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BEVEZETES

Iskolank Zuglé Varosligethez kozel esdé részén, minden iranybdl konnyen
megkdozelithetd helyen fekszik. Féépiiletiink 1958-ban nyitotta meg kapuit. Csaladias hangulat,
nyugodt 1égkor uralkodik falaink kozott. Nyole évfolyamon két-két osztalyban zajlik az
alapfoku oktatas €s nevelés. Tagas udvarunkon jatszotér, sport- és mufiives palya és hatalmas
z0l1d teriilet ad lehetGséget a tandrai és szabadidds tevékenység tartalmas eltoltésére.

Iskolank 1955-ben alakult meg, ekkor azonban még a Mexikoi Gton folyt a tanitas. Sajat
épulethez /1145 Bp., Erzsébet kiralyné utja 35-37./ 1958-ban jutottunk, am épiiletiink mar ekkor
is kicsinek bizonyult. 1983-ban keriilt tadasra a ,,B” épiilet, melyet ma az also tagozat birtokol.
Tobb évi kényszerpihend utan a ,,C” épiilet is felujitasra keriilt, ahol harom szaktanterem
lizemel.

Az iskola épiiletei mellett hatalmas fas udvar all a gyerekek rendelkezésére. A
jatszéudvar mellett sportpalya, miifiives labdarigd palya szolgdlja a szabadidé hasznos
eltdltését, és a testneveld oOrakat.

Alapitd okiratunk szerint alapfeladatunk a beiskolazasi korzetiinkbe tartozo tankoteles
kori gyermekek altalanos miiveltségének megalapozdsa. A feladat megvaldsitasanak
érdekében intézményiinkben nyolc évfolyamos altaldnos iskola mitkddik.

Fontos feladatunknak tekintjiik, hogy iskolank a sok nemes hagyomany apolasa mellett
felkészitse didkjait a 21. szazad kihivasaira, hogy modern €s naprakész ismeretek birtokdban

sikeres €és eredményes felndttekké valjanak.

., Ha egy évre tervezel, vess gabonat, ha tiz évre, iiltess fat, ha szaz évre, tanitsd a népet!”

Kuang Chung

D@,
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Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Budapest XIV. Keriileti Altalanos Iskola
Intézményi alapadatok
Székhely: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.
Telephely: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné ttja 35-37.
A szakmai alapdokumentum / alapit6 okirat kelte, szama:2017. szeptember 1.
OM azonosité: 035048
Az intézmény fenntartoja: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont (1142 Budapest, Mogyorddi ut
21))
KLIK azonosito: 199013

Honlap: www.jokailapja.hu

Az SZMSZ célja
Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a neveld6 munka zavartalan

mikodésének garantalasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatsa.

Az intézményi milkddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

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

Az SZMSZ terileti, személyi, idobeli hatalya

o Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulodira, valamint
az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
o Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
e Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. sziiléi szervezet
2. didkonkormanyzat

3. Intézményi Tanacs
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Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ jogszabalyi hattere

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

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

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldoségét tanlsitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

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

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagdgus-tovabbképzésrél, a  pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

A szabdlyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatdsokrdl €s az allam altal kotelezéen

nyUjtando szolgaltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet
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20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

7/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett

orszaghatart atlépd autdobuszos kiranduldsok biztonsagarol

D@,
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
1.1. Az iskola szervezeti dbraja

Intézményvezetd
NOKS munkatarsak

Rendszergazda
Pedagdgiai asszisztens
Iskolatitkar

Konyvtarostandr

Konyvtar

DOK-segit6 tanar

Az intézményi
tanacs elndke

A szUl6i valasztmany
vezetGje
Sz(ilG6i k6zosség

Intézményi
Tanacs
Uzemeltetési
Intézményvezetd- koordinator Intézményvezetd-
helyettes I. helyettes II.

Technikai
dolgozdk

P

Alsés munkak6zosség
vezetd
Testnevelés
munkakozosség-vezets
Tanoran kivili nevelés
munkakoz6sség-vezetd
Term. tud.mk. vezeté

Human és idegen

77

nyelvi mk. vezetd

NevelGtestilet

1. abra

D*W@
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1.2. A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola alapit6 okirata szerint

intézményegységgel, tagintézménnyel nem rendelkezik, alaptevékenysége egyetlen
szakagazathoz sorolhaté (852010 alapfoku oktatas) egyetlen telephellyel rendelkezik, tehat
tovabbi szervezeti egységre nem oszthatd, egyetlen szervezeti egységet képez. Evfolyamai
alapjan, illetve feladatellatasanak specialitasai alapjan mikodése a kovetkezoképpen tagolhato:
- also tagozat,
- fels6 tagozat,
- egyéb foglalkozast iranyité kollégak (napkozi)
« Evfolyamok szama:8
* Osztalyok szama: évfolyamonként ketté (egy-egy évfolyam esetében harom)
* Felvehet6 tanulok szama:490
Feladata:
o Alapfoka nevelés és oktatas, melynek soran a tanulo felkésziil kozépiskolali,
szakiskolai oktatasra és a tarsadalomba valo beilleszkedésre.
Az iskola gondoskodik még:
- a tanulok napkozbeni ellatasarol, feliigyeletérdl, étkeztetésérol,
- gyermek-, és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokrol,
- tehetséggondozasral,
- hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatasarol,
- illetve azokrol a feladatokrol melyeket a koznevelési torvény és mas jogszabalyok
a kozoktatasi intézménynek eléirnak.
Intézményvezetés
Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint —
felelds az intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.
Az igazgatd kozvetlenil irdnyitja az intézményvezetd helyettesek munkdjat, az
iskolatitkart, és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a kozalkalmazotti tanaccsal, intézményi
tanaccsal, a didkonkormanyzattal, a sziil61 munkak6zosséggel, illetve biztositja a mikodéstik

feltételeit.
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetd-helyettesek. Az iskolavezetés
lehetdség szerint hetente munkaértekezletet tart.
Nevelotestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint
a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelOtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente
két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek
A munkakdzosség tagjai a legalabb 0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellatdé pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskolaban hét
munkako6zosség mitkodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Nevel§-oktaté munkat segité alkalmazottak
o Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Pedagogiai asszissztens
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az
iskola szervezeti abrdja mutatja.
Technikai dolgozok
o Portas
o Gondnok
o Takarito
o Uzemeltetési koordinator
Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.
Diakkorok, diadkonkormanyzat
Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— diakdonkormanyzatot hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak

kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkorméanyzat munkajat e
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feladatra kijeldlt, felséfoku végzettségii és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetdé biz meg Otéves idGtartamra. A
didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogus az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint.
Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény muikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziiléi szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziiloi kozosséggel az osztalyfonokok
tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az igazgato.
Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs
miikddik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait
a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgatod

félévente beszamol az iskola munkéjarél az Intézményi Tandcsnak.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskola igazgatosaganak tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek
Az iskola vezetéségének tagjai: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek,
munkakozosség-vezetok, KAT-elnok, DOK-segité tanar
Az iskolai vezetok és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:
o amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;
o elektronikus levelezorendszeren keresztiil,
o ahavi rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatsara dsszehivott vezetdi és kibdvitett

vezetdi megbeszéléseken;

o az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon torténd

meghatarozott rend szerinti benntartézkodésa soran;

o az intézményvezeto-helyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel

torténd munkamegbeszélések utjan;
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o az iskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti  értekezleteken,

rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek
biztositjak a megfeleld €és hatékony informécidaramlast €s kommunikaciot, segitik a pedagogiai
munka hatékonysagat.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd
tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart egymadssal, az alsdé tagozaton tanitod
kollégakkal, az osztalykozosségekkel, a diakonkormanyzattal, az iskolai sportkorrel. A
kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
diakkozgytlés alkalméval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek €s
a tanulok az panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz
és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, altalanos és
egyéni fogaddorakon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az
iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idédpontban — két alkalommal
tart fogadoorat. A sziildi munkakdzosség tagjai részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili
programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmitkddnek az adott
feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel.

A munkak6zosségek a pedagogusok munkdja megismerésének segitése érdekében a
sziilok szamara bemutatoorakat és nyilt napokat tarthatnak.

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai €s a diakonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segitd tandr, aki minden DOK-gytilésen és a kdzgytilésen részt
vesz. A hataskorileg illetékes intézményvezetd-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a DOK-gyiilésen beszdmol az iskola vezetdsége éltal

hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkdnkormanyzat
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munkajarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést
igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 0sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkorményzat képvisel6i meghivast kapnak.

A Diakoénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola
vezetésének feladata.
Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcesolatért a sportkor vezetdje és a
szakos igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, amelyen részt vesz

az iskolai sportkor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezet6k kozotti munkamegosztas

Intézményvezet6

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a Tankertilet altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi iigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre €s aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak koreét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvdnyozds esetén gyakorolja a Tankeriilet altal

meghatarozott esetekben az aldirdsi jogkdorét.

D@,
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Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

10. Meghatdrozza az oOralatogatasok aldl felmentett tanuldk ¢és a magantanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Fenntartd vezetdjével, munkatarsaival.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitésér6l ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési €s mindsitési terveét.
Biztositja az iskola mlikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas ¢€s az érarend elkészités¢hez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és
folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérol, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak elOkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakdzosségek megalakuldsarol és miikodésérol, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasarol €s tamogatasarol, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 0Osszehivasarol ¢és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.
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Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil61 munkakdzosség, az intézményi tandcs, a diakonkormanyzat €és a
sportkorok mitkodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagdégus beosztasu —
dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkédjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevelé—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszersito és ujito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar, pedagogiai asszisztens, rendszergazda
munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi ¢€s magatartdsi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szlilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi
fogaddnapok, SZMK értekezletek, nyilt napok, bemutatd 6rak) megszervezését.
Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi €s feltjitdsi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.
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Az intézményvezeto-helyettes |. altalanos nevelési és taniligy-igazgatasi hatas- és jogkorrel,

valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetonek. Felelosséggel tartozik az

iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felelosséggel tartozik az iskola taniigy-igazgatasi

feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6zodik meg a

nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

Az als6s munkak6zosség

A testnevelés munkak6zosség
A napkozis munkakozosség
Technikai dolgozok

A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €s mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositasanak
iranyitasa.

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

Javaslattétel a Diakonkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocidlis segélyek odaitélésére.

A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa.

A hirdetések ellen6rzése, az iskolaradio iizemeltetése.

A rendszergazda iranyitasa.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.)
esetén az intézményvezetd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozé €s javito-potld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és erkdlcstan oktatds megszervezésérol.
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Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl ¢€s a tankonyvek
megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az alsos, testnevelési és napkodzis munkakézosség munkajat.

Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

A tanitok szamara 6ralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
El6késziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Irdnyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartdsat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altaldnos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szo6lo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat €s a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi.
Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését.

Egyiittmiikodik az iizemeltetési koordinatorral a leltdrozas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.
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Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi ¢€s magatartdsi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai tinnepségek, megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a szilikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl ¢€s részt vesz annak
biztositasadban.

Felelds az informécidaramlés gyors és pontos megtorténtéért (levelezd rendszer,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Biztositja az iskolaradio miikodési feltételeit.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl

az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.
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Az igazgatohelyettes II. altalanos nevelési €s taniigy-igazgatasi hatéas- €s jogkorrel, valamint

feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetonek. Felelosséggel tartozik az iskola

nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel tartozik az iskola taniligy-igazgatési

feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6zodik meg a

nevelési feladatok végrehajtasarol. Alapvetd feladata az iskolaban folyo kozismereti oktatas

feliigyelete, a pedagogiai asszisztens iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

Osztalyfonoki munkakdzosség

A human munkak6zosség

A real munkak6zosség

Az idegen nyelvi munkak6zosség

Konyvtaros tanar

Jogkore:

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa.

Az elektronikus naplé muikodtetése.

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potld, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

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

Irdnyitja a szakteriiletén miikodé korrepetalasok, egyéni foglalkozéasok, szakkorok
tartalmi munkajat.

Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.
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Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgéalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Felelds az informacidaramlés gyors és pontos megtorténtéért (levelezd rendszer,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagoégusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat.

Javaslatot tesz a terliletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat és a tandri munkafegyelem betartdsat.

Az e-naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz¢é tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagogiai program ¢€s az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket.

Iranyitja a kdzismereti teriilethez tartozé munkakozosségeket.

