédelmi eldirasok
betartasa mellett- intézi az elkésziilt okiratok alairatasat, illetve a dolgozé és munkaltatd
példanyainak atadasat;

A Kozép-Pesti Tankertileti Kézpont dolgozok munkaiigyi nyilvantartasainak vezetése,
a munkaiigyi dokumentumok koznevelési intézmény ¢s Kozép-Pesti Tankeriileti
Kozpont kozotti sziikség szerinti tovabbitasa a feldolgozas biztositasa érdekében.

A jogviszonyt létesitd munkavallalokkal kapcsolatban 6sszekésziti, majd tovabbitja a

Személyiigyi csoport részére a munkatigyi dokumentumokat:

= Kinevezési javaslat

= Erkdlcsi bizonyitvany

* Nyilatkozatok (megbizas utalasrol, adozashoz, kiesd 1dordl stb.)

= FEl6z6 jogviszonyt igazold dokumentumok

= Igazolvany a biztositasi jogviszonyrol ¢és az egészségbiztositasi
ellatasokrol

*  Munkak®éri orvosi alkalmassagi vélemény.

A kinevezési, kinevezés modositas, adatmodositas okmanyok, jogviszony megsziintetd
okirat tovabbitasa a munkavallalé részére alairds végett, valamint visszakiildése a
Személyiigyi csoport felé.

Munkaid6-beosztas elkészitése. Hataridore elkésziti a portaszolgalatot teljesitok,
valamint a takaritok munkaidd beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.
A jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa () belépdk), hovégi atellendrzése (aldirasaval
leigazolva)

Technikai dolgozok esetében a taldra, helyettesités elrendeléséhez, a kovetkezd e-mail

cimen kell kérni: szemelyugyi.csop.vez@Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont .hu
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Tulorakrol, helyettesitésekrol, valtozo bérekrdl kimutatas készitése, majd tovabbitasa
engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésdbb minden honap 10. napjaig.
Gondoskodik a megbizasi szerzddések teljesités igazolasainak bekiildésérdl minden
honap 10. napjaig.

Dolgozodk fizetési eldleg kérelmét tovabbitja a Személyligyi csoport részére.

Szocidlis (munkaltatoi, temetési) segélykérelmek tovabbitasa a Személyiigyi csoport
részére.

Az Intézményi megkeresések (NYENY, Birosagi végrehajtoéi megkeresés) tovabbitasa
a Szem¢élyiigyi csoport felé.

A szamfejtésrol készitett hovégi, hokozi jegyzékeket eljuttatja a munkavallalo részére.
Esetleges eltérésekrdl feljegyzés készitése, majd tovabbitdsa e-mailben a Személyligyi
csoport részére.

Kiilonb6z6 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a Személyligyi csoport
részére (Csaladi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Els6 hazasok kedvezménye,
Kompenzécios nyilatkozat stb.).

Ev végi adoelszamolashoz kapcsolodd nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében részt
vesz

Postakonyv (atado-atvevo konyv) vezetése valamennyi bekiildott dokumentumrol.
Minden dolgozé esetében gondoskodik az egészségligyi alkalmassagi igazolasok
kezelésérdl, figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozd foglalkozas
egészségligyl orvoshoz torténd kiildésérol, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” masolati
példanyait nyilvantartja a kiilsd ellendrzés biztositasahoz, az eredeti ,,orvosi
alkalmassagi vélemény” kdzpontba vald bekeriilésérdl intézkedik.

Gondoskodik a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont altal kiadott jelentések,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, korlevelek stb. az érintett dolgozokhoz wvalod
eljuttatasarol.

Uj munkavallalok részére az elsé munkanapon megtartja az éves tiiz- és munkavédelmi
oktatast, valamint gondoskodik a munkakor ellatdsahoz sziikséges szabalyzatok

megismertetésérdl €s a megismerési zaradék alairatasarol.

Tovabbi tizemeltetési feladatok

Az intézmény épiiletének ¢és a hozzatartozo kozlekeddteriiletek és udvar gazdasagos
szakszerli lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa, lizemeltetési feladatok

szervezeése, €s iranyitasa.
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Az ¢épiilet, az ¢épiilet helyiségeinek allagat, mukodtethetdségét, felszereltségét
folyamatosan ellendrzi.

Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartdsi tervéhez, valamint a miikodési feltételek
javitasat szolgalo gépek, berendezések beszerzésére.

A személyes haszndlatra kiadott eszkozokrdl, felszerelési targyakrol kiilon
nyilvantartéast vezet.

Kezeli az egyéni eszkdznyilvantartd lapokat, melyekrdl sorszdmozott nyilvantartast
vezet.

Munkakorébol adoddan intézi a munkavallalok ki- és belépésekor a fel- €s leszerelést.
A technikai dolgozok részére jard véddruhdzatrdl név szerinti naprakész nyilvantartast
vezet.

Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal.

Egyiittmiikddik a munka- ¢€s tlizvédelmi tanacsadokkal.

Gondoskodik a koziizemi szolgaltatdsok mérdinek leolvasasarol és a leolvasott adatok
tovabbitasarol a szolgaltatok felé.

A fénymasolo gépek hibdjanak intézése, valamint a bérelt gépekhez sziikséges festéket

az uzemeltetes@Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont .hu email cimen igényli.

Az intézmény miikodtetéséhez sziikséges masolopapir igénylése sziikség esetén, e-

mailben, a beszerzes@Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kdzpont .hu email cimen.

Tisztitdszer rendelés tovabbitasa, e-mailen, havonta a beszerzes@Kozép-Pesti

Tankeruleti Kozpont .hu email cimen.

A készpénz ellatmany terhére gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges anyagok,
eszk6zok és szolgaltatdsok beszerzésérdl az lizemeltetési referens eldzetes engedélye
alapjan. A beszerzett anyagok felhasznalasardl szabdlyzatban foglaltak szerint
nyilvantartést vezet.

Kiadja, kiadatja a gondnokkal a takaritok részére a munkdjukhoz sziikséges
tisztitoszereket.

Hibabejelentést e-mail utjan a CZETU Szolgaltatd Kft. részére a czetukft@vipmail.hu

cimre, valamint a Helpdesk internetes feliileten keresztiil kell megtennie.
A hibabejelentésrdl ezzel egy idoben e-mail utjan értesiteni kell az iizemeltetési

referenst is az uzemeltetes@Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont .hu cimen, tovabba

siirgds esetben az lizemeltetési referenst mobil telefonon is fel kell hivnia.
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Hataskor gyakorlasanak modja: A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével
kapcsolatosan ~ kizarolagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodési, pénziigyi
szabalytalansag észlelésekor jelentési kotelezettsége van.

A munkakoérbol adodo felelosségek: Felelds a munkakdri leirasban szerepld feladatainak
pontos, hataridére torténd, jogszabalyi ¢és belsd szabalyozasnak megfeleld
végrehajtasaért. A kozalkalmazott koteles a munkdja sordn tudomasara jutott iizleti
titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu
informaciokat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, €s amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A
titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgéltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkakorbol adodo munkakapcesolata: Tagja a Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpontnak.
Munkakapcsolatban van a koznevelési intézmény dolgozodival, illetve a Kozép-Pesti
Tankertileti Kozponttal gazdasagi viszonyban 1évé egyéb szervezetekkel, azok

képviseldivel.

Egyéb kérdések

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.

Jelen munkak®dri leiras 20................. napjan 1ép életbe.

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

igazgatd

A munkakéri leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalo

Felel6sségi nyilatkozat:
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Alulirott tudomasul veszem

hogy a kdznevelési intézmény szakmai és miikodési kiaddsainak teljesitésére felvett
ellatmany kezeléséért teljes mértékii anyagi felelésség terhel, tovabba

hogy leltarhidny esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levo készletekért,

eszkozokért a leltarhiany teljes Osszegéért felelosséggel tartozom.

Budapest,

munkavallalo

114



14. Portas
A munkakort betOltd neve: ..........coeeeiiiiiieen e
Altalanos rész
A munkakor megnevezése: Portés
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatoi jog gyakorloja:
a kiemelt munkaltatdi jogok tekintetében a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
igazgatdja,
az egy¢eb munkaltatdi jogok vonatkozdsaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatodja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: a iizemeltetési koordinator altal kijel6lt azonos munkakdrben
dolgozo helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: a lizemeltetési koordinator altal kijelolt személy.
Munkatertiilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az
Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 ora vagy (hetente valtozé munkaidd beosztasban)

Munkaidd beosztds: Paros héten 5.30-13.30 6ra

Pératlan héten 13.00-21.00 6ra

Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség: legalabb kézépfoku (szakmunkas iskola)

Szakképzettsége: nem sziikséges

A munkakor jellemzoi

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény portési feladatainak ellatasa
F6 feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsdga, megovasa feletti drkodés,
sajatos munkakorébdl adoddan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil
tartozkodik az épililetben azonnali intézkedések megtétele (renddrség, tlizoltosag,
mentok, stb. értesitése)

1. A feladat ellatdsdra vonatkozo altalanos szabalyok:

e Munkdija soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,

e Az intézmény Hazirendjének betartatdsa;
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A munkaban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;
Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gézszivargas,
ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kézvetlen
felettesének vagy az igazgatonak, sziikség esetén a hatésagoknak az el6zd vezetok
utasitdsa alapjan;

Munkdjat minden esetben az oktat6-nevelé munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a Hazirendbe {itk6z6 magatartast tapasztal
értesitenie kell az intézmény vezetését.

Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban és zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles
Orizni, az intézményi riasztd kodjat titokban tartani;

Az Intézményt és a portat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok
miatt el kell tdvoznia a portarol, gondoskodnia kell helyettesitésrol;

Felelés az olyan kérokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy
hianyos munkavégzése soran keletkeztek;

Zaras elott a villanyok lekapcsolasa, ajtok ellendrzése, ablakok bezarasa, meggy6zddni
arrol, hogy az épiiletben nem tartézkodik idegen személy;

A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozdkat és az ellendrzési jogkorrel
felruhazott személyeket engedheti be.

II. Naponta végzendo feladatok:

A kijelolt tertiletet koteles feliigyelni, a portatigyeletet ellatni.