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tantargyak tanmeneteit.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

A kozismereti teriileten oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
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Irdnyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozod szakkorok
munkajat.

Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az intézményvezetot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

Volt didkok intézménylinkben végzett kozosségi szolgalatinak szervezése,

adminisztralasa.

2.2 A vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek a tanévre

megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontdsban a

tanitds megkezdésétol 8 6ra 5 perctdl, az adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a

délutani foglalkozasokat is) végéig, 17 oOrdig tartalmazza a vezetOk beosztisat. A beosztast

elhelyezziik az iskola titkarsagan, a tanari szobaban, az iskola honlapjan és a portan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézménvyvezetd kiadmanvyozza:

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

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az Klebelsberg Kozpont elnoke a maga vagy a Klebelsberg
Kozpont szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgat6 szamara nem tartott fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;
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A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének ¢és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhatja ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az

intézményvezet6-helyettesek.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jogra az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkodési szabdlyzat

helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkotesével, modositasaval €s
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos tigyekben,
teleptilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés sordn,

allami szervek, hatosagok és birdsag elétt,

az intézményfenntarto elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkak6zosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal,

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasdban ¢&és miikddtetésében érdekelt

gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsoé partnereivel,
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e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyair6l fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezets-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az ligyeletes intézményvezeto-helyettes az
intézmény felelds vezetdje.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén az igazgatdhelyettes 1. helyettesiti,
mindkettdjiik tartés tavolléte esetén az igazgatdhelyettes II. az iskola felelds vezetdje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz
meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az intézményvezeto irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifliggeszti
a hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari

iigyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezet§ altal az intézményvezetS-helyettesekre atruhazott feladat- és
hataskorok
e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
valo vezetodi feladatok.
e A munkavégzés ellendrzése.
o Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
e A vizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.
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o A statisztikak elkészitése.

e Az odrarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmek elbiralasa.

e A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplése.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti

megszervezése ¢és ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartds, egytittmikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes kori
beszdmolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti

megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE!

A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola kozosségét az iskola dolgozoi:
pedagdgusok, a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitdk, a technikai dolgozok, a didkok és a
sziilok alkotjak.

3.1. Az iskola dolgozdi, alkalmazotti kozdéssége

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott

alkotja: pedagdgusok, nevel6-oktaté munkat segité munkatarsak, technikai dolgozok.
3.1.1. Titkarsag
Dolgozoi:

e az iskolatitkar,

e lizemeltetési koordinator
Feladatuk: az altalanos titkarsagi, taniigy-igazgatasi, valamint gazdasagi tigyintézéi munka
ellatasa, kapcsolattartas a fenntartd munkatarsaival. A titkarsag minden nap % 8 és 17 ora
kozott fogadja az iskolai élettel kapcsolatos megkereséseket.

Kozvetlen felettesiik: intézményvezeto .
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3.1.2. Technikai dolgozok
Ide tartozik:
e gondnok,
o faté-karbantarto,
o takaritok,
e portasok
Feladatuk: a miiszaki és kisegité munka ellatasa.
Munkajukat legjobb tudasuk szerint, felettesiik utasitasa és munkakori leirasuk alapjan,
a munkavédelmi és biztonsagi el6irasok betartasaval végzik.
Kozvetlen felettesiik: intézményvezet6 1. és az tizemeltetési koordinator
A konyhai dolgozok kiilsés cég alkalmazasaban allo6 munkatarsak.
3.1.3. Nevel6-oktatd munkat segité munkatarsak
Ide tartozik:
e rendszergazda,
e pedagobgiai asszisztens,
e iskolatitkar
Feladatuk a neveld-oktatd munka gordiilékenyebbé tétele. Feladataikat a munkakori
leirasok tartalmazzak.
Kozvetlen felettesiik: intézményvezetd 1. és 11:

3.2. A pedagdgusok kdzdsségei

3.2.1.Nevel6testulet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint
a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozdssége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
miukodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A pedagdgiai program elfogadasa.

o Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadésa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadésa.
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Az iskola munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

A tanulok fegyelmi iigyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési

szabalyzatat, és véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok

felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szamadra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési

jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A

szakmai munkakdzosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi {ligyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek

megvalasztasara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori

elndke az intézményvezetd-helyettes I.

A felsorolt dontéshozok beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a

dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén

szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége

esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt
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személy vezeti. A jegyzOkdnyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet

J

jelenlévd tagjai koziil egy hitelesitd irja ala.

3.2.2. Szakmai munkakozosségek
A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve

azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.

Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkakdzisségek mikkodnek:

e Alsds munkakozdsség- tagjai: osztalytanitok

e Tanoran kiviili nevelés munkakozossége (Napkozi). tagjai: napkozis nevelok

e Human és idegen nyelvi munkakozOsség — tagjai: a magyar nyelv és irodalom,

torténelem, angol nyelv, ének-zene, vizualis kultura, etika tantargyat tanité szaktanarok
¢s a konyvtaros tanar

e Természettudomanyos munkakdzosség — tagjai: a matematika, fizika, kémia, biologia,

foldrajz, természetismeret, technika, informatika tantargyat tanité szaktanarok

e Testnevelés munkakdzosség — tagjai a testnevelés tantargyat tanitdé szaktanarok és

tanitok

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi
¢s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezeté vagy az
intézményvezetd-helyettes elrendeli, vagy a munkakozdsség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkakd6zosséget a munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkakozosségi  tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre. A szakmai
munkako6zosség minden tanév elején, az elsé értekezleten megvalasztja a munkako6zosség

"

vezet6jét. Amennyiben az eléz6 tanévi munkaja alapjan elégedett a vezeté munkajaval,

megerdsiti azt poziciojaban. A szakmai munkako6zosség-vezeté a torvény altal biztositott
kedvezményekre jogosult.
A szakmai munkako6zosség-vezeto részt vesz a keriileti munkakozosségi értekezleteken, és

az ott szerzett informaciokat legkésébb a munkak6zosség soron kovetkezo tilésén megosztja a

munkakozosségi  tagokkal. A szakmai munkakozosség-vezetd akadalyoztatasa esetén
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gondoskodik arrol, hogy a keriileti megbeszélésen megbizottja jelen legyen. Sziikség esetén

ennek érdekében segitséget kér az Iskolavezetéstol.

Féléves és éves tevékenységiikrdl a szakmai munkakdzosség-vezetd részletes beszamolot

készit, melyet eljuttat az intézményvezetéhoz.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat. A pedagdgiai program véleményezése.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

Eves munkéjukrol munkatervet készitenek, mely az iskola munkatervének mellékletét
képezi.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka Szakmai
szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-
vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Tankonyv €s taneszkoz kivalasztasat véleményezik.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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e Az intézménybe keriil, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munka;jat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Segitséget nyutjtanak az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

3.3. Atanuldk kézosségei
3.3.1. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén — mint pedagogus vezeté — az osztalyfénok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezet6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfénoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
- hetesek
- didkdnkorményzati képviseldk
- stb.
3.3.2. A didkdnkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat milkodik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuloi kozdsségeket az
osztalyok DOK-képviseléi képviselik. A kozgyiilés vélasztja sajat vezetdségét. A
didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfokti végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg 6téves idotartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérol,

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

e hatéskorei gyakorlasarol;

e gy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
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A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola mitkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,

e ahazirend elfogadasa eldtt.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott
kotelezden kikéri az iskolai didkonkorményzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A diakoénkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.

Az iskolai diakkozgyilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
vezetjének vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

A diakkozgyiilés osszehivasat a diakonkormanyzat vezetoje kezdeményezi. A diakkozgyiilés
Osszehivasaért az intézményvezetd felelgs. A diakkozgyalés egy év iddtartamra a tanulok
javaslatai alapjan 16 f6 diakképvisel6t valaszt.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helységeit, berendezéseit, ha ezzel az iskola miikodését nem zavarja.
3.3.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikkodé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol
sportkori foglalkozésokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatirozott
idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanéarai €s also tagozaton a tanitok
tartjak. A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos
testnevelés oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a nevelOtestiilet véleményének

kikérésével.
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3.4. A sziil6k kézosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkez0 sziil6i szervezet mikodik. A sziiloi kozdsség sajat szervezeti és miikodési
szabalyzatuk szerint miikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek.
Kiildotteik a Sziil6i Munkakozosségben képviselik az osztalyt.

A Sziil61 Munkakozdsség tagjai elnokot valasztanak, aki kozvetleniil tartja a kapcsolatot
az intézmény vezetdjével.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a
nevel0-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet
a nevelOtestiileti értekezleten.

Dontési joga van sajat miikddési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az intézményi
tanacsba delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és
a szervezeti és milkddési szabalyzat elfogaddsakor és mddositasakor.

Az iskolai Sziil6i Munkak6zosség valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt
kotelezden kikéri a sziild1 kozosség vélemeényét.

Iskolankban a Sziiloi Munkakozosség gyakorolja az iskolaszékre vonatkozo

jogokat is.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje
Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 07.00-t61 21 6raig tart nyitva.

Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitasi szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok idOtartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az
elére kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rék a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az elsé elméleti o6ra kezdete 8.05 ora. A tanitdsi Orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy
helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell 4tadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.
Amennyiben a tanarnak a kovetkezd 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt €s utdn az intézményvezeto-
helyettesek altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok
reggeli tigyelete 7 orakor kezdoédik. A reggel 07.00 és 7.30 kozott érkez6 tanuloknak kotelez
az tgyeleten tartozkodni.

A tanulok szeptember, oktober, aprilis, majus honapokban, a masodik sziinetben — az
udvaron tartozkodhatnak. Rossz id6 esetén az tigyeletes nevel6 utasitasa alapjan a tanulok
ezekben honapokban is a tantermekben, illetve a folyoson maradhatnak.

Az iskolaban reggel 7.30-tol 8.05-ig és az orakozi sziinetek idején tanari tigyelet
mukodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott éptiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetelharitasi szabalyok
betartasat ellenérizni. Baleset esetén intézkedik.

Az ora kezdete el6tt az osztalyoknak az tigyeletes nevelé utasitasa szerint, az
osztalytermekbe kell vonulniuk.

Az ligyeleti beosztéast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni.

A tanitads orak végén a tanulok a tantermekben maradhatnak. Kivétel: A/22, A/23,
tornaterem, technika és rajz szaktanterem. Ezeket a tantermeket a tanitasi 6ra végén a tanarnak

be kell zarnia, €s a kulcsot leadnia a titkarsagon.
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A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezet6 beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tarto pedagogus felelés az tigyeleten 1évo
gyerekekért, az iskola épiiletéért, rendjéért pedig a portas, illetve a gondnok felel. Az esetleges
problémak felmeriilésekor 6k kotelesek és jogosultak a sziikségessé vald intézkedések
megtételére.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, miizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
intézményvezetd-helyettesek hatarozzak meg.

A tanulo tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziild személyes, vagy irasbeli
kérésére az osztalyfénoke (tavolléte esetén az osztalyfonok-helyettes vagy az intézményvezeto-
helyettes) vagy a részére orat tartdé szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskolabol val6 tavozasra az intézményvezeté vagy az
intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

A tanuldok tavozasat az iskola épiiletébdl a neveldk csak irasos kilépovel
engedélyezhetik. A kilépét a tanulonak tavozaskor le kell adnia a portan.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola Hazirendje — ©nallo
Szabalyozasként hatarozza meg. A Hdazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az intézményvezetd adhat.

4.2. A pedagdgusoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatarozza
meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti drakban
ellatand6 feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelOtestiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és

orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
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iigyeletet ellatd tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10
perccel és a tanordk alatt az OltozOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek
megorzésérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsagra, vagy e-
mailen jelezni kell az iskola e-mail cimén (igazgato.jokaibpl4@gmail.com). Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrol az tigyeletes vezetot és a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a
helyettesitést. Az jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésObb a megel6z6
munkanap 15 éraig.

4.3. A technikai dolgozdknak és a nevelési-oktatasi munkat segitd alkalmazottaknak a nevelési-
oktatasi intézményben valo tartézkodasanak rendje

A technikai dolgozok heti munkaideje 40 6ra, melyet az intézményben kell eltolteniiik.
Erkezésiikkor és tavozasukkor kotelesek a jelenléti ivet alairni. Munkaidé beosztasukat a
munkakori leirdsuk tartalmazza.