Koteles biztositani a vagyonvédelmet, koteles megakadalyozni illetéktelen személyek

bejutasat, didkok illetéktelen eltdvozasat;

Idegen személy érkezését koteles a portakonyvbe bejegyezni (név, érkezés €s tdvozas

ideje, fogado személy neve). A Hazirendnek megfelelden a keresett személy értesitése;

Bemend ¢s kimend forgalmat feliigyeli a Hazirend szerint;

1. Feliigyel arra, hogy tanul6 a tanitasi id6 alatt, napkozi, illetve tanulészoba ideje alatt
csak engedéllyel, sziil6i kisérettel, a Hazirendet betartva tavozhat az épiiletbdl;

2. A sziilok érkezését és tavozasat ellendrzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva
(ebédbefizetés, nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskoldzas, fogaddora) sziilé csak a
Hazirend szerint tartozkodhat az épiiletben;

3. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem lévok (pl. kiilsOs tanarok) érkezésének

irdsos nyilvantartasa, udvarias utbaigazitasa, bejelentése;
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4. Feligyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartozkodjanak.

5. llletéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

Feliigyeli, hogy a latogatok csak az arra kijelolt helyen és megengedett iddben
tartozkodjanak.

FelelOs a tanitasi id0 védelmének betartasaért;

A tanuldk, tandrok esetlegesen elhagyott és leadott targyairdl koteles nyilvantartast
vezetni (ki, mikor és hol talalta, azokat mikor adta le) és a targyakat kdteles a portan
Orizni, majd alairas utan kiadni a tulajdonosnak;

Targyak megorzésére ¢s tovabbitasara utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat;
Személyesen felel az atvett eszk6zokért, anyagokért;

Ha a telefonkdzpont a portahelyiségben van felszerelve, a telefonkdzpont kezelése a
Hézirend szerint, a bejové hivasok maradéktalan, udvarias hangnemben torténd
tovabbitasa, informacioszolgaltatas;

Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek, gyakorlok,
stb. kulcsait, aldiras ellenében, felel a kulcsok biztonsagos megdrzéséért;

A terembérloknek kiadja a kulcsokat, arrol nyilvantartast vezet, igazoltatja a kulcsok
kiadasat és leadasat;

Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;

Téargyak megdrzésére és tovabbitasara utasitast csak az iskola vezetditdl kaphat;

Az éltala megorzésre atvett targyakat teljes anyagi felel0sséggel 6rzi;

Munkdjat a mas miiszakban azonos munkakorben dolgoz6 személyzettel 6sszehangolja;
Koteles a portasfiilkét és kozvetlen kdrnyezetét napi rendszerességgel kitakaritani,
rendben tartani;

Ha van kozponti tlizjelz6 berendezés, riasztas esetén a tlizvédelmi szabalyzat szerint
mukodteti (lizemeltetési napld vezetése, sziikség szerint a portdn kitett kodok,
azonositok hasznalataval a megfeleld intézkedések elvégzése);

Ha van vagyonvédelmi riasztd rendszer, naponta vezeti riasztasi naplot;

Naponta kiiiriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsagnak

II1. Id6szakosan végzendO, nem rendszeres feladatok:

Az iskola sajat, bevételes, vagy kiils6s rendezvényein portaszolgalat ellatasa;
Amennyiben az épiilet felszerelt tlizjelzével, végrehajtja a tlizjelzével kapcsolatos napi
teenddket.

Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi

jogkort gyakorld személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.
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1V. Eavéb kotelezettségek:

Koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve
a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgi informaciokat megérizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdeki adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul

veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil.

V. FelelGssége:

Munkdjéaért szolgalati felelsséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirdsokat, utasitdsokat betartani;
Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért €s végrehajtasaért;

Feladat- ¢és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséeért;

A munka folyamatossaganak ¢és a hataridok betartasdnak meglétéért;

A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztidsa esetén a kozalkalmazott
kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.

Egvéb kérdések

Jelen munkak®dri leirds 20. ...................... napjan 1ép életbe.
Budapest, 20. ..............
igazgatd
A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
munkavallalo

A munkak®éri leirds 2 eredeti példanyban késziilt.
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Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Munkaltato
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16. Takarito
A munkakort betoltd neve: ...
A munkakor megnevezése: takaritd
Altaldnos rész
1. Ala és folérendeltségi viszony:
A munkaltatdi jogkor gyakorloja: Igazgatd
Munkdjat az igazgato irdnyitasaval és utasitasai alapjan végzi.
Helyettesitésre beoszthato.
Tartos tavolléte esetén az azonos munkakorben dolgozok helyettesitik.
Munkavégzés helye: Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Munkateriilete: allandd6 munkateriiletét a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az
igazgatd jeloli ki, mely indokolt esetben (feliilvizsgalatot kdvetden) modosithatod; az
ellatand6 munkatertiletet tartalmazo jegyzek a munkakori leiras szerves részét képezi.
Munkakor heti munkaideje: 40 ora.
Naponta ......c.covvvveviiinnin... oraig takaritasi feladatok ellatasa
A tanitasi sziinetekben, az {iigyeleti napokon munkabeosztdsa kiilon rend szerint
torténik.

Képzettségi eldfeltételek

Iskolai végzettség:

Szakképesités, szakképzettség:

Személyes kompetenciak: pontos, preciz munkavégzés; megbizhatosag; feleldsségtudat
A munkakor jellemzo6i

A munkakor célja: Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos

tisztantartasa.

Ellatando feladatok

Naponta:
a kijelolt tantermek, helyiségek takaritasa
soprés, felmosas, a szényegek portalanitasa,
szekrények, polcok, ablakparkany portorlése,
a padok, asztalok lemosasa, tantermi vizesblokk tisztantartéasa,
naponta 2 alkalommal a folyosok, 1épcs6hdz sdprése, valtott vizes felmosasa
a szemetes edények kiliritése, fertStlenitése, a keletkezett hulladék elhelyezése a
hulladéktarold edényekbe,

WC-kben fertdtlenitd lemosas, a mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa,
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e a folyékony szappan €s egészségiigyi papir mellékhelyiségekbe torténd kihelyezése,
e  sziinetekben ellatja a mellékhelyiségek tisztasagi tigyeletét
Hetenként:
e atantermekben, a folyoson €s a 1épcséhazban elhelyezett szekrények, polcok, radiatorok,
egy¢b berendezi targyak portalanitasa, lemosasa,
e a szOnyegek porszivozasa, padok, székek, asztalok lemosasa, ablakparkanyok vizes
letorlése,
e aszemetes edények fertdtlenitése,
®  az ajtok lemosasa.
Havonként:
e falak, képek portalanitasa, pokhdlozas, az olaj és mozaik burkolata 1abazat lemosésa,
e  atisztitoszerek, munkdjahoz sziikséges fogyoeszkozok raktarrol torténd atvétele,
e  parkettafényezés a tantermekben és irodakban.
Evenként:
e minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas: fliggdénymosas, a butorzat,
egyéb felszerelés lemosasa, padldzat felmosasa, fényezése, fénycsé armatarak
portalanitasa, szOnyegtisztitas,

e nyari szlinet alatt, szabadsagon kiviil a viragok ontdzése,

tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.
Sziikséges rendszerességgel:
e Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitiritése, kertgondozas.
e T¢li iddszakban jégmentesités, ho eltakaritas az iskola bejarata elott.
o Oszi idészakban a falevelek 6sszesoprése.
e Az iskola bejarati részének rendben tartasa.

Ugvyelet esetén:

e portaszolgalat ellatasa,
e alépcsok lesoprése, a kapubejard takaritasa, viragok gondozasa,

3. Kotelezettsége:

e Feladatait az iskolai szabalyzatoknak megfeleléen, az igazgatd utasitasainak
betartasaval végezni.
e Munkaképes allapotban az eldirt idében és helyen munkavégzés céljabol megjelenni.

e Munkaidejében a kijeldlt munkateriiletén tartézkodni.
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Napi munkaja végeztével gondoskodni a munkateriiletén 1évo helyiségekben a
nyilaszarok (ablakok, ajtok) bezarasardl, az elektromos késziilékek, vilagitd testek
aramtalanitosarol, a helyiségkulcsok (tantermek) portan torténd leadasarol.
Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyelni a butorok, edények, egyéb
berendezések és eszkdzok épségére. Ezek tekintetében a munkaviszonybol szarmazo
kotelezettségének megszegésével okozott kart megtériteni.

Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

A munkavédelmi eldirasok betartdsaval munkavégzése soran kizardlag az intézmény
altal biztositott takaritoszereket és eszkozoket hasznalni, azokat az arra kijeldlt helyen
tarolni.

Munkavégzése soran a munkaruha €s a csuszasgatlo cipd viselete.

4. Felel6sségi kore:

e Felelds a munkakorre vonatkozé munkavédelmi szabalyok és egyéb belsd
szabalyzatok, utasitasok betartasaért.

e Felelds a hasznalt takaritasi anyagok takarékos felhasznalasaért, megorzéséért.

e Felelos a tanulokkal, az intézmény dolgozodival €s az iskola belsé életével
kapcsolatos informdaciok ,hivatali titokként” torténd kezeléséért, azokat

harmadik személlyel nem kozolheti.

5. Kiegészitd informéciok:

e A takaritoi feladatok ellatasahoz az intézmény biztositja a tisztitdszereket és
eszkozoket. Az alkalmazott indokolt esetben, kiilon irdsbeli utasitds alapjan
tigyeleti feladat ellatasara, rendkiviili munkavégzésre, illetve helyettesitésre
kotelezhetd.

® A nydri sziinet szabadsagon kiviili idejében mas helyen torténé munkavégzésre

beoszthato.

A munkakori leirds 20. januér 1. napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Budapest, 20 . januar

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem, magamra nézve kotelezOnek

ismerem el és maradéktalanul teljesitem.
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Budapest, 20 . januar
munkavallalo
Kapjak:
Munkavallalo
Munkaltatéd

Igazgato
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3.sz. melléklet: Bélyegzo haszndlati szabdlyzat

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola
minden tagjara.

A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

A bélyegzd hasznalatara a jelen utasitdsban meghatdrozott hasznalok kizardlag az utasitdsban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola hivatalos bélyegzéinek hasznélatara
jogosultak:

® igazgatd
e igazgatOhelyettesek

A bélyegzok hasznalata

A bélyegz0 hasznalgja, 6rzdje a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrol,
hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

A Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altaldnos Iskola hivatalos miikodésével
Osszefliggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak aléirdssal egyiitt hasznalhato.

Az iskola hivatalos bélyegzdjének hasznalatdra az igazgatd, az igazgato-helyettesek és az
iskolatitkar illetve az igazgatd 4ltal irdsban — a haszndlat céljanak megjeldlésével -
felhatalmazott személy jogosult. Az irasbeli felhatalmazast nyilvantartasba vétel és megdrzés
céljabol a kozponti nyilvantartasba be kell vezetni.

Amennyiben ugyanazon bélyegzébdl tobb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszammal kell ellatni.

A Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalinos Iskolanal hasznalhato hivatalos
bélyegzok felsorolasa

Az iskoléban az alabbi bélyegzok hasznalata engedélyezett:

e korbélyegzd (nagy atmérdjii)
o korbélyegzd (kis atmérdji)
e hosszu bélyegzd

Korbélyegzok
A Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskolaban az alabbi tipusa korbélyegzé

hasznalhato jelen utasitas keretei kozott:
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Hivatalos korbeélyegzo:

A hivatalos korbélyegzd szigorti szamadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadméanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegzobdl tobb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa alé kell elhelyezni.

A bélyegzé hasznalatat az Igazgatd kiilon irdsban engedélyezheti reprezentacids célokra,
valamint hivatalos bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.

A bélyegz0 hasznalatdhoz kék v. lila tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l eltérd szint
tinta hasznalata nem engedélyezett.

Hosszu bélyegzok

A Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola az alabbi tipust hosszubélyegzék
hasznalhat6 jelen utasitas keretei kozott:

Hivatalos hosszu bélyegzo.

A bélyegzok igénylésével, nyilvantartasaval, potlasaval és selejtezésével kapcsolatos
eljaras

A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

Az iskola altal hasznalt bélyegzoket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességlikrol az iskola
igazgatoja (KLIK engedély alapjan) egyszemélyben dont és beszerzésiikrdl intézkedik.

A bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e abélyegzd lenyomatat

e a bélyegzd sorszamat (amennyiben van)

e abélyegzdt atvevd, hasznalod és 6rz0 tag nevét, alairasat.

e abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Bélyegzd hasznalatara jogosultak nyilvantartdsba nem vett bélyegzdt nem hasznalhatnak. A
hasznalé személyében bekovetkezett valtozds esetén az atadas-atvételt a kozponti

nyilvantartasban is at kell vezetni.

A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalddas, a hasznald nevének

megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.
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Bélyegz0 potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzo
elvesztésérdl vagy eltulajdonitdsarol haladéktalanul értesiteni kell az iskola fenntartojat.
Biincselekmény gyanuja esetén rendorségi feljelentést kell kezdeményezni. A fenntartd
gondoskodik az eldz6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol szo6lo  kozlemény
kozzétételérol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdt potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd
legyartasa utan az elveszett bélyegzé megkeriil, azt selejtezni kell.

A bélyegzok selejtezése

A megrongalodott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idopontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznald kezdeményezésére az Igazgato végzi el.

A selejtezett bélyegzot harom f6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idépontjarol, modjarol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd
nyilvantarto lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzdket kiilon kell nyilvantartani.

ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitds 20 . ............. -én 1ép hatdlyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évo ligyekre is
alkalmazni kell.

Az Iskola koteles a hasznalatban 1€v6 bélyegzokrdl teljes kori leltart késziteni. A nyilvantartas
pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épését kovetden, a tovabb hasznalhatd bélyegzOkrél pontos

nyilvantartast kell késziteni, és a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

Détum: Budapest, 20

alairas
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4. sz. melléklet

Budapest XII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola

OM:035026

Iratkezelési szabalyzat

2025.
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L. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. A Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola (tovdbbiakban: intézmény) iratkezelési
szabalyzata

— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény 10. § (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

—a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Jelen iratkezelési szabélyzat a teriiletileg illetékes Budapest Fovaros Levéltara (tovabbiakban: Levéltar)

egyetértésével és jovahagyasaval késziilt.

Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni a Levéltar egyetértésével. Az
irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell vizsgalni és
az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy 6rzési id6 megvaltozasa esetén — a

Levéltarral valo egyeztetést kovetden — modositani kell (1. sz. melléklet).

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép-és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos 6rzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és a levéltarba
torténd atadasat szabalyozza.

Iratnak mindsiil minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, stb., amely az intézmény
mikddésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat. Ide tartoznak az
elektronikusan érkezett és keletkezett dokumentumok is.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei miikodése soran keletkezett,

rendeltetésszeriien annak irattaraba tartozo iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket.
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Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, jogi, tudomanyos, oktatasi, nevelési,
kulturalis és egyéb szempontbol jelentés torténeti értéki iratokat, kép- és hangfelvételeket. Nem
tekintendOk levéltari anyagnak a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratok. Levéltari
anyagnak szamitanak az irattari terv nem selejtezhetd tételei kozé tartozo iratok, valamint azok, amelyek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza.

Az iratok rendezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az intézmény
mikddésével kapcsolatban keletkezett iratanyagokat. Rendelkezik arrol, hogy mely irattari tételek nem
selejtezhetdk, illetve, hogy a selejtezhetd irattari tételek iratait igyviteli érdekbdl meddig kell megdrizni.
Irattari tétel az irattari tervben rendszerbe foglalt, szammal ellatott, azonos ligykoroket jelzo targyi

csoport, amelyek a kiselejtezés szempontjabol azonos kategoriat alkotnak.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre

vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti €s biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az

intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott

keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld

feltételek biztositva legyenek;
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e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa

megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen,;

g) az TUugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii

miikddéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat

modositasat;

b) az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és

tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak ¢és formanyomtatvadnyok, szémitastechnikai programok, adathordozok stb.)

biztositasarol;
d) a hivatalos €s személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérol,

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Ertelmezé rendelkezések

8.8 (1) E Szabalyzat alkalmazasaban:

1. alszam: az lgyiraton (f6szdmon) belill az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara
szolgalo folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili emelkedd sorszam; a kezddirat az 1-

es alszamot kapja,

2. alszamos iktatdas: az ligyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon,

folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartésa,
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10.

11.

12.

13.

dtadas: irat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzésa,

atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattar, amelyben az
irattari anyag meghatarozott idOtartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba

adas elotti Orzése torténik,
csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa,

elektronikus aldiras: olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz

csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, és amelyet az aldir6 alairasra hasznal,

elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tava biztonsagos ¢és olvashatdsagat biztosito

megorzése elektronikus adathordozon,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszk6z 1tjan értelmezhetd adategyiittes,
ideértve az elektronikus kiildeményt, az elektronikus levelet és az elektronikus

adathordozon érkezett vagy tovabbitott kiilldeményt is,

elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgdltatasegyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,

megorzeését €s visszakereshetdségét biztositja,

elektronikus idobélyegzo: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus
adatokat egy adott id6ponthoz kdtnek, amivel igazoljak, hogy utdbbi adatok 1éteztek az
adott idépontban,

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges meglrzését és
visszakereshetdségét biztositja,

elektronikus irattar: az iratkezelési szoftver azon része vagy olyan adatbézis, amelyben
az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatarozott idotartamu elektronikus 6rzése
torténik,

elektronikus tigyirat: olyan ligyirat, amely valamennyi iratdnak példanyai kizarolag
elektronikus formdban léteznek és az ligy ligyiratanak egyik iratdhoz sem tartozik

materialis példany,
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14.

15.

16.

17.

18.

elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem mindsiillé — elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérol

¢s az érkeztetés azonositojardl értesiti annak kiildojét,

eléadoi 1v: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az {ligyintézéssel ¢és az
iratkezeléssel kapcsolatos informdaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét

képezd, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

elozményezés: az a miivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy

mar meglévod iigyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként 1) fészdmra kell iktatni,

érkeztetés: az érkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési

datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele,

expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan
a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités és
kiildés modjanak és idopontjdnak meghatdrozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti

Osszeallitasa,

19. felelos: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga €és egyben

20.

21.

22.

23.

24.

25.

feladata az tigyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani,

hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalo a hierarchiaban elfoglalt

helye szerint hol ¢lhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele, irat beérkezésével vagy az

érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden,

iktatokonyv.: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az

iratok iktatasa torténik,

irat: az intézmény miikodése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett

informacio, adategyiittes,

iratfolyométer: az a mennyiségli papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymadsra
helyezve egy méter magassagu, vagy ¢élével egymas mellé helyezve egy méter

hosszusagu,

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miivelet, vagy azok 0Osszességét

egylittesen magaba foglald tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését,
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

tovabbitasat, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, hiteles madsolatkészitését, szakszerti és
biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve

levéltarba adasat egylittesen magaba foglalo tevékenység,

iratkezelési szabalyzat: az intézmény irasbeli iigyintézésére vonatkoz6 szabalyok
Osszessége, amely a szerv szervezeti ¢és mukodési szabdlyzata figyelembevételével
késziil, ¢és amelynek mellékleteit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos

iratmintainak gytijteménye, valamint az irattari terv képezik,

irattar: az irattdri anyag szakszeri és biztonsadgos Orzése, valamint kezelésének

biztositasa céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely,

irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézménynél marado, tartalmuk miatt atmeneti
vagy végleges megdrzést igényld, szervesen 0sszetartozo papir alapt vagy elektronikus

iratok 0sszessége,

irattari tétel: az intézmény ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési iddvel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb

egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattari tételszam. az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢s iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo,

az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordan az intézmény
miukodése soran keletkezo és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala

marado iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi,

kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezeldnek sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok,
kiadmany: a kiadméanyozasra jogosult részérdl sajatkezii aldirassal és az intézmény
hivatalos bélyegzélenyomataval vagy — elektronikus irat esetében — elektronikus
alairassal, az eldirt esetekben idobélyeggel ellatott irat,
kiadmanyozas: a mar felliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat,

elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol,
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

kiadmanyozo: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott,
kiadményozasi joggal rendelkezd személy, akinek kiadmanyozasi jogkdrébe tartozik a

kiadmany alairasa,

kozponti irattar: irattdri anyag selejtezés vagy levéltarba adés eldtti, valamint a
maradandé értékii nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok 6rzésére szolgalod

irattar,

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol
burkolatdn vagy a hozza tartozd listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy

targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el,

maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds,
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok
folyamatos ellatasdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas

forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos

modon hitelesitettek,

masolat: az eredeti iratrol késziilt, annak adattartalmat teljeskortien rogzitd egyszert

(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,
megorzeési ido: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési 1d6,

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetden
megsemmisithetd irat, vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacio helyreallitasanak lehetdségét kizardé modon torténd hozzéaférhetetlenné

tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato6,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdol — mint kiséro irattol —

elvalaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely

elvalaszthatatlan attol,
metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt €s nyilvantartott iratot leird adat,

raktari egység: az irattdri anyagnak az atmeneti €s koOzponti irattdri rendezése,
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47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