Hianyzéasuk esetén lehetdség szerint egy nappal kotelesek értesiteni az lizemeltetési
koordinatort.

4.4. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatdsi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas
ugy itéli meg, hogy a latogatd iskoldban vald tartozkodasa nem kivénatos, akkor értesiti az
igyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba.
Belépéskor és tavozaskor jelenléti ivet kell alairniuk. Az iskola épiiletén belil csak a
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak, a foglalkozast megel6z6 15
percen beliil Iéphetnek be az épiiletbe, és a foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A
hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzédés tartalmazza.

Hétvégén, iinnepnapokon ¢s tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak
az intézmény vezetdjének kiilon engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
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tartozkodnia, a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a
szllok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlod iskolai rendezvények
esetén.

Az iskoléban valo tartézkodas szabalyai:

e A fenntarto, illetve az 6nkormanyzat képviseldit, munkatarsait, a pedagogiai-szakmai
szolgaltato és a szakszolgaltato szervektol érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket
az intézményvezetd vagy helyettesei fogadjak.

e A gyermekiikért érkez0, varakozo sziilok az aulaban tartozkodhatnak. Amennyiben
ligyintézés miatt keresik fel az iskolat, akkor felmehetnek a titkarsagra, irodakhoz.

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rdk latogatdsara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetség szerint ne zavarjak meg
az oktatdmunka rendjét.

e Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

e Az intézmény teriiletén tilos mindenfajta reklamtevékenység. Az intézményvezetd
engedélyével olyan szordlapok, plakatok elhelyezésére keriilhet sor, melyek az
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis programokkal kapcsolatosak.

e Az intézmény egyes teriiletei kameras megfigyelés alatt allnak.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az

intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI
Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanordn kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az

D@,

A Budapest XIV. Kerdileti J6kai Mér Altaldnos Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata



37

intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezetd ¢és
helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez
igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 5-ig hirdeti meg
a heti idobeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember
15. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tarto tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozdsokon valo részvétel kotelezd, és egész tanévre szol.

Also és felsé tagozaton napkozis, illetve tanuldészobai foglalkozasokat szerveziink,
melyre a sziil6 jelentkezhet. A napkozis foglalkozasokon valo részvétel kotelezd, a hidnyzast a
szllének igazolnia kell.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsa és a
tehetséggondozas, a btm-es, SNI-s tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak eldsegitése. A tantdrgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret
felhasznalasardl az intézményvezeté dont a munkakdzosség-vezetok és az intézményvezeto-
helyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésordkon tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanulok szdmara a kiilonbozo sportagak miivelésére €s versenyekre
vald felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain valod részvétellel a heti 6t kotelezo
testnevelési Orabol két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal
vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi
¢s egyeb érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekinthetd
a szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. Koz0s jellemzdjiik, hogy a foglakozéasok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 f6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditasukhoz intézményvezetdi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat a tanulok
altal felkért pedagogusok, sziildk vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi
diakkor képviseldt delegalhat a Didkonkormanyzatba.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar

mitkodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat
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Iddszakos tanoran kiviili foglakozasok indulhatnak a tanulmanyi versenyekre vald
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktandrok javaslata vagy az
iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente két alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban
osztalyaik szamara Kirandulast szerveznek. A tanulok részvételi koltségeit a sziiloknek kell
fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben régziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmuvelédési intézményekben, illetve mivészeti eléadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz
kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi
idon Kkiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriil koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevel6testiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilék anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tarak, kirandulasok, taborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a

szabadidés rendezvényeken onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja
Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart

kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, dallami, Onkorményzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kdozremiikddésével végrehajtandod
pedagogiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai

egylittmikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
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a pedagogusok munkdjanak ellendrzését €s értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

6.2. Avezetdk és a partnerszervezetek kdzotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az iskolai munka megfelel6 szinti iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezé intézményekkel:
e afenntartonk a Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont,
e Budapest févaros XIV. keriilet Zuglé Onkormanyzattal, annak
képviselotestiiletével, a Polgarmesteri Hivatallal,
- e aZugloi Benedek Elek EGYMI utazopedagogusaival,
e aFdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIV. Keriileti Tagintézményével,
e Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézpont munkatarsaival,
e az Alapit6 Okiratban meghatarozott sajatos nevelési igényt megallapito
szakért6i bizottsagokkal
e a Zugléban talalhaté onkormanyzati fenntartasu oktatasi és kulturalis
intézmények vezetoségével
e akiilonb6z6 egyhdzak képviseldivel, hitoktatoival
e a Szent Istvan Kiraly Alapfoku Miivészetoktatasi Intézménnyel
e Jokai Mor Altalanos Iskola ,,Iskolankért” Alapitvanyaval
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

Az iskolai étkeztetés megfelelé6 szinvonalanak biztositasa érdekében az iskola
vezet6sége kapcsolatot tart fenn az iskolai étkeztetés szolgaltatasat végzoé gyermekélelmezési
vallalkozassal.

Az iskolai konyvtar kapcsolatait a mas iskolai konyvtarakkal és a keriileti nyilvanos
konyvtarral elsGsorban a konyvtaros-tanar gondozza, vezetdi szinten az intézményvezeto-
helyettes II. koordinalja.

A Keriileti 6vodakkal az intézmény vezetése €s az alsos tanitok tartjak a kapcsolatot annak
érdekében, hogy a leendd elsés gyermekek sziilei minél tobb informacioval rendelkezzenek
intézménylink miikodésérol.

A testneveld tanarok tartjak a kapcsolatot a kertileti €&s mas sportegyesiiletekkel, a Zugloi

Sport- és Rendezvényszervezo Nonprofit Kht. munkatarsaival.
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6.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az igazgatohelyettes Il. felelés. Munkaja soran segiti, hogy a
sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok
tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgéltatdsok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi
szolgaltatasok szilikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo
versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok testi-lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése
érdekében, a tanuldk veszélyeztetettsége megeldzése, ill. a veszélyeztetettség megsziintetése
érdekében, sziikség esetén a tanuld csaladjaba torténé visszahelyezés érdekében az iskola
kapcsolatot tart fenn a Zugléi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd-helyettesek, illetve a
gyermekvédelemmel foglalkozd pedagogusok tartjak. Feladatuk, hogy megeldzzek a tanuldk
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.

Részt vesznek, illetve kollégakat delegalnak a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszélésekre. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatéval

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Zugléi Egészségiigyi Szolgalattal.

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval vald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben elGirt, évenként esedékes sziirbvizsgalatok lebonyolitasa. A
szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kdlcsonds

kapcsolatért az intézményvezetd-helyettesek a felelosek.

@
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola

hirnevének megodrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok &apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint

felelosoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintii

iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan —

az intézményvezetd dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak.

Az osztalyfénokok az iinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az linnepéllyel

kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltdzékben

vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyito
Tanévzaro
Ballagas
Oktober 23.
Marcius 15.

Jokai-tabla koszoruzasa — tisztelgés iskolank névadoja eldtt.

Az alabbi megemlékezéseket radios vagy egyéb miisor formajaban szervezziik meg:

Aradi vértanik emléknapja - oktdber 6.
Kommunizmus és mas diktatirak adldozatainak emléknapja — februar 25.
Holokauszt aldozatai el6tti tisztelgés - aprilis 16.

Nemzeti Osszetartozas emléknapja - junius 4.

Az iskola minden tanévben apolja hagyomanyait:

A sziilok balja
Templomi karacsony
Gyereknap
Jokai-nap

Csaladi- és sportnap

@
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Egyéb rendezvényeink:
e Halloween
e Szent-Patrik nap
e Marton-nap
e Mikulas
e Farsang
o Egészség- és kornyezetvédelemmel kapcsolatos témanap, rendezvény
e Challange-day
e FEuropai Diadksport Napja
e DOK-nap
e Palyavalasztasi és tovabbtanulasi témanap
Az intezmény évenkeént szervezett egyéb rendezveényei:
e A leendo els6s gyermek sziilei szamara szervezett Iskolanyitogatd programsorozat
e Sziil6i Férum eléadassorozat

27 7

8. AZ INTEZMENY! VEDO, OVO ELOIRASOK
8.1. Védo, 6vo elGirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben vald
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden dolgozoéjanak alapvet6 feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik és testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Iskolank védelmet biztosit a tanulok szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A
tandrok ¢és a tanulok egylittesen felelések az egészség megldrzéséért, €és a biztonsagos
munkaveégzeést eloird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével €s az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védono.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tiizriadd tervnek a

rendelkezéseit.
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A tanuloknak ismerniik kell és be kell tartaniuk a Hazirend ide vonatkozd

rendelkezéseit.

A pedagdgusok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban:

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevelok a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tgyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megelozési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhato magatartasformakat. Ezt az osztalynaploban
is rogziteniiik kell.
Az osztalyfonokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo6 szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6é osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

0 az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

0 ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tizriado, bombariad6, természeti katasztrofa

sth.) bekovetkezésekor sziikséges teendGket, a menekiilési utvonalakat,
a menekilés rendjét,

0 atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) elott
balesetvédelmi oktatast kell tartaniuk. (Az elhangzott oktatasrol jegyzékonyvet
kell felvenni, ¢s a titkarsagra a kirandulas elétt le kell adni.)
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A nevelbknek tajékoztatniuk kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program elott a baleseti
veszélyforrasokrol, a kotelezé viselkedés szabalyairol, egy esetleges rendkiviili

esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasrol.
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e A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

e A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a
munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra
vonatkoz6 baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6zddnie arrél, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

e A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy
felszerelés az iskolaba csak az intézményvezetd-helyettesek engedélyével
hozhat6 be. Kivételt képeznek rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias
¢s digitalis anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért
a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar
nyelvli haszndlati utasitisnak megfeleléen szabad haszndlni. A tanar 4ltal
készitett szemléltetd ¢és egyéb eszkozok balesetmentességérdél a bevitel és
engedélyezés elott az intézményvezetd-helyetteseknek meg kell gyézddnie.

Az iskola vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi

szemlék tanévenkeénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tanuldk feladatai a tanuldi balesetek megelozésében és baleset esetén:

A tanul¢6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi €s
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési
oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozéas alatt olyan ruhazatot - gytrit, karkotot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idOben csak szervezett forméban, tandr vezetésével
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Az iskola dolgozdinak tovabbi feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani, a
balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd médon megsziintetni, €s a
sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak
a tornateremben, az els6segélynyujtd helyen, az orvosi rendeldben és a
titkarsagon vannak elhelyezve.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel

csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott

esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal

meg Kkell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezet6jének Ki kell vizsgalnia.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Sulyosabb esetekrdl a fenntartot értesiteni koteles.

A tanul6i baleseteket a munka- és tizvédelemmel foglalkozd6 munkatarsnak az

eléirasoknak megfeleloen adminisztralnia kell.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai

érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évOk 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott

biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

8. 2 Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola

fenntartoja megallapodast kotott a Zugloi Egészségiigyi Szolgalat vezetjével. Ennek alapjan

biztositani kell:

e Az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését (pontos idépont

tanévenként meghatarozva)

o A tanulok egészséqgiigyi allapotanak ellendrzését sziirését az alabbi teriileteken:

- fogaszat évente egy alkalommal,
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- belgyogyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,
- latasvizsgalat a masodik, negyedik, hatodik és hetedik évfolyamon,
- hallasvizsgalat a hetedik évfolyamon.
e Atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal.
e Tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat.
e Akotelez6 védooltasok beadasat.
e Atanuloknak a korzeti védoné altal végzett higiéniai- tisztasagi sziirévizsgalatat,
évente egy alkalommal, sziikség szerint tobbszor.

Ezek id6pontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon

vald részvétel kotelezo. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.
8.3. Rendkiviili esemény esetén szlkséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok vérhato vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

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

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas,

foldrengés, arviz, belviz, stb.), a tiiz, vagy a robbantassal t6rténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utal6 tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személyek: intézményvezetd,

intézményvezetd-helyettesek, helyettesitésiik esetén az intézkedésre jogosult személy.
Rendkiviili esemény kapcsan értesiteni kell az iskola fenntartdjat, tliz esetén a
Thzoltésagot, robbantassal vald fenyegetés esetén a renddrséget, sériilés esetén a Mentdket,
illetve, ha sziikségesnek itéljiik, a Katasztrofavédelmi Szolgalatot.
Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra

iranyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az
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épiiletben és kdrnyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat
az iskola Kkitiritése, amelyet az intézményvezeté vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A
kitiritésr6l szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az
alkalmazottak és a tanulok.

A kitirités alatt az osztadlyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok
feliigyelik. A kiiirités id0szakaban a gyerekekért az orat tartd pedagogus felel, 6 ligyel rajuk. A
kitiritést, a tlizriad6 esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonuldsi utvonalon kell
végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités
kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel
parhuzamosan az iskola vezetdje vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes
hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadordl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett
éptilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e A Kkiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol.

e A koézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzdrasarol, a vizszerzési helyek szabadda

tételérol.

o Az els6segélynyujtas megszervezésérol.

e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e A rendkiviili esemény kezdete o6ta lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzairdl, helyszinrajzarol,
e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akoézmi (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,
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o az épiilet kitiritésérol.

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

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol
szamitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen
nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas
modjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriilo hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysadganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e Biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a Kkerettanterv, valamint az iskola pedagogiai
programja szerint el6irt) miikodését.

e Elo6segitse az intézményben folydo nevel6 ¢és oktato  munka
eredményességét, hatékonysagat.

e Az igazgatosag szamara megfelelé mennyiségi informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfelel6 szamt adatot és tényt az intézmény neveld és
oktaté munkajaval kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés éves céljait, feladatait az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat
hataskorilkben az intézményvezetO-helyettesek €s a munkakozosség-vezetok. Az

osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-neveld munkara terjed ki.
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Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e A tanitdsi orak. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
munkak6zdsség-vezetdk, sajat osztidlyukban az  osztalyfonokok — végzik

oralatogatassal.

A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkak6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgat6 alkalomszertien ellendrzi.

e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazoldsit. Az ellendrzés az orszdgos pedagodgia szakmai
ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

o A sziildi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szdmanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfdnokok
folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség és a sziiloi k6zosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozdsség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolddik. Az  4ltalanosithatd  tapasztalatok  Osszegzésére nevelOtestiileti  vagy

munkakozdsségi értekezleten keriil sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

10.1 Az egyeztet{ eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a
tanul6i jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak
okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyaléds pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

@
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e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd-helyettesek.;

e az osztalyfondk az osztalya tanuloja ellen;
e aszaktandr.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelGtestiilet, melynek nevében az
intézményvezeto jar el.

A fegyelmi eljards meginditasardl az igazgatdé harom hénapon beliil dont, amelyet
hatérozat formajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az Intézményben a sziiléi szervezet és a didkonkorméanyzat kézosen miikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds,
amelynek mindenkori elndke az igazgatohelyettes 11.

Amennyiben a bizottsag elnoke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes
egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet
elszenvedd feél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelessegszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tdjékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskora tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

A tanul¢ - kiskort tanul6 esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik
esetben ismétlodik ugyanannal a tanulonél, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetGje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél
elfogad. Személyét az intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az
oktatasiigyi kozvetitoi szolgéalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztet eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd
tzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti
az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak
kozelitése.

e Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéruljon.

e Azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

o Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett €és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld

mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
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e Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

10.2. A fegyelmi eljaras szabalyai
Amennyiben egyeztetd tdrgyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett

eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota
harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulo
maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

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

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulot, a kiskora tanuld sziil6jét értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat €és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha tanuld vagy a sziil6 ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a sziilé a targyalas elétt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi eljards sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyaldsra a tanulot és a kiskort tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az iiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagti

bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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A targyalésrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarés soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulod életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet
hozza. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartdozkodasi helye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosag szamara is.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az igy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

e atanuld nem kovetett el kitelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
ligyben ¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas ¢€s szigoria megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskorti tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.
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A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a
biintetés id6tartamat, és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elséfokt hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanulé esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojadhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil koteles
tovabbitani a mésodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foki fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre
vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi tigy elintézésében ¢és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak
a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az el6z6 bekezdésben
meghatarozottakon tal az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola vezetdje megallapitja az el6zd bekezdésekben meghatarozott kizarasi ok
fennallasat.

10.3. Egyéb kartéritéssel jard esetek

Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozés

koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo

és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.
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Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a kiskort tanuld sziil6jét haladéktalanul tijékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak

szerint az okozott kar megtéritésére.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
o atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
o aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
o az elektronikus napld
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
11.1. Az elektronikus uton el&allitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

e El kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével.

e A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

e A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

e A tanuldbalesetek elektronikus iton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési

rendje:

@
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e EIl kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesité aldirasat €s az intézmény
hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso
lapjan vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez

esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
e Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,

e Az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: o

PH
hitelesitd

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segitd
informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
ordk, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatist, azt az igazgatd vagy az
igazgatoOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitdt kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.
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o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zéradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden
kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis napl¢ altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot az intézményvaltds vagy a
tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus Uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar drzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart

okoz6 személyesen felel.

D@,
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12. AZ ISKOLA ALTAL SZERVEZETT AUTOBUSZOS ES EGYEB KIRANDULASOKKAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

12. 1. Belfoldi osztalykiranduldsok szervezésével kapcsolatos feladatok

A belfoldi osztalykirandulasok szervezése elott a szervezd pedagoégusnak eldzetesen el
kell készitenie a kirandulas tervezetét: uti cél, programok, utazas, arak, stb. A meglévo terveket
ismertetnie kell az érintett tanuldk sziileivel, és hozzdjarulasukat kell kérnie. Errdl
jegyzokonyvet kell késziteni.

A kirandulés el6tt a tanulok szamara balesetvédelmi tajékoztatot kell tartania, melyrdl
jegyzoékonyvet kell készitenie, a tanuldk pedig aldirasukkal igazoljak, hogy részt vettek ezen az
oktatason.

A kirdndulas eldtt a kirdnduldson részt vevo tanuld nevét, elérhetdségét, a kirdndulas uti
céljat, az indulés és érkezés lehetdleg pontos idejét, az utazas modjat az erre rendszeresitett
tirlapon le kell adni a titkarsagon.

A kirandulés alatt a tanulok testi épségéért a kiséré pedagdgus/ok felel/nek. A tanulok
a kirandulas alatt kotelesek betartani a hazirend rendelkezéseit.

12. 1. Orszaghatart atlépd osztalykiranduldsok szervezésével kapcsolatos feladatok

A kiilfoldi osztalykirandulasok, taborok szervezése elott a szervezd pedagdgusnak
eldzetesen el kell készitenie a kirdndulas, program tervezetét: uti cél, programok, utazas, arak,
stb.

A tervezés és szervezés soran a szervezonek a 7/2017. (X.18.) EMMI rendelet alapjan
az alabbi feltételek meglétérdl kell meggy6zddnie, €s errdl irdsos igazolast kérnie:

- A tanuldkat szallité autobusznak meg kell felelnie a kozuti jarmiivel
forgalomba helyezésének ¢és forgalomban tartdsdnak miiszaki
feltételeirdl sz616 6/1990. (IV.12.) KGHEM rendelet 112/A §-aban
foglalt miiszaki feltételeknek, rendelkeznie kell digitalis menetir6
késziilékekkel, és az autobusz elsdé forgalomba helyezésének évétol
szamitott életkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet.

- Olyan szolgaltatoval lehet szerzddést kotni, amely vallalja és
szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolja, hogy a kirandulas
lebonyolitasdhoz a kozuti jarmiivezetok egészségi alkalmassaganak

megallapitasarol sz616 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. me. 6 pont

&
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6.2.1.1. alpontjdban meghatirozott betegséggel nem kiizd6
gépjarmiivezetdt biztosit.

A szervezés soran figyelembe kell venni, hogy az EMMI rendelet értelmében a
tanulokat szallitdo autobusz nemzetkozi forgalomban 23.00 és 04.00 kozott nem kozlekedhet,
kivéve, ha elharithatatlan kiils6 ok miatt e tilalom nem tarthato be.

A meglévd terveket ismertetnie kell az érintett tanulok sziileivel, és hozzajarulasukat
kell kérnie. Errdl jegyzdkonyvet kell késziteni.

A kirandulés el6tt a tanulok szamara balesetvédelmi tajékoztatot kell tartania, melyrdl
jegyzokonyvet kell készitenie, a tanulok pedig alairasukkal igazoljak, hogy részt vettek ezen az
oktatason.

A kirandulas el6tt a kiranduldson részt vevo tanuld nevét, elérhetdségét, a kirandulas uti
céljat, az indulés és érkezés lehetdleg pontos idejét, az utazas modjat az erre rendszeresitett
tirlapon le kell adni a titkdrsdgon. Az autdbuszos tarsasagtol beszerzett igazolasokat is le kell
adnia titkarsagon a tobbi kért dokumentummal egyitt.

A kirandulas alatt a tanulok testi épségéért a kiséré pedagdgus/ok felel/nek. A tanulok

a kirandulas alatt kotelesek betartani a hazirend rendelkezéseit.

D@,
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13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJIEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziils, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagbgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagin és az iskola
kényvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartsa alatt, minden érdekl6d helyben tanulményozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek az

iskola vezet6jétdl és az intézményvezeté-helyettesektdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ 2018. év augusztus hé 30. napjan a nevelétestiilet 4ltali elfogadésaval 1ép hatalyba,
és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a 2016. év marcius ho 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ fellilvizsgélata

A SZMSZ felillvizsgélatira sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
Jjogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositésat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a
didkénkormanyzat, a sziilsi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi  eljarasa  megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

e MYy M [ By BT

igazgato
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14. Az intézményben m(kods egyeztetd férumok nyilatkozatai

tartott lilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil5i munkakozosség véleményezési
Jogat jelen szervezeti és miikidési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott

tigyekben gyakorolta.

Kelt: ,?r ....................... ‘Z‘C"S év. ... hoénap go, nap

N
Sziiloi Mﬁ}\kaki)zbsség elnoke

hé 2e..... napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirisommal tanGsitom, hogy a
didkénkorményzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata

sordn, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: YQ" 2008, gy .. 0. honap o, nap

didkonkormanyzat vezetoje
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hitelesit6 nevel6testiileti tag
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napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairassommal tanasitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikdési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatéarozott tigyekben gyakorolta.

az intézményi tanacs elnoke

A szervezeti és milkodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a Sziil6i Munkakozosség

hogy a sziili szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az

adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Sziiléi Munkakozosség elnoke

&
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14.1. Fenntartéi nyilatkozat
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora

tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)
Vonatkozéasaban a K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartoja egyetértési
jogkort gyakorolt. Alairdasommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a

szervezeti és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: ovviieiiieieiieee, s eeeeres €V e, hoénap ...... nap

fenntart6 képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyd hatarozatrol.)

&
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet
Iskolai kdnyvtar SZMSZ

Az iskolai kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
Tartalom:
1. Iskolai konyvtarra vonatkozo rendeletek
2. A konyvtarra vonatkozé adatok
3. A konyvtar fenntartasa
4. A konyvtar feladatai
5. A konyvtar gazdalkodésa
6. A konyvtari allomany elhelyezése
7. Mellékletek
1. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat
2. melléklet: A katalogus szerkesztési szabalyzata
3. melléklet: A konyvtaros tanar munkakori leirdsa
4. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
5.

melléklet: Tankonyvtari szabadlyzat és a tartos tankonyvek kezelési szabalyzata

Iskolai konyvtarra vonatkozé rendeletek

Az iskolai kényvtar mitkédeési szabalyzatanak alapdokumentumai:

- A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol;

- A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. Torvény és annak modositésai;

- 16/1998. (IV. 28.) MKM rendelet a 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet mddositasardl;

- 1/1998. (VII. 4.) OM rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl a 11/1994.
(VL. 8.) MKM rendelet mddositasarol;

- (1/1998(VIL.24.) OM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd eszkozeirdl és
felszerelésérdl (A konyvtarhelyiség és eszkozsziikséglete);

- A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. Torvény és 2007. évi modositasa;

- A 28/2000. (IX. 21) rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

&
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- A 63/2000. (V.26) rendelet a 130/1995. (X. 26) rendelet modositasarol, a NAT kiadasarol;

- Az iskola pedagdgiai programja, helyi tanterve;

- A 2004. évi XVILI. torvény. A tankdnyvpiac rendjérdl és a kozoktatasrol szolo
torvények modositasa;23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol;

- 6/2005. (I11. 15.) OM rendelet a 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet modositasarol;

-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

- 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanités, a
tankonyvtamogatas,valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

-1265/2017. (V.29.) Kormany hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra

torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds biztositasarol

A 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet 163.-167. §-a az iskolai, kollégiumi konyvtar

miikodésére, eszkozeire, felszerelésére vonatkozé szabalyok:

163. § (1) Az iskolai konyvtar az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak

megval6sitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres

gyljtését, feltardsat, megdrzéseét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek

hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-

pedagobgiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének

szabalyait. E rendelet hatdrozza meg azokat az eldirdsokat, amelyeket minden iskolai,

kollégiumi konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembe vételével a

konyvtar igénybevételével €s hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

(3) A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi
a) a gyljtokori szabalyzat,
b) a konyvtarhasznalati szabalyzat,

C) a konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa,
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e) a tankonyvtari szabalyzat. Az iskolai, kollégiumi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar
gyljtékorébe tartozdé dokumentum veheto fel.