)

rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében
torténd kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre torténd eldkészitése és ennek

dokumentalasa,

szerelés: ligyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcesolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek,

szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijeldlése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa,

tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik iligyintézési ponttdl a

masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald

hozzaférés lehetdségének biztositasaval is,

tovabbszignalas.: a szignalds alapjan az iigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti
egység vezetdje altal az iigyben intézkedni, eljarni jogosult, a szervezeti egységhez

tartozo tigyintézo kijeldlése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa,

ligyintézo: az ligy érdemi intézésére kijelolt személy, az iigy eldéaddja, aki az ligyet

dontésre elokésziti,
tigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,
ligykezelo: iratkezelési feladatokat végzd személy,

tigykor: az intézmény ligyeinek, ligyviteli vagy nyilvantartasi célbol meghatarozott
csoportja,

tigyviteli értékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
ellatdsdhoz, jogszabalybol adodd kotelezettség teljesitéséhez, az allampolgari jogok
érvényesitéséhez, jogok biztositasahoz, 1étfontossagu személyes érdek vagy jogos érdek
érvényesités€hez sziikséges adatot tartalmazo irat,

vegyes tigyirat: papiralapu €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

Az (1) bekezdésben nem szerepld fogalmak értelmezésére és a Szabalyzatban foglaltak

alkalmazasa soran tobbek kozott:

a)

a belsd piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsolédd elektronikus
azonositasrol €és bizalmi szolgaltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon

kiviil helyezésérdl szolo 2014. jalius 23-1 910/2014/EU eurdpai parlamenti €s tanacsi
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b)

)
h)

)

k)

D

m)

rendelet,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi

LXVI. torvény (Ltv.),
a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény,

az informacios Onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szold 2011. évi

CXIL. torvény (Infotv.),

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.),

a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.),

a pedagogusok uj €letpalyajarol szol6 2023. évi LII térvény (a tovabbiakban: Puétv.),

a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatdsok nyljtasanak egyes szabélyairol sz6lo

2023. évi CIIL torvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (Korm. rendelet),

egyes, az elektronikus iigyintézéshez kapcsolddd szervezetek kijeldlésérol szolod

84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

az elektronikus tligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm.

rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl sz616 3/2018. (II. 21.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM

rendelet), valamint

az elektronikus formaban téarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérol és

miszaki kdvetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

rendelkezései az iranyadoak.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

9.

a) Az intézmény tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézményvezetdje

vagy az altala kijel6lt dolgozé adhat.
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b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.
¢) Az intézményi ligyek intézésekor, azokrol vald felvildgositas soran iigyelni kell arra, hogy a

személyiségi jogok, az adatvédelmi térvény elGirasai ne sériiljenek.

10. Az intézmény titkarsagan az iratkezeléssel és irattarozassal kapcsolatos feladatokat az
iskolatitkarok, tavollétiikben a beosztott adminisztrativ dolgozo végzi. Az iskolatitkari feladatok:
a) - akiildemények atvétele, sziikség esetén az atvétel igazolasa
- aziktatés
- azesetleges el6-iratok csatolasa,
- aziratok mutatdzasa,
- aziratok tovabbitasa az ligyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
- akiadvanyok sokszorositasa, tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, ill. atadasa kézbesitonek.
- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,
- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
- azirattar kezelése, rendezése,
- azirattari jegyzékek készitése,
- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
b) Az iskolatitkar koteles a tudomaséara jutott hivatali titkot megdrizi, munkajat az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint végezni.
11. Az intézményi koordinator feladatai:
a) - akiildemények atvétele,
- aziktatas, az esetleges el6-iratok csatolasa,
- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,
- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
b) Az intézményi koordinator koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizi, munkajat az

iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint végezni.

II. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

12. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének
attekinthetésége érdekében az azonos iligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok ligyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.
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13. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozo egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi

alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélasa

14. Az iratokat e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell

nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben
ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at
az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az

iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

15. Az intézmény iratkezelése vegyes iratkezelési rendszerben valosul meg.

111 Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

16. A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettes vagy mas megbizott személy;

¢) iskolatitkar;

d) gazdasagi ligyintézo;

17. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;
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b) a kézbesitdé okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban

eloirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

18. Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashato alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,siirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjellni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd

els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

19. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A hianyzo

iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

20. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzési) kiildeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

21. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem

allapithato meg, a kiilldeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontésa

22. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett;

b) az intézmény vezetOje, az intézményvezetd-helyettes vagy mas megbizott személy;

¢) iskolatitkar;

d) gazdasagi ligyintézo;

bonthatja fel.

23. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
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a) amelyek ,,s. k.”” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegliek.

A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési

szabalyzat szerinti iktatasarol.

24. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kdteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez

valo eljuttatasarol.

25. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatosagat.

Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

26. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében -

a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

27. Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatoé legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a
bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo

informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

28. Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérdlappal lehet. Az adathordozot €s a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozd paramétereit.

Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

29. Az irat munkahelyrél torténé kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarodl,

feldolgozasardl, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

30. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kdzérdekii adatok

megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérol belso szabalyzatban kell rendelkezni.
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Az iktatokdnyv

31. Iktatas céljara naptari évenként megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni. Rendkiviili iktatasoktol eltekintve az iktatas az

iratok beérkezése/keletkezése sorrendjében torténik.

Az iktatokdnyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatdszam;

b) iktatas idépontja;

¢) beérkezés idépontja, modja;

d) adathordozo6 tipusa (papir alapt, elektronikus);

e) kiildés idépontja, modja;

) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

g) cimzett adatai (név, cim);

h) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

i) mellékletek szama;

Jj) ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;

k) irat targya;

1) el6- és utoiratok iktatoszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) lgyintézés hatarideje, modja és végrehajtasanak idopontja;

0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés idGpontja.

32. Az lgyirat targyat - illetbleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az

iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé irat
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nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden -
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is

felismerheté maradjon.

33. Az iktatott iigyiratot mutatézni kell, mely az iktatokonyv végén talalhato targy — és
névmutato oldalakon torténik. A név- és targymutatoban az iktatokonyv targy rovataba bejegyzett
szoveget a kiemelt sz0 (vezérszo, cimszo) kezddbetlijének megfeleld betiihoz az iktatdszam

feltiintetésével kell bejegyezni.

34. Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd alahuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden az intézményvezet6 alairasaval, tovabba a korbélyegzo

lenyomataval hitelesiteni kell. Az iktatokonyv nem selejtezhet6 kozhiteles okirat.

Az iktatészam

35. Az iratot el kell latni iktatoszdmmal €s az irat egyéb azonosito adataival. Az iktatdszamnak
tartalmaznia kell szamot és az irat fGszama iktatasi évének négy szamjegyét, Az iktatdszam

felépitése (foszam/alszam/év):

a) 20-fészam/alszam/év. Erre az iktatoszamra kell iktatni a nevelés-oktatassal Osszefliggd

iratokat,

b) 10-fészam/alszam/év. Erre az iktatoszamra kell iktatni a fenntarté Kozép-Pesti Tankeriileti
Ko6zponthoz kiildendé vagy az onnan érkezo intézményfenntartassal kapcsolatos iratokat, valamint

az intézmény bejovo, illetve kimend kiildeményeit, valamint a helyben keletkezett iratokat.

36. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belill a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell

nyilvantartani: 20-f6szdm/alszam/év, 10-f6szam/alszam/év.
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Az iktatas

37. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté6 munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a

hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésti iratokat.
38. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigorl szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;
1) egészségiigyi dokumentaciokat;

m) tervdokumentaciokat.

39. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdosaga mellett - kétségtelen

legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

40. A kézi iktatokdnyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a

bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
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helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Gigy kell athuzni, hogy az eredeti

feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

41. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat

iktatdszamat.

42. Iktataskor az iratot el kell latni az iktatasi bélyegz6 lenyomataval, és ki kell tolteni annak egyes
rovatait. Az iktatdszamot €s az irat egyéb 1ényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az iktatokonyv
megfeleld rovataiba. Az iktatobélyegzé az irat hatoldalara vagy az irat jobb fels6 sarkara nyomhaté ra,
ugy azonban, hogy a szoveget, a cimzést ne takarja. Ha nincs elég hely, az iktatas céljara boritdlapot
kell hasznalni.

A bélyegz6 lenyomatanak kitoltése:

- az intézmény neve

- az iktatas éve, honapja, napja,

- az iktatokonyv sorszama /iktatészam/,

- a mellékletek mennyiségének feltiintetése,

- az ligyintézd neve.

A mellékletek mennyiségét 10 darabig szam szerint, ezen feliil "iratcsomo" jelzéssel kell
feltiintetni. Minden mellékletre ra kell irni az irat iktatoszamat. Az ligyfél tulajdonaban maradé — neki
visszakiildendd - okmanyokra (oklevél, anyakdnyvi kivonat, bizonyitvany) iktatoszamot csak grafit

ceruzaval szabad felirni.

Szignalas

43. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetOjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignaldsara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. Az intézmény

vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.
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Kiadmanyozas

44, Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy
irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szolo
elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb

dokumentumok.
45, Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.”

jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhti alairas mintaja €s
- a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje

hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

46. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl az intézmény bélyegzo-nyilvantartasa

rendelkezik.

Expedialas

47. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
¢és a mellékleteket csatoltadk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal,

tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

48. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiillon kézbesito,

futarszolgalat stb.).
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Irattarozas

49. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell

végezni.

50. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott iigyiratokat. Az &tmeneti irattarban az iratokat
keletkezési év szerint, az irattari tervben meghatarozott irattari tételszamok, azon belill az

iktatoszamok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni.

51. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az {igyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellzésével meg kell semmisiteni.
Ezt kdvetoen be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és

el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyiijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le a tanév
lezarasat kovetd6 harmadik tanév elején. Az irattarba keriilésig a dokumentumok a titkarsagon
talalhatdak. A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mads
szennyezOdéstol tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz
keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiizt6l

¢és erdszakos behatolastol védett.

52. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mitkodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek iratokat. A kolcsonzést
utdlagosan is ellendrizhetdé modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol kiadott ligyiratrol ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo

alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

53. Az irattar anyagat évente egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni. Az
tgyiratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el, melyet az altala kijelolt legalabb 3 tagn
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
A megoOrzési id6t az utolsd érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl, vagyis a végleges irattarba

helyezéstdl kell szamitani.
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Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzodjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 3 példanyban, melyet iktatas utan 3

példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az intézmény megnevezeését,

a selejtezés idOpontjat,

- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat

- aselejtezés ala vont iratok terjedelmét (iratfolyométer),

- aselejtezés ala vont iratok évkorét,

- aselejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly és irattari terv szamat,
- aselejtezést végzo személyek alairasat,

- azintézmény korbélyegzojét.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A kiselejtezett iratokat megsemmisiteni csak a

jegyzOkonyvre vezetett levéltari hozzajarulas zaradék megérkezése utan lehet.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi €s biztonsagi eléirasok figyelembevételével

gondoskodik.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

54. Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kdvetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,

arr6l haladektalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza

a karosodott iratok meghatarozasat,

a karesemény helyét,

a karesemény id6épontjat és

a karesemény koriilményeit.
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A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni Budapest Févaros Levéltara részére. Budapest
Fovaros Levéltara véleményének kikérésével meg kell vizsgalni a megrongalddott iratok
helyreallitasanak lehet6ségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok
helyreallitasara, Budapest Fovaros Levéltara engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba

sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés tigyében eljarasra jogosult hatosagot.