(4) A tankonyveket kiilon gyiijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak
¢s hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

(5) Az iskolai, kollégiumi konyvtair SZMSZ-ét — clfogadasa el6tt — iskolai konyvtar
szakteriileten koznevelési szakértdi tevékenység folytatdsdra jogosult szakértdvel kell
véleményeztetni.

165. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar felszerelésének alapkovetelménye

a) legalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd helyiség, amely alkalmas az
allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartés
biztositésa.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtarnak rendelkeznie kell a kiillonb6z6 informaciohordozok
hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok eldallitdsahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

(3) Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos
konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodd kozkonyvtarral.

(4) A konyvtaros tanar a neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
veégzi.

166. § (1) Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozésok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladata
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a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok

tartasa,

b) a nevelé-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyhjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil kézremtikodik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi pedagdgiai programnak
megfelelden, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

(2) A koznevelési intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

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

a) konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modjat,
szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

C) a konyvtarhasznalat szabalyait,

d) a nyitva tartas, kolcsonzés idejét, a nyitva tartas és a kdlcsonzés modjat és idejét,

e) a tankOnyvtari szabalyzatot, a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,

f) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

g) a konyvtaros tanar, konyvtaros tanité munkakori leirasat.

(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni.
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2. A kdnyvtarra vonatkozo azonosité adatok:

A konyvtar elnevezése:

-XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar székhelye és pontos cime:

-XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola

1145 Budapest, Erzsébet kiralyné ttja 35-37.

Létesitésének idopontja: 1958

A konyvtar bélyegzdje:

Teriilete: 50 m2, az iskola A épiiletének teraszardl nyild épiiletrészben.
A konyvtar jellege: Zart konyvtar, csak az iskola tanulo6i, pedagdgusai, adminisztrativ és
technikai dolgozo6i vehetik igénybe, hasznalata ingyenes.

A févaros iskolai konyvtarhalozatanak tagkonyvtara.

A konyvtar fenntartasa és fellgyelete

Az iskolai konyvtar a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont fenntartasiban mukdodik,
fejlesztésérol a fenntartd az iskola koltségvetésének keretében gondoskodik. A korszerii
konyvtari szolgaltatdsok biztositdsaért a konyvtarat mikodtetd iskola és a fenntartd kozosen
vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a keriileti
tantargygondozd, a nevelOtestiilet ¢s a diakonkorméanyzat véleményének, javaslatainak
figyelembe vételével.

Az iskolai konyvtar munkéjanak értékelését az orszagos szakértdi listan szerepld
szakember végzi.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
e Konyvallomany: kézi- €s segédkonyvtar, valamint kdlcsondzhetd allomany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil
betlirendben.

e Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként

dokumentumtipusonként folyoszamos elhelyezéssel.

D@,
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Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat
6 napon beliil allomanyba kell venni.
A konyvtari dllomany ellenérzése, védelme
Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznaldodas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal
elveszitett és téritett dokumentumokat is.
Az olvaso az 4ltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi moédokon poétolhatja:
e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
¢ a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,
e a konyvtar gyljtékorébe tartozé (hasonld tartalma ¢és értékll) dokumentum
beszerzésével.
A kdnyvtari dllomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
o raktari katalogus,
e alapkatalogus: betlirendes leird katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az iskolai konyvtar szolgdltatdsai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznéaloinak kore:
e aziskola tanuloi,
e az iskola nevelGtestiilete és nem pedagogus dolgozoi.

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre

@
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épiild szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési
keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanul6i részére a neveléshez, oktatdshoz
sziikséges ismerethordozokat, informaciokat. A nevel6testiilet aktiv kdzremiikodésével
szervezi a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokdsok
kifejlesztését, a tanulok 6nallo ismeretszerzé képességének kialakitasat. A pedagdgusok
alapvetd pedagodgiai, szakirodalmi és informacids tajékoztatasara torekszik, ennek

érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

A) Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

- Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

- T4jékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

- Egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa.

- Tanorai foglalkozasok tartasa a konyvtar-pedagogiai program szerint;

- A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését is;

- Olvasova nevelés, konyvtarhasznalova nevelés, tanulas tanitasa

B) Az iskolai konyvtar Kiegészito feladatai:

- Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

- Tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairdl;

- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum €s informéaciocserében;

- Szaktantermi letétek telepitése sziikség szerint;

- K6zremiikodés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

C) A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

- Internethasznalat kutatdmunkahoz;

- Konyvtarhasznalati verseny-elokészités;
- Kulturalis hatranycsokkentés;

- Tehetséggondozas;

- Koz0sségi tér;

- A konyvtarban tartand6 versenyek és rendezvények lebonyolitdsanak segitése.
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Az iskolaval jogviszonyban nem 4all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi
kolesonzés utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szadmitogépes
informatikai szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil
hasznalatra megkapja a pedagdégus a munkdjdhoz sziikkséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az informatikai eszk6zoket igénytik
¢s a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével €s szolgaltatasaival az
iskolaban folyd oktatd-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznélatat, valamint a
csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat
keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyajt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6zd
versenyekhez sziikséges irodalomkutatést, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is
végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiild
tanitasi ordk kialakitasaban, elokészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez és miikodtet.

Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat gytijteményben nem talalhatdo dokumentumokat
(a felmertil6 koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld
kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat. Gondoskodik az alloméany védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatdnak szabalyait. Koteles rendezni
tartozasat az iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott.

Zar¢é rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési
szabalyzata szerint kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell
dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p életbe.
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2. szamu melléklet

Gydjtékori szabalyzat

Az iskolai kényvtar gy(jtékori szabalyzata

Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar az oktatd-nevelé munka bazisa, gyiijtokorének igazodnia kell a
miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.
Az iskolai konyvtar gyljtékore
A gyilijtokort meghatarozo tényezok

A gyljtékor a dokumentumoknak tartalmi, formai, nyelvi, f6ldrajzi és kronologiai
szempontbol meghatarozott kategdridinak egyiittese. Az allomany tervszerli, meghatarozott
iranyu fejlesztésekor az iskola pedagodgiai programja altal megfogalmazott feladatrendszerébdl
kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar funkciojat. Intézményiink egy olyan, XIV.
keriileti 8 évfolyamos altalanos iskola, amely a helyi kerettantervre épitve, a helyi sajatossagok
hangsulyozott figyelembe vételével kivanja megvaldsitani a nevelés-oktatas tartalmi kereteit.

Ezek a kovetkezok: Iskolank szociokulturalis hatterének ismeretében {6 térekvésiink az
anyanyelvi kultura, a kommunikacids készségek, a kiegyenstulyozott, dnmagéval harmonikus
kapcsolatban €16 személyiség kialakitasa, vilagképének formalasa, az értelem, a 1élek és a test
tulzasoktol mentes, thlterhelést keriild fejlesztése, a gyermeki derii €s bizalom megdrzése, az
onfeledt, de egymasra figyeld jatékkultira megalapozasa, a természet, a kdrnyezet
megismerése, védelme és a modern technikai vivmanyok alkalmazésa.

Tantestiiletiink feladat- ¢s kovetelményrendszere is tikkrozi a differencialassal
megvalosuld kulturalis nivellalast. A miivészetek (ének-zene, drama, képzOmiivészet), az
idegen nyelv és a torténelem terén kiemelten toreksziink tanuloink miiveltségére, valamint arra,
hogy a magénéletben és a kozéletben egyarant sikeresek legyenek. Az 6nallo élmény- és
ismeretszerzést egyre boviild konyvtari allomannyal, valamint a keriileti tehetséggondozasi
programba val6 bekapcsolddassal kivanjuk biztositani. Eszerint elsdsorban magyar nyelvii,
mellékgytijtékorben a tanitott idegen nyelven irt dokumentumok keriilnek a konyvtar polcaira.
tekintve elvaras, hogy a vasarlas pillanatatdl visszamendleg 5 éven beliil jelenjen meg a

dokumentum.
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A fogyiijtokor teriiletei:

- Kézi- és segédkonyvek;

- A tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolddé szakirodalom;

- A tanitott szaktargyak tartos tankonyvei,

- Pedagogiai kiadvanyok;

- Kotelez6 olvasmanyok;

- Véalogatott szépirodalom;

- Az aktualis témak irodalma: iskolai tinnepélyek, megemlékezések, vetélkedok, versenyek
megrendezéséhez sziikséges dokumentumok;

- A tanoran hasznalhato hangzéanyagok, elektronikus dokumentumok, interaktiv tananyagok.

A mellékgyiijtokor teriiletei

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék gylijtékorbe

sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutatd ismeretszerzési

igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni, a kovetkezd kategoridkban:

- A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyijté dokumentumok;

- A tanaroknak a szaktargyi 6rdkra elmélyiilt felkésziilést biztosité miivek;

- A szakirodalom olyan ijdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdeklddés kiséri;

- Szépirodalom: a kiilonb6z6 tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi miivek;

- Sajatos nevelési igényl, beilleszkedési-,tanuldsi,- magatartasi zavarral kiizdé gyermekek
fejlesztésének szakirodalma alapszinten;

- Pedagogiai, pszichologiai, szociologiai miivek;

- Periodikumok: az oktato-neveld munkat segitd folyodiratok.

A gy(jtemény szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar gylijtokore alapszinten az ismeretek minden dgéara kiterjed. A
konyvtarban gytjteni kell a miiveltségi tertiletek alapdokumentumait az €letkori sajatossagok
figyelembe vételével. Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gytijti a dokumentumokat, melynek
oka, hogy jelentds valtozas zajlik az oktatasban.

A mi feladatunk felismerni a gyermek sziikségleteit, erdsségét, s annak megfeleléen a
szamukra optimalis tartalmakat javasolni. Iskolank nagy hangsulyt fektet a felzarkoztatasra, a
tehetséggondozasra és olyan pedagogiai eljarasokra, amelyek biztositjdk a hatranyos helyzetii

didkok esélyegyenldségét. A felzarkoztatas elsdsorban az arra rdszorulok korrepetalasaval,
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napkozis €s tanuldszobai foglalkozas biztositasaval, esetenként egyéni foglalkozassal valosul
meg. Mindezek figyelembe vételével hangsulyosan jelennek meg a konyvtarban a fejlesztd
pedagbégia kiadvanyai, az Onismereti kiadvanyok, az idegen nyelv tankonyvei, a
tehetséggondozashoz sziikséges szakkonyvek.

Az also tagozatos osztalyok olvasaskulturajanak fejlesztéséhez nagyban hozzajarul a
mesekonyvek tervszerli gylijtése. Az alabbi tablazat a gyiijtokor intellektudlis szintjét mutatja:

-1 = A teljesség igényével gyiijtendd

-2 = Kiemelten, de nem teljességre torekvoen gylijtendd

-3 = Szelektalva gytijtendd

Atfogd lirai, prozai antoldgidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara

A tananyag altal meghatarozott klasszikus €s kortars szerz6k miivei

Népkoltészetet és meseirodalom

Altalanos lexikonok, enciklopédiak

Helyi tantervhez kapcsolodo tartds tankonyvek

I I S

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddod, a tudomanyok egészét vagy azok

részteriileteit bemutat6 szakiranyt segédkonyvek

A szaktudomdanyok alapszintii elméleti sszefoglaloi

Munkaltato eszkozként hasznalt miivek, alapszintii ismeretk6z16 irodalom

Az iskola torténetével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok, helytorténet

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei

Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések és verseskotetek

A szaktudomanyok kozépszintii elméleti, torténeti 6sszefoglaloi

A fovéros €s Zugld helyismereti, helytorténeti kiadvanyai

Eletrajzok, torténelmi regények

Nl N N DN N N P P -

Az iskoldban tanitott nyelv oktatdsahoz, a nyelvtudas szintjének megfeleld

olvasmanyos irodalom, idegen nyelvii segédkonyv

A tanult targyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon talmutaté tajékozodast 3

kielégitd alap- és kozépszintii ismeretterjesztd irodalom

A szakmai-, tovabbképzési- és az orai felkésziilést segité pedagogiai iratok 3

Pedagogiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédidk 3
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A tehetséggondozas ¢€s felzarkdztatas modszertani irodalma

A neveléssel-oktatassal foglalkozo legfontosabb kiadvanyok

A miivelddéssel, az iskolaval és a csaladi ¢élettel foglalkoz6 konyvek

Az értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos kézikonyvek

Tanari kézikonyvek

Altalanos fejlédéslélektan, gyermeklélektan, az ifjikor lélektana

Szocialpszichologia, a személyiség-€s csoportlélektan miivei

A sajatos nevelési igényl, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartaszavarral kiizd6

gyermekek fejlesztd irodalma

W Wl W W Wl Wl w w

A pszichologiaban alkalmazott vizsgalati modszerek elméleti €s gyakorlati problémait

targyald modszertani kézikonyvek

Szociologiai mddszertan az olvasasi szokasokkal, az ifjusdgszociologiaval

kapcsolatos kotetek

Az iskolai feladatnak megfeleld konyvtaros kézi- és segédkonyvek

A beszerzendd mdvek példanyszamai

e Az ajanlott hazi olvasmanyok legalabb 2
példanyban.
o A kotelez6 olvasmanyok 5 példanyban.
e A tanteremben munkaeszkozként hasznalt miivekbdl annyi,
hogy tanul6csoportonként jusson 1 példany
o A mellékgylijtokdrbe tartozo €s egyeb miivekbdl 1 példany beszerzése

sziikséges.

A beszerzés forrasai
e Vétel: Konyvkiadok, Konyvtarellato, konyvesboltok, konyvterjesztok,
webdruhazak anyagai;
e Ajandék: Csak az iskolai konyvtar gyiijtékorébe tartozo miivek;

e Csere;
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Egyes allomanyegységek és azok raktarozasi rendje

1. Kézikonyvtar

0

0
0
0
0
0
0

Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak;
Szotarak, fogalomgyljtemények;

Osszefoglalok, kézikonyvek;

Atlaszok, adattarak;

Munkiltatd eszkozként hasznilatos dokumentumok;
Folyoiratok, iddszaki kiadvanyok;

Nem nyomtatott ismerethordozok (hangzdanyagok, elektronikus tananyagok).

2. Kolesonozhetd allomany

O O O o o o

Mesék;

Ifjuséagi szépirodalom;

Felndtteknek sz616 szépirodalom;
Szakirodalom ETO bontasban;
Altaldnos ismeretterjesztd irodalom;

Szabadido eltoltése targyu, egyéb, tanulodink érdeklddési korébe tartozo kiadvanyok.

3. Kilongytjtemények

0]

0]

0]

Konyvtari szakirodalom;
Az iskola névaddjanak miivei, ill. a réla sz616 kiadvanyok;

Tartds tankonyvek és az ehhez kapcsolodo kiadvanyok.

D@q
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3. szamu melléklet
Konyvtarhaszndlati szabalyzat

Kényvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanul6ja €s dolgozdja tagja Iehet. A beiratkozas
dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi
iddben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznélhatok: olvasotermi, kézikonyvtari
konyvek, periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznéalhaté dokumentumokat a pedagdégusok egy tanitasi Orara
kikolcsonozhetik.

Az olvas6 a konyvtari tartozéasat az iskolaval valo tanuloi, illetve dolgozoéi jogviszony
megsziinése elott koteles rendezni.

Nyitva tartas rendje

A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara. Alapvetden igazodik a tanulok és tanarok orarendjéhez. Heti 22 6ra.

Nyitvatartasi idében lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
konyvtarhaszndlati 6rak €s egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezeésében a konyvtaros tandr a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz
szlikséges ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalomkutatidsaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A kolcsonzés rendje:

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kdlcsonzésekrdl. A kdlcsonzésben 1évo miiveket
az olvaso eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvasé kérésére
a konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmertild koltségek az olvasot terhelik.

Koélecsondzhet az iskola minden dolgozdja, illetve azon tanuldk, akik sziiléi alairassal

ellatott belépési nyilatkozatot adnak le a kdnyvtarban.
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A tanuldk csak sajat neviikben kolcsondzhetnek. A kolcsonzés tényét a konyvtaros
rogziti, melyet a kolcsonzonek ald kell irnia. A teljes tanévben hasznalatos tanuldsi
segédleteken (atlasz, szotar, fiiggvénytabla stb.) és a tartdés tankonyveken kiviil egy tanulod
egyszerre két konyvet kdlcsonozhet.

A kolcsonzési id6 2 hét, amely kétszer Gjabb 2 hétre meghosszabbithato.

Tanév végén a tanuloknak minden kolcsonkonyvet vissza kell adniuk.

A konyvtarhasznal6 a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozas esetén kartérités fizetésére kotelezhetd. Elvesztett konyv esetén a kolcsonzd
elsésorban az adott konyv hasonpéldanyat koteles beszerezni, masodsorban kartéritésre
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

A konyvtar hasznélatdban a konyvtaros kozremiikddik. Kolcsonzést bonyolitani
egyediil a konyvtarosnak van joga.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett
alloményért anyagi felelosséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

Az intézményvezetd-helyettesek feladata, hogy a tanuléi, illetve dolgozodi jogviszony
megsziinése eldtt ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.

A konyvtarhasznalat modja:

A konyvtar szabadpolcos, gylijteménye a hasznalok kore szdmara szabad hozzaférést
tesz lehetdvé.

Illemszabalyok a konyvtarban:

A konyvtarba 1épés és kOszonés utan a bejaratnal sziikséges lerakni a kabatot és
csomagot, iskolataskat;

A konyvtarba ételt és italt behozni az dllomany védelme érdekében TILOS!

Minden olvasé koteles vigydzni a konyvtar csendjére, tisztasdgara, a konyvtar
gylijteményére €s a konyvtarban kialakitott konyvtari rendre;

Az olvaso koteles hasznélni az érjegyet, a konyvtari rend védelme érdekében.

A polcrol levett dokumentumot ugyanoda és ugyanugy kell visszatenni, ahogy a raktari
rend megkdveteli, a tdjékozodo flilek eligazitasai alapjan. A konyvtaros segitsége barmikor

kérheto.
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4. szamu melléklet
Tankonyvtari, tartds tankényv szabalyzat
Tankdnyvtari, tartds tankoényv szabalyzat

Az iskola tankonyvkezelési szabalyzatanak jogszabalyi hattere:

- 5/1998. MKM rend. A tartos tankdnyv fogalmarol

- 2001. évi XXXVIL. térvény A tankonyvpiac rendjérol

-2004. XVII. torvény a 2001. évi XXXVIL torvény és az 1993. évi LXXIX. torvény
modositasarol

- 23/2004. (VIIL. 27.) OM rend. Az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- 6/2005. (I1I. 15.) OM rend., mely modositja a 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendeletet

- 2007. évi XCVIIL. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001.¢vi XXXVII torvény

modositasa

- 20/ 2012. EMMI rendelet a tartos tankonyvek kiillongylijteményben vald elhelyezésérol.

A tartds tankdnyv fogalmanak értelmezésében az 5/ 1998. MKM rendelet a meghatarozo.
Eszerint tartos az a tankonyv, amely

- mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanulo, tobb éven keresztiili hasznalatara alkalmas
tankonyv (pl. szoveggylijtemény, atlasz, szotar stb.)

- a tankOnyvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelezd olvasmany.

- A tartés tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyoméanyos és nem

hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet/iskolaszék jévahagyja.

A tankOnyvrendeléssel kapcsolatos teendOkben a konyvtaros tanar kozremuiikodik, mely

keretében:
A pedagogusok elkészitik a kivalasztott €s a hivatalos tankdnyvjegyzéken szerepld
tankonyvek
- évfolyamonkénti-,
- osztalyonkénti listajat.

A listat elektronikus formaban eljuttatjak az iskolai tankdnyvfelel0snek.

D@,
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A tankonyvfelelds elkésziti és az igazgatd jovahagyasa utan a tankonyvrendeletben
meghatarozott hatariddig a rendelési feliiletre feltolti a tankonyvrendelést.

A tankdnyvfelelds a hivatalos tankdnyvrendelési feliiletre feltolti a tankdnyvrendelést.

A sziiloket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azoknak a konyveknek a listajarol,
amelyekre a nevel6—oktatdé munkaban, a kovetkez6 tanévben sziikség lesz.

A tanulo (sziild) az iskolaban a mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével részesiil
a tanonyvcsomag ellatasban, jelenleg 1-8. évfolyamon ingyenes tankonyvre jogosult minden
tanulo.

A tartds tankonyvek nyilvantartasanak modja:

- Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak, kotelezd olvasmanyok, amelyek az igazgato és
az adott munkako6zosség jovahagyasaval keriilnek beszerzésre.

- Iddleges brosura nyilvantartasba keriilnek a tankonyvek, amelyeket a didkok a kdnyvtarbol
tartos hasznalatra kolcsondznek. Megkiilonboztetd jele a konyvtari tulajdonbélyegzé. Ilyen
modon a tankdnyvek kiilongytijteményt képeznek.

- A tanévzardig az igénybe vett tartds tankonyveket a konyvtarba vissza kell hozni. Egy adott
tartos tankonyv harom tanéven keresztiil tartds hasznalatba adhato, megfelel6 allapotban 1évo
kiadvanyok a tovabbiakban is a konyvtari kiilongytijtemény részét képezi.

- Ev végén a tartds tankonyvek kozill az amortizalodott, elavult tankonyvekrdl,
munkafiizetekrdl selejtezési listat kell irni, €s tordlni kell a nyilvantartasbol. A megiiresedett
leltari szdmok helyébe 1) kiadvany keriilhet.

- A Tanév kozben iskolankbol kiiratkozott tanulonak le kell adnia a tartds tankonyeit az iskola
konyvtaraban.

Neveloi kolcsonzések:

- A nevelék a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, témazarokat stb.
bevételezés utdn kolcsondzhetik az iskola konyvtarabol. Ha a neveld munkaviszonya
megszlnik, a tartos tankonyveket le kell adnia a konyvtarban.

- A kiadoktol ingyen kapott dokumentumok leltarbavétel utan kolesondzhetoek.

- A kolesonzést a ,,Szirén adtabdzisban tartjuk nyilvan. A nyilvantartasba a kolcsonzés ideje, a
tankonyv leltari szama, cime kertil.

- Tanév végén a tantestiilet tagjai minden kikolcsonzott konyvet bemutatnak a konyvtarban.

Amortizacio esetén, illetve elavulds miatt sziikség esetén a tankonyv selejtezésre kertiil.
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Az iskolai konyvtar alloméanyaba keriild6 dokumentumok csak konyvtari bélyegzés ¢€s

nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.

A tartos tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa:

A tanulok, vagy a tanulok gondviseldje az ingyenes tankonyvek atvételekor
alairasukkal igazoljak, hogy atvették a tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat
onmagukra nézve kotelezOonek ismerik el. A tankonyv elvesztésével és a tankdnyv
megrongalasaval okozott kartérités:

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni €s azt
rendeltetésszertien hasznalni. Elvarhat6 téle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb harom
¢vig hasznalhat6 allapotban maradjon.