Levéltarba adas

55. A maradand¢ értékii, ki nem selejtezhetd iratokat — az irattarba helyezésiiktol szamitott -
Otven év utan kell a Levéltarnak atadni. Az atadas-atvétel kozelebbi idépontjat az intézmény vezetdje

és a Levéltar illetékes munkatarsa k6zos egyetértésben allapitja meg.

A Levéltar szamara atadando lgyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségén az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett

jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme, egyéb iratkezelési rendelkezések

56. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen

hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akéar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt -

iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van,
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naprakészen kell tartani.

57. Az clektronikus irat szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban

rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
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tarolnak. Szamitastechnikai adathordozé a szdmitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolod
adathordoz6, amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

58. Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az intézményvezetd altal megbizott munkatars
végzi. Az iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és az tigyben illetékes ligyviteli alkalmazotthoz el
kell eljuttatni iktatas céljabol. Az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely
tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait: felado, cimzett, elkiildés ideje, targy. A tovabbiakban a
kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési szabalyzatban a papiralapt iratokkal
megegyezo eljaras szerint kell kezelni.

A papiralapon iktatott, elektronikus Uton érkezett iratokat tartalmazd e-maileket az adott
szamitdgépen kiilon mappaban is el kell menteni. A mappaban Osszegyiilt elektronikus leveleket évente
egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy idoben elektronikus adathordozéra kell menteni, és az
iktatokonyv mellékleteként az iktatokdnyvvel egyiitt tarolni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezelohoz érkezett, azt az illetékes
iigykezelohoz kell tovabbitani. Az iigykezeld koteles az elektronikus iratot is szignaldsra bemutatni az

lletékes vezetOnek.

59. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezl felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjadk a kozérdekii adatok

megismerését.

60. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

151



61. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy

példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.

62. Ha az intézmény jogutdod nélkill szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd
nélkill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes

levéltarnak.

V. Fejezet

A hivatalos bélyegzok nyilvantartasa

63. Azokrol a bélyegzokrol, melyeken Magyarorszag cimere van, valamint az intézményvezetd
engedélye alapjan készitett bélyegzOokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas naprakészen tartasa
az iskolatitkar feladata.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a bélyegzok sorszamat,
- abélyegzd lenyomatat,
- abélyegz6 hasznalatra jogosult személy, szervezeti egys€ég megnevezését,
- abélyegzd hasznalatra jogosult nevét, beosztasat,
- abélyegzo orzéséért felelds személy nevét,
- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast,
- a"Megjegyzés" rovatot, amely a valtozasok feltiintetésére szolgal.

64. A tonkrement bélyegz6t, tovabba a szovegvaltozas miatt megsziint bélyegzot - az intézmény
vezetdjének ellendrzése mellett - meg kell semmisiteni. A megsemmisités elott a bélyegzorol
lenyomatot kell késziteni, s arr6l jegyzokonyvet kell felvenni. A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén
jegyzOkonyvet kell késziteni. A bélyegzd elvesztésérdl az intézmény vezetdje kdzleményt tesz kozzé.
Az intézményi bélyegzoket elzarva kell tartani.

VL Fejezet

Taniigyi nyomtatvanyok nyilvantartasa

65. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
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- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapt
nyomtatvany,
- nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapt nyomtatvany.
Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok jegyzékét a 4. szamu melléklet tartalmazza.
66. Torzslapok és bizonyitvanyok
a) Az iskola altal kiallitott torzslap kozokirat. Az iskola a tanuldkrol - a felvételt kdvetd 30
napon beliil - nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki.
A torzslapon fel kell tlintetni - a teljes tanulmanyi idére kiterjedden - a tanuld év végi osztalyzatait,
tovabba a tanul6 iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos
adatokat (felvétel, jogviszony felmentés, megsziintetés).
A torzslapon fel kell tiintetni sajatos nevelési igényli tanulok esetén a szakvéleményt kiallitod szakértd és
rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat
idépontjat.
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslapok helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani.
b) A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban: bizonyitvany) kell vezetni, fliggetleniil attol, hogy
a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyambodl a bizonyitvanyt a torzslap
alapjan kell kiallitani.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - irasbeli kérelemre - a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithatd ki. A masodlatért a jogszabalyban meghatarozottak szerint -
kiilén jogszabalyban meghatarozott mértéki illetéket kell leroni.
Az intézmény nyilvantartast vezet az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, a kiallitott és kiadott
bizonyitvany-nyomtatvanyokrél, az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol. Az iskola a
bizonyitvanyokat zart helyen tarolja tgy, hogy ahhoz csak az igazgato vagy az altala megbizott személy
férjen hozza.
67. Tantargyfelosztas és orarend
Az intézményben a pedagodgiai munka tervezés¢hez, a pedagégusok oOraszamanak (foglalkozasi
idejének) a kotelez Oraszamba beszamithatd feladatainak, munkdainak meghatarozasahoz
tantargyfelosztas késziil. A tantargyfelosztast az intézmény fenntartoja - a nevel6testiilet véleményének
meghallgatasaval - hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanodrai és a
tandran kiviili foglalkozasok rendjét.
68. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az osztalyféndk vezeti: az osztalynaplot, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
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tanulok tovabbtanulasaval 0sszefiiggd nyilvantartasokat. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a
bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfondk és az intézményvezeto altal kijeldlt pedagogus a
felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanuldssal kapcsolatos bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni (3. sz. melléklet) A
hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényteleniteni, gy, hogy az
olvashatdé maradjon. A hibas bejegyzést alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan - a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.

VIL Fejezet

Zar6 rendelkezések

69. Az intézmény megsziinése esetén a megsziintetést elrendeld szerv koteles
gondoskodni az irattari anyagrol; beolvadasnal a jogutdd szervhez keriilnek az iratok; tobb jogutod
esetén csak a Leveltar engedélyével €s csak irattari tételenként lehet megbontani az irattari anyagot.
Amennyiben az intézmény jogutoéd nélkiill sziinik meg, a maradando értékli iratokat az illetékes
levéltarba kell adni, az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd tovabbi 6rzéséhez,
kezelés¢éhez ¢€s selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a megsziintetésrdl intézkedd szerv

gondoskodik.

70. Ez az iratkezelési szabalyzat 2025. januar 1-én 1ép hatalyba.

Kelt: Budapest, 2024. december 20.

igazgatd

Mellékletek:

1. sz. Irattari terv
2. sz. Iratselejtezési jegyz6konyv minta

3. sz. Az intézmény altal hasznalt zaradékok
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4. sz. Az intézmény altal hasznalt taniligyi nyomtatvany

A Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Iratkezelési szabalyzat
1. sz melléklet

Irattari Terv

Jelmagyarazat:

MYV: mintavételezéssel
HK: hatalyon Kkiviil helyezést kovetoen
NS: nem selejtezhet6

HN: hatarido nélkiil orzendo

o ) Levéltarba
. Orzési ido o
Irattari Az iigykor megnevezése @) adas ideje
év
tételszam (év)
Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés, alapitd okirat,
101. nyilvantartasba vételi hatarozat, miikkodési engedély, megsziinteto | NS 15

okirat, SZMSZ, hazirend, iratkezelési szabalyzat

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek, iratatadas-atvételi
102. ) NS 15
jegyzOkonyvek és mutatokonyvek

103. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 -

104 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, polgari védelem, 0
) honvédelmi tervek
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105. Fenntartdi iranyitas, ellendrzés 10 -
106. Szakmai ellendrzés 20MV -
107. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek, peres ligyek 20 -
108. Belso szabalyzatok HK5MV -
109. Szakképzési és pedagodgiai program NS 15
110. Munkatervek, jelentések, statisztikak (éves) NS 15
111. Munkatervek, jelentések, statisztikak (negyedéves, féléves) 5 -
112. Panasziigyek SMV -
Vezetdi, neveldtestiileti, intézményi tanacsi, illetve az intézmény
113. mikddése  szempontjabol — meghatarozd  egyéb  testiilet | NS 15
értekezleteinek jegyzOkonyvei
114. Rendezvények, linnepségek, kiallitasok szervezése, lebonyolitasa | 10MV -
- Evkonyvek, iskolaujsagok, egyéb iskolai kiadvanyok készitése, 0 )
megjelentetése
116. Nemzetkozi kapcsolatok 10MV -
. Informatikai rendszerrel, fejlesztésekkel, honlappal kapcsolatos LOMV ]
ligyek
118. Jutalmazasok 10 -
119. Szabadsagiigyek 1 -
Nevelési-oktatasi ligyek
201. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok NS 15
202. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok NS HN
203. Felvétel, atvétel 20 -
204. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 10MV -
205. Naplok 10 -
206. Szakkori naplok (papiralapi) 5 -
207. Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése 10MV -
208. Pedagogiai szakszolgalat 10MV -
209. Sziiloi munkak6zosség 10 -
210. Iskolaszék szervezése, miikodése NS 15
211. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 10MV -
212. Gyakorlati képzés szervezése 5 -
213. Vizsgajegyzokonyvek 10MV -
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214. Tantargyfelosztas 5 -
215. Gyermek- és ifjusagvédelem 10MV -
>16. Tanulok  dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai, tanulok . )
vizsgamunkai
217. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 -
218. Koz0sségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5 -
219. Sziiloi elégedettségi felmérések, pedagdgus-, iskolaértékelések 10MV -
220. Tanulmanyi versenyek 5 -
221. Tovabbképzések 10 -
Gazdasagi ligyek
301, Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, NS HN
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
302. Tarsadalombiztositas 50 -
303. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartés, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 -
304. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok NS 15
305. Konyvelési bizonylatok 8 -
306. A tanmihely lizemeltetése 5 -
307. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5 -
308. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 -
309. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5 -
310. Megvalosult palyazatok NS HN
311. Eredménytelen palyazatok 1 -
312, Egyéb, kisebb jelentOségli gazdasagi tigyek (terembérlés, HKS ]
szerzodések stb.)
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A Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Iratkezelési szabalyzat
2. sz melléklet — Selejtezési jegyzokonyv

Intézmeény neve

Ikt. szam:

Iratselejtezési jegyzOkonyv

Késziilt: Ddatum, intézmeény neve és cime, selejtezés helyének megadasa

A selejtezési bizottsag tagjai:
(név, beosztas)
(név, beosztas)

(név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: Ddtum

A munka befejezésének idépontja: Datum

Selejtezés ala vont iratok:

Tételszam | Megnevezés Evkor Orzési  idé | Mennyisége
(év) (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi

LXVIL torvény €s a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
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névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 15/2013. (I1.26.) EMMI-rendelet, illetve az
intézmény 2025. januar 1-jét61 hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.