Ha a didk tanuldi jogviszonya az iskolaban tanév kozben megsziinik, a tankonyveket és
oktatasi segédanyagokat le kell adnia a kdnyvtarban, kivétel az els¢ —€s masodik évfolyam, a
hatéalyos jogszaballyal szinkronban keriil megéllapitasra a tankonyvcsomag leadésa.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. A karrendezés modja a hasznalatban
1év6 tankonyv hasonpéldanyanak beszolgaltatasa a konyvtarba. Az elhaszndlodas mértékének

¢s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgatd dont

D@,
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5. szamu melléklet
Munkakori leirds mintak

Munkakori leiras
(tanitd, osztalyfonok)
Munkaltaté: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
intézményvezetdje
Munkiltato6i szervezet megnevezése: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Beosztasa : tanito, osztalyfonok
Munkavégzés helye: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
Cime: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaidé beosztas: 22-26 tanitassal kozvetlenil lekotott munkaidd, 10-6 ora neveléssel-

oktatassal kozvetleniil le nem kotott munkaidé.

MunKkaviszonyt érinto szabalyok

Az iskola Alapit6 okirata, Pedagdgiai programja, Szmsz-e , €s egyeb szabalyzok alapjan végzi

a munkajat.

1. A pedagogusi feladatai altalaban:

a./ A pedagbgus feleldsséggel €s 6nalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagdgiai
szaktargyi itmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatdrozatai,
tovabba az igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az

b/. A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tororan kiviili teenddket foglalja

magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabol az egyes
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munkakdroknek (tanitd, tanar, napkozis neveld) megfeleléen minden neveldre kotelezéen
vonatkoznak.
c/. Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitdsdban és fejlesztésében. Alkotd moddon részt
vallal:

* a neveldtestiilet jszerti torekvéseibdl,

* a kozos vallalasok teljesitésébol,

« az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

* az iskola hagyomanyainak apolasabol,

* tanulok folyamatos felzarkédztatasabol,

* a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

* palyavalasztési feladatokbdl,

* a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

* a tanulok egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezEésébdl, iranyitasabol,

* a didk 6nkormanyzat kialakitasabodl,

» az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
d/. Tanitasi (foglalkozési) 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).
e./ Onképzés, tovabbképzés. munkakozdsségi munkaban valo aktiv részvétel.
f/ A neveld-oktatd munkéval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.
g./ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatdé munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok eldirnak.
h. / Nevel6-oktatdo munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgato altal meghatarozott iddpontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az
igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.
1./ Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja
vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

J./ Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadd orat tart.
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k./ Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztés szerint - egy-
egy pedagogus lat el. (Ezek a pedagogiai munkak a kovetkezok lehetnek)

* vezetok esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai, szakmai
iranyitasa ¢€s ellendrzése,

* egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar
vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirandulés, tanulokiséret, tanuldszoba.)

* osztalyvezetodi, osztalyfonoki munka,

* versenyekre valo felkészités,

* szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

* konyvtari munka,

* munkavédelmi és tiizvédelmi munka.

2. A pedagégus kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel osszefiiggésben az
alabbi kotelességei vannak:

a./ A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

b./ A sziil0ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

c./ A sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

d./ Neveld-oktatd tevékenységében, a tanitas sordn a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa.

e. / A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

3. A pedagégus jogai

A pedagdgust munkakorével sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:
a./ A pedagbgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit

megvalaszthatja.
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b./ A szakmai munkako6zosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

c./ Irdnyitsa ¢és értékelje a tanulok munkéjat.

d. / Mindsitse a tanulok tudasat.

e./ Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

f./ A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagodgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

g./ Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

h./ Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban.

1./ Személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben

tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

Osztalyfonoki feladatai:

Az osztalyfonokot az igazgato jeloli ki. Munkéjat az SZMSZ-ben meghatarozottak, valamint
egyéb iranymutatdsok alapjan végzi. Neveldmunkajat folyamatosan tervezi. Osztalya
kozosségenek felelds vezetdje. A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a
tiirelmesség elve alapjan végzi.

1. Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét. Az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztadlyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti az
osztalykozosség kialakulasat.

2. Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitdé pedagégusok munké;jat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

3. Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktato, neveld tanarokkal (tanuldszoba, napkdzi), a tanuldk életét, tanulmanyait
segitd személyekkel

4. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére. Szoros kapcsolatban van a

gyermekvédelmi feleldssel.
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5. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

6. Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tdjékoztatd fiizet Utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulméanyi elémenetelérol.

7. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztdlynapld naprakész
vezetése, félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok,
stb.).

8. Mint osztalyfonok sajat hatdskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva
indokolt esetben tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

9. Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

10. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok,
kollégak véleményét figyelembe véve.)

11. Részt vesz az als6 tagozat munkakozOsségi munkajaban. Javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

12. A nevel6-oktatdo munkdjahoz tanmenetet készit.

13. Ugyel a red bizott tanuldkra, valamint az oktato-neveld munka biztonsigos
miikodésére.

14. Lehetdség szerint legalabb egy osztalyprogramot szervezzen havonta.

Tanitoi feladatai

A pedagoégusokra vonatkozd altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

1. Az osztaly orarendjének elkészitése.

2. A naplo pontos vezetése.

3. A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasa.

4. Tavollétekor a tananyagot, az osztalyterem kulcsat felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

5. Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyadban tanulok
vonatkozaséaban).

6. Az oktatoi neveldi tevékenysége soran
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» az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az eldirt szakmai
kovetelményeket figyelem bevéve.

* a tanitasi orakra felkésziil,

* a taneszkozoket a munkak6zosség-vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév
végén azokkal elszamol.

* az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

* irasbeli munkajara gondot fordit.

* a tanulok szamara a témazard dolgozatot elore jelzi.

* a tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

* havonként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

* a hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.

7. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

8. Személyi adataiban tortént valtozast az Igazgatonak azonnal jelenti (név, lakcim,
szabadsag idején a tartozkodas helyét)

9. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

10. A tanitédsi id6n kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

11. Az iskola szabalyainak megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

12. Oktat6 neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség- - kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

13. Kiemelt figyelmet fordit a sajatos nevelési igényii és btm-es tanulok fejlesztésére,
felzarkoztatasara.

13. A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

A munkakori lefrast kiadta: ...
Munkaltaté a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, €s megtartasaért felelosséget

vallalok.

Kelt: Budapest, ........cccovviiiiiiiiiiiiin

Munkavallald
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Munkakori leiras

(tanito, napkozis foglalkozast tarto)
Munkaltaté: Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkiltato6i jogkor gyakorléja: Budapest XIV. Keriileti Jokai Moér Altalanos Iskola
intézményvezetdje
Munkaltatéi szervezet megnevezése: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
Munkavallalé neve:
Munkakér: tanito
Beosztasa : tanito, napkozis tevékenység ellatasa
Munkavégzés helye: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
Cime: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaidé beosztas: 22-26 ora tanitassal kozvetlenil lekotott munkaidd, 10-6 ora neveléssel-

oktatassal kozvetleniil le nem kotott munkaido.

MunKkaviszonyt érinto szabalyok

Az iskola Alapito okirata, Pedagdgiai programja, Szmsz-e , €s egyeb szabalyzok alapjan végzi

a munkdjat.

4. A Pedagogusi feladatai altalaban:

a./ A pedagogus felelosséggel és Onalldan a tanuldok nevelése érdekében végzi munkdjat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagdgiai
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai,
tovabba az igazgato, illet6leg a felettes szerveknek az

b/. A pedagbégus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabol az egyes
munkakoroknek (tanitod, tanar, napkozis neveld) megfelelden minden neveldre kotelezden

vonatkoznak.
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c/. Kozremiikddik az iskolakdzdsség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd mddon részt
vallal:

* a nevelOtestiilet tjszerti torekvéseibol,

* a k6z0s vallalasok teljesitésébol,

* az linnepélyek és megemlékezések rendezésébal,

* az iskola hagyomanyainak apolasabol,

* tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,

* a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

* palyavalasztasi feladatokbol,

* a gyermekvédelmi tevékenységbol,

* a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol,

* a didk 6nkormanyzat kialakitasabadl,

« az iskolai ¢élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
d/. Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékeles).
e./ Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban valo aktiv részvétel.
f/ A neveld-oktaté munkdval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.
g./ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.
h. / Neveld-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatdrozott id6pontban a munkakdzosség-vezetd véleményével, az
igazgatonak jovadhagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt
tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.
1./ Az irasbeli dolgozatokat, felmérdé és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.
J./ Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.
k./ Az intézmény egészére kotelezOen harulé feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint - egy-

egy pedagogus lat el.
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» vezetOk esetében a hatdskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai, szakmai
iranyitasa és ellenérzése,

* egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetélés, helyettesités, énekkar
vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanuldkiséret, tanuldszoba.)

* osztalyfénoki munka,

* versenyekre vald felkészités,

* szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

* konyvtari munka,

* munkavédelmi és tizvédelmi munka.

5. A pedagégus kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel dsszefiiggésben az

alabbi kotelességei vannak:

a./ A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

b./ A sziildket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét

figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében

intézkedést tart sziikkségesnek.

c./ A sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

d./ Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds sordn a tdjékoztatdst és az ismereteket

targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa.

e. / A gyermekek, tanulok emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

f./ Hidnyzas alkalméval a lehet6 legrovidebb 1don beliil értesiti munkaltatojat az elektronikus

levélben (igazgato.jokaibpl4@gmail.com), az iskolai levelezérendszeren vagy a 465-09-18-as

iskolai telefonon keresztiil. Gondoskodik a szakszerii helyettesités lehetdségérdl (tanmenet,

oravazlat, modszertani anyagok, kulcsok, stb. rendelkezésre bocsatasaval).

g./ Ellatja a beosztas szerinti igyeletet.

h./ Betartja a helyettesitési rend eldirasait.

J./ Betartja és betarttatja a hazirend szabalyait. Megkdveteli az iskola rendjének, tisztasaganak
megorzéset.

k./ Felelos a rabizott, illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett technikai

eszkozokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciordl, illetve a szaktantermi demonstracios
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eszk6zok elhelyezésérol.
|./Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
m./ A hataridékhoz kotott feladatokat pontosan teljesiti.
n./Teljesiti a torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségeit, valamint részt vesz az intézmény
altal szervezett szakmai férumokon, tovabbképzéseken.

6. A pedagégus jogai
A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:
a./ A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthatja.
b./ A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.
c./ Iranyitsa ¢és értékelje a tanulok munkéjat.
d. / Mindsitse a tanulok tudasat.
e./ Hozzajusson a munkdajahoz sziikséges ismeretekhez.
f./ A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
g./ Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.
h./ Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
i./ Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben

tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

Tanitoi feladatai

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

1. Az osztaly orarendjének elkészitése,

2. A naplo pontos vezetése,

3. A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasa.

4. Tavollétekor a tananyagot, az osztalyterem kulcsat felettesének eldzetesen leadja
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5. Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazésra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban).

6. Az oktatoi neveldi tevékenysége soran

» Az altala tanitott tantargyra, foglalkozésra tematikus, éves tanmenetet készit, az eloirt
szakmai kovetelményeket figyelem bevéve.

* A tanitasi orakra, foglalkozéasokra felkésziil,

* A taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol.

» Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

« frasbeli munkéjara gondot fordit.

* A tanuldk szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

* A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

* Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesirds javitds minden targybol kotelezd).

* A hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.

7. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

8. Személyi adataiban tortént valtozast az Intézményvezetdnek azonnal jelenti (név,
lakcim, szabadsag idején a tartdzkodds helyét)

9. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

10. A tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tandcskozason,
értekezleteken részt vesz.

11. Az iskola szabdlyainak megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

12. Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség- - kivalasztas
feladatat, tevékenységeét.

13. A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Amennyiben délutani egyéb szabadidds tevékenységet is magaba foglal a munkakore,
feladata a kovetkezokkel kiegésziil:
o Megfigyeléseirdl, tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az osztalyfonokot
¢s az érintett neveldket.
e Pontosan, naprakészen vezeti a megbizatasaval jar6 adminisztracios teendoket.

e Munkaja aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben. Jatékot
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kezdeményez, aktivizal és korlatoz.

e FelelOs a hazi feladatok elvégeztetéséért, ellendrzéséért.

e (Csoportjanak minden tanulojaért felelos.