K. m.f.
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A Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Iratkezelési szabalyzat

3. sz melléklet

Alkalmazott zaradékok

Felvéve [atvéve, a (z)...szamu hatarozattal athelyezve] a (z) (iskola cime) | Bn, N,

.................... iskolaba. Tl, B.
A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a (z) | Bn.,
(bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. TL
Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn.,
TI., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozd vizsga |. Bn,
letételével folytathatja TL., N.
...... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TL,
B
Mentesitve.....tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl N, TL,
B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a | N., TI.,
kovetkezOk szerint: .... B.
Egyes tantargyak tanorai latogatdsa alol az 20........ /..... tanévben felmentve | N. TIL

............................................ miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni | B.

Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni munkarend | N., TL

keretében folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ccccoveeneen. tantargy tanuldsa alol. | N., Tl
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. B.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................. ¢vfolyam | N., TL

tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni.

. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6 | N., TL,

megroviditésével teljesitette. B.
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Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestiilet hatdrozata értelmében | N., Tl

osztalyozd vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (betlivel) .............. ¢évfolyamba Iéphet, vagy A N.,

nevelOtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait | Tl., B.

.......................... ¢évfolyamon folytathatja.

A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb | N., Tl

ideig, coovvevreennns honap alatt teljesitette.

A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan ................... N,

tantargybol .........ccccevevinnnnns osztalyzatot kapott, .........ccceenen. évfolyamba | TL,B.,

1éphet.

A ¢vfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg | N., T,

kell ismételnie. B.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot | TI., B.

ismételni koteles.

A(Z) oo, tantargybdl .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., TL

Osztalyoz6 vizsgat tett. TL., B.

A(Z) oo, tantargy alol ............... okbol felmentve TL., B.

A(Z) oo, tanora aldl .................. okbol felmentve. TL., B.

Az osztalyozd (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitdo-) vizsga letételére | TI., B.

............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ....oovevveveevieiiennnnns iskolaban | TI., B.

fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.

Tanulmanyait ........cccoeeevveeeieceeciecienen, okbol megszakitotta, a tanuldi Bn.,

JOZVISZONYA ..vvevveeereeereeieere e -ig sziinetel. TL

A tanulo jogviszonya a) kimaradassal, b) ................... oOra igazolatlan mulasztas | Bn.,

miatt, c) egészségiigyi alkalmassag miatt, d) téritési dij, tandij fizetési hatralék | Tl., B.,

miatt, €) .eoccoveeveevvenennene iskolaba valo atvétel miatt megszint, a létszambol | N.

tordlve.

............................ fegyelmez6 intézkedésben részesiilt .. N.

C et fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa | TL

...................................... -ig felfliggesztve.

Tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén Bn.,
TI., N.

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.
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............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii
osztaly, tagozat) .......c.c....... évfolyamat a(z) ....cccceveeeeneene tanévben

eredményesen elvégezte.

b) A tanul6 ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6 ellen | Bn.,
szabalysértési eljarast kezdeményeztem TL., N.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.
Tankotelezettsége megszint. Bn.
A, sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem. TL., B.
A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyz€s miatt érvénytelenitettem. B.

Ezt a pottorzslapot  a(z) ..ooeeeeeieeieennnn, kovetkeztében  elvesztett | Pot. Tl
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett | Pot. TI.
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves | Tl., B.
bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ...........coeevvvvvvennnnnn, , anyja neve | Pot. B.
................................................ :1 (2 U UURRUSUSUPUPSURRURS 1] (o) -}

Beirtam a .......ocoeceveniniiiiieeee iskola elsd osztalyaba.
Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N
ROVIDITESEK:

Beirasi napl6 Bn.

Osztalynaplo N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany B.
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A Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola

Iratkezelési szabalyzat

4. sz melléklet

Az intézmény altal hasznalt taniigyi és egyéb nyomtatvanyok

Szigoru szamadasi taniigyi nyomtatvanyok

A.Tii.829. Bizonyitvany altalanos iskolai tanulok részére
A.T{i.800/ kézi Bizonyitvany pétlap 829 és 342 bizonyitvanyokhoz (kézi)
_ Torzslap az 1. és a felsobb évfolyamok szoveges ¢és osztalyzattal torténd

A.Tii.30/a/gépi ' '

mindsitéséhez (gépi)
A.Tii.800/gépi Bizonyitvany potlap 829 és 342 bizonyitvanyokhoz (gépi)

Torzslap a 2-4. évfolyamokhoz osztalyzattal torténé mindsitéshez (kézi, altalanos
A.Tii.30/b _ )

iskolai tanulok részére)

Kiegészitd torzslap az 5-8. évfolyamok szoveges ¢és osztalyzattal torténd
A.Tii.30/c

mindsitéséhez

Egyéb taniigyi nyomtatvianyok

A. Ti. 30 Torzslapgyiijto iv

A.Ko. 3125 Iskolalatogatasi bizonyitvany az 1. o. tanitasi orain részt vett tanulok szamara

A.Tu. 7 Ertesités iskolavaltasrol

A. Ti. 1016 Iskolalatogatasi igazolas

A. Tii. 950 JegyzOkonyv osztalyozdvizsgarol

A. Ti. 3451 Logopédiai naplo

A. Ti. 350 Egyéni fejleszto naplo

A. Tii. 356 Egészségligyi és pedagdgiai célu habilitacio, rehabilitacio egyéni fejlodési lap- kiiliv

Egyéb, nem taniigyi nyomtatvanyok

A. Tii. 1020/B/4j

Baleseti jegyzOkonyv tanulo- vagy gyermekbalesetekrol

A. Tii. 1019/B/4j

Nyilvantartas tanuld- és gyermekbalesetekrol
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5. sz. melléklet Adatkezelési szabdlyzat

Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Adatkezelési Szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag Europai Unids jogharmonizacios

kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrol €s az

informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL torvényt, valamint 2018. méjus 25-én életbe

1épett az Eurdpai Unid 01j adatvédelmi rendelete (GDPR)

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés az aldbbi jogszabalyoknak megfelelden valosul meg:

. 2011. évi CXIL. torvény az Informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol - 1993. évi XLVI. torvény a statisztikarol

J A pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL trv.

o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

o 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

o Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete, a GDPR (2016. aprilis 27.)

2. Az adatkezelési szabalyzat hatalya

2.1 Jelen Szabalyzat célja, hogy az Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola
(székhely: 1137 Budapest, Radnoti Miklds utca 8-10.; OM azonositd: 035026) mint adatkezeld
(a tovabbiakban: GGAI) altal kezelésében 1évé személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok
jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy a GGAI-val kapcsolatba keriil6 természetes
személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje,
tarolja, tovabba ezen természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne

sériiljenek.
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2.2. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor a GGAI természetes

személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint olyan

esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi
rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

2.3. Jelen szabalyzat Kiterjed:

1. az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyul6 egyéb jogviszonyban allo
természetes személyekre;

2. az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre;

3. az intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem 4allo, de egyéb modon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok és sziileik), illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre;

4. azon természetes személyek személyes adataira, akik az 1-es, illetve 2-es alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az intézménnyel alapitani, illetve — kiskoru személy
esetén — torvényes képviseldikre;

5. minden olyan személyre, aki az intézmény hasznalatdban all6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.gardonyi.bp13.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad at az
intézmény részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztosito eszkdzén a
honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

2.4. A Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja,

illetve az Infotorvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult

a 8.1. pontban meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat

meghatdrozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozod dontéseket

meghozni és azokat végrehajtani.

3. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok

3.1. Altaldnos szabalyok

Minden koznevelési foglalkoztatott, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi

informaciohoz jut, felelds:

e az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért
e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért

e azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne keriiljenek

A koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben

felelosséggel tartozik:

165



e az intézmény vezetdje
e aszemélyzeti feladatot ellatd vezetd, ligyintézo, iratkezeld
e az ¢rintett koznevelési foglalkoztatott felettese

e akoznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében

3.2. Az igazgato joga és felelossége

Az igazgat6 iranyito tevékenységével osszefliggésben felelds:
e az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért
e aszabalyzatban foglalt ellendrzések miikddtetéséeért

e ajogszabalyok ¢és helyi kovetelmények kozzétételéért

Az intézmény igazgatdja jogosult a teljes személyi nyilvantartasba, és az Gsszes iratanyagba
betekinteni, a személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni. irasos kérésre kizarolagosan
jogosult az intézmény nyilvantartdsabol — betartva az adatvédelmi jogszabalyokat — a

munkavégzéstol fiiggetleniil adatokat szolgaltatni.

3.3. A személyzeti feladatot ellato igazgatohelyettes jogkore
A személyzeti feladatot ellatd vezetd feleldsségi korén beliil koteles intézkedni, hogy a
koznevelési foglalkoztatottak személyi adatait:
e amegfeleld iratokra, adathordozora 8 munkanapon beliil ravezessék
e adolgozo altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon beliil
rogzitsék

e a munkaltatoéi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak

A személyzeti feladatot ellatd vezetd jogosult a személyiigyi nyilvantartas szabalyszertiségének
negyedévenkénti dokumentélt ellendrzésére. A vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a kdznevelési foglalkoztatott értékelésébe bevont harmadik személy kizardlag csak
a jogszeru ¢€s targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust és az oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos adatot, tényt, informaciot illetden. A titoktartas
kotelezettsége alol a tanuld a sziilével szembeni, a tanuld €s a sziil6 masokkal torténd kozlés
tekintetében irasbeli felmentést adhat. Nem koveti el a pedagdégus a titoktartas
kotelezettségének megszegési vétségét, ha a sziildt az adott konkrét informécio atadasa nélkiil

tajékoztatja, feltéve, hogy ezzel a tanul6t nem hozza hatranyos helyzetbe. A sziildnek joga van
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megismerni  gyermeke fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével, magatartdsaval ¢és
szorgalmaval Osszefiiggd informacidkat. Nem mindsiil szabalyszegésnek a nevelGtestiileti
értekezleten a neveldtestiilet tagjai kdzotti, a gyermek érdekében folytatott megbeszélés. Nem
tartozik a bizalmas informaciok korébe a Hazirendet megsértd magatartas és okainak felderitése
az esetleges fegyelmi eljarads meginditasdhoz. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra,
akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.
A titoktartasi kotelezettség nem éviil el; a foglalkoztatasi jogviszony valtozasa, megsziinése
utan is hataridd nélkiil fennmarad.
5. Az iskolaban kezelt adatok nyilvantartasi modja

e papir alapt nyilvantartas

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas

¢ intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, hanganyag

5.1. A kezelt adatok kore

Az iskolaban csak azokat a személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (statisztikai
adatgyljtés, tudomanyos kutatas) ez alol az iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az
esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes/anonim.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes mddszerrel vezetheto.

A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatos, pontos €s teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelés. Taroldsdnak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza.

Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartds masodpéldanyaban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanulo ¢és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
5.1.1. A tanuldok személyes adatainak kezelése

o pedagogiai célbol

o pedagogiai célu rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol

o gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa céljabol

J iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa céljabol

J szabalysértési eljarassal osszefliggden
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o bilintethetdség ¢és felelosségre vonds mértékének megallapitasanak céljabol, a célnak

megfeleléen

5.1.2. Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

a foglalkoztatassal 6sszefliggden

juttatasok, kedvezmények biztositasaval 0sszefliggden

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével sszefiiggden

allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével Osszefiiggben, nemzetbiztonsagi
okokbol

J nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben és célhoz kotdtten

6. Adatkezelési jogkor gyakorlasa

Az iskola adatkezelési tevékenységéért az igazgatdo felelds. Adatkezelési jogkorének
gyakorlasaval az iskola egyes dolgozoit bizza meg az alabbiak szerint:

6.1 Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szereplo feladatokkal kapcsolatosan

6.1.1. Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak

o igazgatd, igazgatdhelyettes

o iskolatitkar

J tizemeltetési koordinator

° 1skolaorvos

6.1.2. A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak
e igazgato, igazgatOhelyettes

o iskolatitkar

o osztalyfénokok

o egyéb foglalkozast tartd nevelok

o iskolaorvos

o védond

o iskolapszichologus
6.2. Az adatok tovabbitasa

Adattovabbitasra az igazgatd és - a meghatalmazas keretei kozott — az éltala megbizott mas

vezetd, illetve alkalmazott jogosult.
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6.2.1. Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szereplo
feladatokkal kapcsolatosan

o igazgatohelyettes

o iskolatitkar

. uzemeltetési koordinator

6.2.2. A tanulok adatait tovabbithatja:
6.2.2.1. Fenntart6, birosdg, rendorség, ligyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja

o az igazgato

6.2.2.2. A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja

o az igazgato

o igazgatohelyettes

. osztalyfonok

6.2.3 A magatartas, szorgalom ¢és tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon, a neveldtestiileten beliil, illetve a sziilonek, képességvizsgalod bizottsagnak;
iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, ellendrzés esetén a szakmai ellendrzés végzdjének
tovabbithatja:

o az igazgato

o az igazgatoOhelyettes

. az osztalyfonok

° az iskolatitkar

6.2.4. A didkigazolvany — jogszabdlyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:

° az iskolatitkar

6.2.5. A tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfokt intézményhez adatot
tovabbithat

o az igazgato

o igazgatohelyettes

o osztalyfonok
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° 1skolatitkar

6.2.6. Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldtd intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat

o az igazgato

o igazgatohelyettes

° iskolatitkar

6.2.7. A csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisdgvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

o az igazgato

o igazgatOhelyettes

o osztalyfénok

o iskolatitkar (igazgatoi megbizassal)

7. Kotelezo adatszolgaltatas

A jogszabalyi eldirasok szerint az iskolakoteles adatot szolgaltatni a Kozoktatas Informacios
Rendszerébe (KIR). Feleldse az igazgatd. A jogszabalyban eldirt kiilonds kozzétételi
kotelezettségének az iskola az internetes honlapjan évente eleget tesz. Az itt kdzolt adatok
statisztikai célokat szolgalnak, illetve té4jékoztatjdk az érdeklodoket az intézmény

eredményeirdl.

8. Az adatok nyilvantartasa
8.1. Tanuléi nyilvantartas
e Név
e anyjaneve,
e nem,
e Aallampolgarsag,
e sziiletési hely és id0,
e  oktatasi azonositd szam,
e tarsadalombiztositasi azonosito jel,

e lakcim, tartozkodasi hely,
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e sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézség, magantanuloi
jogviszony ténye,

e didkigazolvany szdma,

e tankotelezettség ténye,

e ¢vfolyam, tanulocsoport, osztaly,

e jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

e tanulményok varhat6 befejezésének ideje,

e jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmények neve, cime, OM azonositdja,

e jogviszonyt megalapozo6 koznevelési alapfeladat,

e nevelés, oktatas helye.

8.2. Alkalmazotti nyilvantartas

° név,
o anyja neve,
. nem,

o allampolgarsag,

o sziiletési hely €s 1d06,

° oktatasi azonosito szam,

o pedagbdgusigazolvany szama,

o végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozd adatok, ennek keretében: felsdoktatasi
intézmény neve, diploma szdma, végzettség és szakképzettség megnevezése, tovabba
megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje,

o munkakdr megnevezése (6raado altal oktatott targy, foglalkozas),

° munkaltatéra vonatkozo adatok, ennek keretében: munkaltatd megnevezése, cime, OM
azonositoja, - munkavégzés helye,

o munkaviszony, illetve foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszony kezdetének ideje,
id6tartama, megsziinésének jogcime €s ideje,

° vezetoi beosztas,

° besorolas,

. munkaidé mértéke,

° tartds tavollét idotartama,

° lakcim,
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° elektronikus levelezési cim,

o eldmenetellel, pedagogiai-szakmai  ellendrzéssel, pedagdégus tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,

o szakmai gyakorlat ideje,

o akadémiai tagsag,

o munkaidé-kedvezmény ténye,

o mindsité vizsga kinevezési (munka) szerzddésben rogzitett hatarideje, jelentkezési
idépontja, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontja és eredménye,

o a pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontja, megallapitasai

8.2.1. Alkalmazotti nyilvantartas kiegészito adatai

Az intézmény a 8.2 pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok,

valamint az intézménnyel foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek

foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kovetkezd adatait is:

o pénzforgalmi jelz6szadm és pénzforgalmi jelzészamot vezetd pénziigyi intézmény,

o csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,

° tarsadalombiztositasi azonosito szam,

o adoszam,

o telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

o idegen-nyelv ismeret,

o hatosagi erkolcsi bizonyitvany szama ¢s kiallitdsanak ideje,

o fegyelmi, etikai bilintetésre, kartéritésre kotelezésre vonatkozo adatok,

o rendes szabadséag kiadasara vonatkozo adatok,

o munkabér, tovabba a munkaltatd altal adott munkabéren kiviili juttatdsok és azok
jogcimet,

o munkaltatdéval szemben fennall6 tartozasok és azok jogcimei

8.2.2 Koznevelési foglalkoztatotti palyazatra jelentkezok adatainak nyilvantartasa

Az intézménybe — akar kéretleniil is — benyujtott onéletrajzok, ajanlatok jellemzden sok

személyes adatot tartalmaznak, de akar kiilonleges adatok is eléfordulhatnak benniik (pl.

vallasra vonatkoz6 informacid). Ezen adatokat az Onéletrajzot benyujtdé személy erre utald

magatartdsa alapjan kezeljiik. A palyazatként vagy kéretleniil megkiildott onéletrajzokban

szerepld adatokat az intézmény meghatarozott iddtartamig (ahogy a palyazati kiirasban meg

van hatarozva) kezeli a palyazat elbiralasa vagy a pedagogus jovobeni esetleges alkalmazasa
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érdekében. Az adatokat, az Onéletrajzot benyujtdé személy benyujtott kérelme alapjan az
adatkezelést az intézmény megsziinteti.

9. Az adatbiztonsag célja és a betekintés rendje

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:

o felvételiik €s kezelésiik jogszert, tisztességes és torvényes,

o adatkezelés szempontjabol megfeleldek és relevansak,

o pontosak, teljesek, és naprakészek.

A tanul6 térvényes képviseldje jogosult arra, hogy gyermeke személyes adataihoz €s az ezekhez
kapcsolodo relevans informaciokhoz hozzaférést kapjon az adatkezel5tdl.

A személyes adatok kezelése soran biztositva kell legyen:

o jogosulatlan hozzaférés,

o nyilvanossagra hozas,

J torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo koteles:
o gondoskodni az adatok biztonsagarol,
o a biztonsagi intézkedéseket megvalositani,

o betartani az eljarasi szabalyokat.

10. Biztonsagi szabalyok

10.1. A fizikai biztonsag rendje

10.1.1. A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak:

o az adathordozd eszkozok helyiségeit a biztonsagi eldirdsoknak megfeleléen kell
kialakitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds, a tiiz vagy a természeti
csapas ellen

o személyek belépése csak hivatalos feladataikkal Osszhangban torténhet - a
szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat /jelszd/ szolgalati titokként kell kezelni

crcr

felhatalmazott személyek érjék el.

10.2 Az elektronikus biztonsag rendje
10.2.1. Jelsz6 hasznalata
A szémitastechnikai eszk6zokhéz valdo hozzaférés jogosultsagat, ennek biztositasat

adatkezeldnkeént kiillonboz6 azonosito jelszokkal lehet lehetdveé tenni.
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A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil senki se ismerhesse
biztositd egyénenkénti azonositd jelszavakkal egyiitt - kell nyilvantartani és térolni,
amennyiben a hozzaférés jelszoval biztositott.

Az azonositd jelszavakrol késziilt, szolgalati ,titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi
dokumentaciot az irodaban, pancélszekrényben kell tarolni.

Az intézményben taldlhatd szamitogépek haszndlatdhoz, és az ott tarolt anyagokhoz vald
hozzaftéréshez érvényes felhasznalonév és jelszo megadasa sziikséges. E két egyedi informéacio
megadéasa biztositja, hogy a bejelentkezd csak a munkdjahoz sziikséges anyagokat éri el,
valamint az el6z6 bejelentkezéshez képest a sajat profiljaban és a haldzati °S meghajton’ tarolt
anyagok sértetlenek, allapotuk és tartalmuk nem valtozott az utolsé kijelentkezés 6ta. Epp ezért
minden egyes felhasznalé feleldssége, hogy a sajat jelszavat bizalmasan kezelje, mivel az
adatok sérthetetlensége okan egyértelmii felelésség terhel mindenkit a sajat profiljanak a
tartalmaért.

10.2.2. Szamitogéprol kikeriilo adatok bizalmassaganak biztositasa

A munka soran keletkezett mindsitett adatok adathordozon taroldsa, szallitasa esetén is
torekedni a bizalmassag megorzésére. Ez a felhasznalds modja alapjan lehet:

o az adathordozo6 esetén tarolo szekrénybe zarasa

o az anyag levél csatolmanyként valo elkiildésekor jelszoval valo védése

o mobil adathordozé esetén titkositassal €s jelsz6 megadéasaval valo védelme

11. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziillok jogai és

érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak modositasara

o Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo.

o A kozalkalmazott, a tanul6d vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat.

o Az érintett koznevelési foglalkoztatott, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény
igazgatdja tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott
feldolgoz¢d altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjairdl,
idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl, és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységrol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbodl kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat
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o Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,

kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast

12. Hozzajarulé nyilatkozat a személyes adatok felhasznalasahoz, kezeléséhez

Az éves munkatervben felsorolt iskolai események soran kép-, hang- videodfelvétel késziilhet
az iskolank tanuloirol, alkalmazottairol. Ezek felhasznalasa 16 éves kor alatti tanulot érintden
csak szlloi beleegyezéssel, 16 éves kor folott a tanuld és a sziilé (gondviseld) kozos
beleegyezésével torténhet. Lasd mellékelt Hozz4jarulo nyilatkozat.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken, foglalkozasokon, eseményeken késziilt fotok,

videok megjelenési feliiletei:

o Iskola web oldala (www.gardonyi.bp13.hu)

o Iskola, illetve a Tankeriilet informacios kiadvanyai

J Iskola alapitvanyanak kiadvanyai és internetes megjelenési feliilete

o Az iskola facebook csoportjai (osztalyok zart csoportjai)

. A konyvtar és az iskola tanarainak blog oldalai

o Az iskoléaval kulturalis és egyéb vonatkozasban kapcsolatban allo intézmények, civil
egylittmikodésben megvaldsuld programok megjelenési feliiletei

o ERASMUS+ projektek megjelenési feliiletei

o Palyazatok publikacids feliiletei

o Kertleti médiumok és szakmai sajtoorganumok

o Szakmai beszamolok (pl.ppt)

12.1. Az érintett személyek tiltakozasi joga

A tanul6 gondviseldje tiltakozhat gyermeke személyes adatainak (kiilonleges) kezelése ellen
(versenyeken, kozOsségi szolgélat teljesitése sordn, kirdnduldsokon valo felhasznalas).
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatok felvételét €s adattovabbitdsat is — megsziintetni, és az adatokat zarolni.

13. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanuldk, sziileik megtekinthetik

az iskola honlapjan. Az Adatkezelési Szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara,
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valamennyi pedagogus €s nevelést-oktatast segitd alkalmazottjara nézve kotelezo érvényii. Az

Adatkezelési szabalyzatot Osszeallitotta: Katona Gabriella

Hatalyba Iépése: 2019. oktober 3.

Budapest, 2019. szeptember 30.

Katona Gabriella

igazgatd

Kézhez kapta: Irattar

Mellékletek:

5. 1. melléklet: Adatvédelmi alapfogalmak

5. 2. melléklet: Hozzajaruld nyilatkozat kép—, hang— és videofelvétel koznevelési intézmény
altal torténd készitéséhez, felhasznalasdhoz, tovabbitasahoz és nyilvadnossagra hozatalahoz

5. 3. melléklet: Hozzajaruld nyilatkozat koznevelési intézmény altal torténd személyes adatok

kezeléséhez, felhasznalasahoz, tovabbitasahoz
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5. 1. melléklet:

Adatvédelmi alapfogalmak

Adathordozo: papiralapu, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen mas technikdju
adattarolo, adattovabbito, tadvadat-atviteli eszkoz

Adatkezelés: a személyes adatok gyljtése, felvétele, megvaltoztatasa, betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, taroldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa

Adatszolgaltatdas: egy vagy tobb személyre vonatkozo, nyilvantartott adatokrol harmadik
személy részére adathordozon torténd informacio nytjtasa

Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozordl valo, nyom nélkiili, helyreallithatatlan
eltavolitasa

Adatrégzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkiili nyilvantartasba vétele, szamitastechnikai
adathordozora val6 felvitele

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzéjutasanak
megakadalyozasa

Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korti megtekintése az
adathordozon, a személyligy hivatali helyiségében

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy

Hozzdajarulds: az érintett akaratdnak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez

Kiilonleges adat: az egészségi allapotra vonatkozd személyes adat (més nem tarthatd nyilvan).
Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa, vagy kivonata

Személyes adat: a természetes személyre vonatkozd, vele kapcsolatba hozhaté informacio
mindaddig, amig az érintett személy beazonosithat6 az adat alapjan

Uzemeltetés: az adathordozd eszkdzok, programok miikddtetése
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6. 2. melléklet
HOZZAJARULO NYILATKOZAT
(kép—, hang— és videdfelvétel koznevelési intézmény altal torténdé készitéséhez,

felhasznalasahoz, tovabbitasahoz és nyilvanossagra hozatalahoz)

Alulirott
— SZUIG  (GONAVISEIO) MOV .. .ttt et e — éalland6
Y3 1 Tt szil6/torvényes képviseld a

Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény 2:48. §, valamint az 0j altalanos adatvédelmi rendelet (EU
2016/679) 6-8. cikk rendelkezései alapjan onként, teljes hatarozottsaggal, konkrét és megfeleld tajékoztatas
alapjan

—  *hozzéjarulok

—  *nem jarulok hozza

ahhoz, hogy

— @YEIrMEK NEVE, OSZIALYA: ...\ttt ettt ettt sre et eesae e aesebe e s enneas

— gyermek sziiletési helye/ideje: .......o.oii i,

gyermekemrdl az éves munkatervben szerepld kiilonbozo iskolai rendezvények (tanévnyito, tinnepélyek, Mién a
Szinpad, osztalykaracsony, évzard), foglalkezasok (kozOosségi szolgalat soran) és események
(osztalykirandulasok, tanulmanyi utak, projektek / palyazatok ) alkalmaval kép—, hang— és/vagy videéfelvétel
késziiljon az iskola arculatinak bemutatisa érdekében, valamint ezeket a Budapest XIII. Keriileti Gardonyi
Géza Altalanos Iskola (1137 Budapest, Radnoti Miklos utca 8-10.), mint adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzat
12. pontjaban felsorolt helyeken megjelentesse. A részletes program az iskola honlapjan megtekinthetd.

A hozzéjarul6 nyilatkozat irasbeli visszavonasaig érvényes, melyet tanévenként meg kell Gjitani.

Tudomasul veszem, hogy az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzéjarulds
visszavonasa nem ¢érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszertiségét. (A hozzajarulas
megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.) A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii médon kell
lehetévé tenni, mint annak megadasat.

Tudomasul veszem, hogy nincs sziikség az érintett hozzdjaruldsara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett
felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

Az elébbiekben megjelolt kép—, hang— és videofelvétel készitésével, felhasznalasaval, tovabbitdsaval,
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatban — a fenti koznevelési intézmény vonatkozasaban — semminemi
igényérvényesitéssel nem kivanok élni.

Kelt: ,20....

Sziilé/torvényes képviseld diak
(*Megfelel6 alahuzando.) 1 Az év kdzben adodo, de az éves munkatervben nem szereplé eseményeket, melyeknél
hozzajarulas sziikséges, az intézmény automatikusan ugy kezeli, hogy azokhoz is hozzajarul, ellenkez6 esetben

lemondo nyilatkozat sziikséges.
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5. 3. melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT
(koznevelési intézmény altal torténo személyes adatok kezeléséhez, felhasznalasahoz,

tovabbitasahoz)

A koznevelési intézményeknek a Nemzeti koznevelési torvény 41.§ (4); (5); (8); (9) bekezdései,
valamint 44.§ (5) bekezdései jogszabalyi felhatalmazast adnak a tanuloi adatok kezelésére,
melynek idétartama nem haladja meg az irattari 6rzési idot.

Alulirott

—SZUIO (ONAVISCIO) MEVE: ...tntiti ittt e e e eeeee s
— allandd lakeime: ... e
sziilé/torvényes képviseld a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény 2:48. §,
valamint az 0 altalanos adatvédelmi rendelet (EU 2016/679) 6-8. cikk rendelkezései alapjan
onként, teljes hatarozottsaggal, konkrét és megfeleld tajékoztatas alapjan

— * hozzajarulok

— * nem jarulok hozza

ahhoz, hogy

— gYermMeK NEVE, OSZEALYA: .. ..ottt e
— gyermek sziiletési helye/ideje: ......oooiiiiiii
gyermekem személyes adatait (melyeket megtalal az adatkezelési szabalyzatunk 8.1. pontja
alatt)

adatkezel6 neve: a Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola

adatkezel6 cime: 1137 Budapest, Radnoti Miklos utca 8-10.

adatkezel6 oktatasi azonositoja: 035026

foglalkozas (kozosségi szolgdlat soran végzett feladatok), esemény (a tanév sordn rendezett
iskolai, keriileti tanulmanyi versenyek), rendezvény (osztaly—, tanulmanyi kirdndulasok),

egyeb cél (projekt/palyazatok) érdekében kezelje, felhasznalja, tovabbitsa.

A hozzajaruld nyilatkozat aldirdstol irdsbeli visszavondsaig érvényes.

Tudomasul veszem, hogy az ¢rintett jogosult arra, hogy hozzéjaruldsit barmikor
visszavonhatja. A hozzdjarulas visszavondsa nem é€rinti a hozzajaruldson alapulo, a visszavonas

elotti adatkezelés jogszerliségét. (A hozzdjarulas megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni
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kell.) A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetové tenni, mint annak

megadasat.

Kelt: Budapest, 20.... .

Sziilé/torvényes képviseld didk

(*Megfelel6 alahuzando.)
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6. sz. melléklet Nyilatkozat

A Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az Intézményi Tanacs, a Sziil6i Munkak6zosség (SZMK), valamint a Diak

Onkorméanyzat (DOK) véleményezte és elfogadta.

Budapest, 2024. december 14.

Intézményi tanacs elnok SzMK elnoke

DOK segité pedagogus
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