¢ Rendkiviili, elére nem tervezhetd esemény, betegség esetén a sziilot értesiti, és
a tennivalokat megbeszéli.

e A csoport szokas- ¢és feleldsi rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai,
tovabba a mindennapi ¢€let erkolcsi és tarsadalmi elvarasaihoz kozeliteni a
tanulokat.

e Aktivan részt vesz az iskolai programokon, foglalkozasokon, rendezvényeken.

A munkakori leirast kiadta: ......oooeeeieiei e

Munkaltaté a munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért feleldsséget

vallalok.

Kelt.: Budapest, .........cooviiiiiiiiiiiiiie,

Munkavallalo

@
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Munkakori leiras
(tanar, osztalyfonok)
Munkaltaté: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
Munkiltato6i jogkor gyakorléja: Budapest XIV. Keriileti Jokai Moér Altalanos Iskola
intézményvezetdje
Munkaltatéi szervezet megnevezése: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Beosztasa : tanar, osztalyfonok
Munkavégzés helye: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
Cime: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.
Heti munkaidé: 40 o6ra
Munkaidé beosztas: 22-26 tanitassal kozvetlenul lekotott munkaidd, 10-6 ora neveléssel-

oktatassal kozvetleniil le nem kotott munkaidé.

Munkaviszonvt érinté szabalyok

Az iskola Alapito6 okirata, Pedagdgiai programja, Szmsz-¢ , €s egyéb szabalyzok alapjan végzi

a munkajat.

1. A Pedagogusi feladatai altalaban:

a./ A pedagbdgus feleldsséggel és onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagdgiai
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai,
tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az

b/. A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tororan kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabol az egyes
munkakoroknek (tanito, tandr, napkozis neveld) megfeleléen minden nevelére kotelezéen
vonatkoznak.

c/. Kozremiikddik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd mddon részt
vallal:

* a nevelOtestiilet tjszerli torekvéseibdl,
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* a k6z0s vallalasok teljesitésébol,

« az Uinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

* az iskola hagyomanyainak apolasabol,

* tanulok folyamatos felzarkédztatasabol,

* a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

* palyavalasztési feladatokbdl,

+ a gyermekvédelmi tevékenységbol,

* a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol,

* a didk dnkormanyzat kialakitasabol,

» az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
d/. Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez,(felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).
e./ Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban vald aktiv részvétel.
f/ A nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.
g./ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatd munkdja tesz szilikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.
h. / Nevel6-oktatd munk4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatdrozott id6pontban a munkakdzosség-vezetd véleményével, az
igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt
tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
1./ Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazard feladatlapokat legkésdbb 10 napon beliil
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy
a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.
J./ Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorat tart.
k./ Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint - egy-
egy pedagogus lat el. (Ezek a pedagdgiai munkak a kovetkezdk lehetnek)

» vezetok esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagdgiai, szakmai
iranyitasa és ellendrzése,

» egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetélas, helyettesités, énekkar

vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanuldkiséret, tanuldszoba.)
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* osztalyvezetodi, osztalyfonoki munka,

* versenyekre vald felkészités,

* szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
* konyvtari munka,

* munkavédelmi és tizvédelmi munka.

2. A pedagégus kotelességei:

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 0sszefiiggésben az

alabbi kotelességei vannak:

a./ A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

b./ A sziildket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot

figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében

intézkedést tart sziikségesnek. Adminisztrativ feladatait ellassa.

c./ A szlld és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

d./ Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatdst €s az ismereteket

targyilagosan ¢€s tobboldaltian nyujtsa.

e./ A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

f./ Hianyzas alkalmaval a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti munkaltatdjat az elektronikus

levélben (igazgato.jokaibpl4@gmail.com), az iskolai levelezérendszeren vagy a 465-09-18-as

iskolai telefonon keresztiil. Gondoskodik a szakszerii helyettesités lehetdségérdl (tanmenet,

oravazlat, modszertani anyagok, kulcsok, stb. rendelkezésre bocsatasaval).

g./ Ellatja a beosztas szerinti ligyeletet.

h./ Betartja a helyettesitési rend eldirasait.

j./ Betartja és betarttatja a hazirend szabalyait. Megkdveteli az iskola rendjének, tisztasaganak
megorzéset.

k./ Felelos a rabizott, illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett technikai

eszkozokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciorol, illetve a szaktantermi demonstracios

eszkozok elhelyezésérol.

I./ Munkaidején belill elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese

alkalmanként megbizza.

m./ A hataridokhoz kotott feladatokat pontosan teljesiti.
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n./ Teljesiti a torvényben el6irt tovabbképzési kotelezettségeit, valamint részt vesz az

intézmény altal szervezett szakmai férumokon, tovabbképzéseken.

3. A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a./ A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthatja.
b./ A szakmai munkakozdsség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkOzoket, tankdnyveket €s tanulmanyi segédleteket.

c./ Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

d. / Mindsitse a tanulok tudasat.

e./ Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

f./ A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

g./ Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gitjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkéban.

h./ Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢s orszagos kozoktatassal foglalkozo testliletek munkéjaban.

1./ Személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben

tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Osztalyfonoki feladatai:

Az 0sztalyfonokot az igazgato jeloli ki. Munkéjat az SZMSZ-ben meghatarozottak, valamint
egyéb iranymutatisok alapjan végzi. Neveldmunkéjat folyamatosan tervezi. Osztalya
kozosségeének felelds vezetdje. A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag €s a
tiirelmesség elve alapjan végzi.

1. Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét. Az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztdlyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti az
osztalykozosség kialakulasat.

2. Egylittmiikodik, 6sszehangolja €s segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat,

latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.
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3. Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktato, neveld tanarokkal (tanuldszoba, napkozi), a tanulok életét, tanulmanyait
segitd személyekkel

4. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére. Szoros kapcsolatban van a
gyermekvédelmi feleldssel.

5. Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

6. Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd flizet utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

7. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynaplé naprakész
vezetése, félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok,
stb.).

8. Mint osztalyfénok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva
indokolt esetben tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

9. Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldaséra
mozgosit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

10. Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazésara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok,
kollégak véleményét figyelembe véve.)

11. Részt vesz az osztalyfondki munkak6zosség munkajaban. Javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

12. A nevel6-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

13. Ugyel a red bizott tanuldkra, valamint az oktato-neveld munka biztonsigos
mitkddésére.

14. Lehetdség szerint legalabb egy osztalyprogramot szervezzen havonta.

Szaktanari feladatai:

Szaktanarként az adott munkakdzosség tagja, ahol a tanterv szerint magas szinvonal
munkat végez.

A pedagogusokra vonatkoz6 altaldnos munkakori feladatokon tilmenden a kdvetkezdk:
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1. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, a kdvetelményeket
figyelembe véve.

2. A taneszkozoket a munka-k6zosségvezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén elszamol azokkal.

3. Irasbeli munkéjara gondot fordit.

4. A tanulok szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

5. A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat.

6. Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo).

7. Ugyeletet, helyettesitést vallal, ha sziikséges.

8. Tavolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti az igazgatdt vagy helyettesét és
gondoskodik arrél, hogy a tanmenet, a tankonyv, a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

9. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

10. A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tandcskozason,
értekezleteken részt vesz.

11.0Oktat6 neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

12. A nevelés oktatds biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan

szlikségszeriiségbdl ra kell bizni.

A munkakori leirast kiadta: ......ooovveiiiii

Munkaltatdé a munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért feleldsséget

vallalok.

Kelt: Budapest, 2017. szeptember 1.

Munkavallalo
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Munkakori leiras

(tanar, szaktanar)
Munkaltato: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
Munkaltat6i jogkor gyakorléja: Budapest XIV. Keriileti Jokai Moér Altalanos Iskola
intézményvezetdje
Munkaltatéi szervezet megnevezése: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Beosztasa : tanar
Munkavégzés helye: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
Cime: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.
Heti munkaidé: 40 o6ra
Munkaido beosztas: 22-26 tanitassal kozvetleniil lekotott munkaidd, 10-6 ora neveléssel-

oktatassal kozvetleniil le nem kotott munkaido.

MunKkaviszonyt érinto szabalyok

Az iskola Alapité okirata, Pedagogiai programja, Szmsz-€, és egyéb szabalyzok alapjan végzi

a munkdjat.

1. A Pedagogusi feladatai altalaban:

a./ A pedagogus felelosséggel és Onalldoan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kéznevelési Torvény és a pedagogiai
szaktargyl utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai,
tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az eldirasai hatarozzak meg.

b/. A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és toréran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkdbol az egyes
munkakoroknek (tanitod, tanar, napkozis neveld) megfeleléen minden neveldre kotelezden
vonatkoznak.

c/. Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotdé mddon részt

vallal:
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* a neveldtestiilet jszerti torekvéseibdl,

* a kozos vallalasok teljesitésébol,

« az Uinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

* az iskola hagyomanyainak apolasabol,

* tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

* a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

* palyavalasztési feladatokbdl,

* a gyermekvédelmi tevékenységbol,

* a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol,

* a didk 6nkormanyzat kialakitasabodl,

» az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
d/. Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez,(felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).
e./ Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban valo aktiv részvétel.
f/ A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.
g./ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.
h. / Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
intézményvezetd altal meghatarozott iddpontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az
intézményvezetd jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.
1./ Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazaro feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hézi feladatokat ellendrzi, javitja vagy
a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.
J./ Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadoorat tart.
k./ Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint - egy-
egy pedagogus lat el.
Ezek a pedagodgiai munkak a kdvetkezok lehetnek:

» vezetOk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai, szakmai
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» egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar
vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirandulés, tanulokiséret, napkdzi, tanuldszoba.)

* osztalyfénoki munka,

* versenyekre valo felkészités,

* szertarakért a felel0sség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

* konyvtari munka,

» munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

2. A pedagdgus kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

a./ A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

b./ A sziilket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztassa, a
sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek. Adminisztrativ feladatait ellassa.

c./ A sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

d./ Neveld-oktatd tevékenységében, a tanitas sordn a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaliian nyujtsa.

e. / A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

f./ Hianyzas alkalmaval a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti munkaltatojat az
elektronikus levélben (igazgato.jokaibpl4@gmail.com), az iskolai levelezérendszeren
vagy a 465-09-18-as iskolai telefonon keresztiil. Gondoskodik a szakszer(i helyettesités
lehetdségeérdl (tanmenet, oravazlat, modszertani anyagok, kulcsok, stb. rendelkezésre
bocsatasaval).

g./ Ellatja a beosztas szerinti ligyeletet.

h./ Betartja a helyettesitési rend eldirasait.

i./ Betartja és betarttatja a hazirend szabalyait. Megkoveteli az iskola rendjének,
tisztasaganak megdrzését.

J./ Felelés a rabizott, illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett
technikai eszkozokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciordl, illetve a szaktantermi
demonstracios eszk6zok elhelyezésérol.

k./ Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
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alkalmanként megbizza.
I./ A hatarid6khoz kotott feladatokat pontosan teljesiti
m./ Teljesiti a torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségeit, valamint részt vesz az

intézmény altal szervezett szakmai forumokon, tovabbképzéseken.

3. A pedagogus jogai:

A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a./ A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthatja.
b./ A szakmai munkak6zdsség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

c./ Iranyitsa és értékelje a tanulok munkéjat.

d. / Mindsitse a tanulok tudasat.

e./ Hozzajusson a munkdajahoz sziikséges ismeretekhez.

f./ A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és
értekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

g./ Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkéban.

h./ Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

1./ Személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben

tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

Szaktanari feladatai:

Szaktanarként az adott munkakdzosség tagja, ahol a tanterv szerint magas szinvonall
munkat végez.

A pedagogusokra vonatkoz6 altaldnos munkakori feladatokon tulmenden a kdvetkezok:

1. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, a kovetelményeket
figyelembe véve.

2. A taneszkozoket a munka-k6zosségvezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén elszamol azokkal.

3. rasbeli munkéjara gondot fordit.
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4. A tanulok szamara a témazard dolgozatot elére jelzi.

5. A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat.

6. Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezd).

7. Ugyeletet, helyettesitést vallal, ha sziikséges.

8. Tavolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az igazgatét vagy helyettesét ¢€s
gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

9. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

10. A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

11.0Oktat6 neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

12. A nevelés oktatds biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriiségbdl ra kell bizni.

A munkakdri lefrast kiadta: ...

Munkaltaté a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felelosséget

vallalok.

Munkavallald

D@,
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Munkakori leiras

(konyvtaros)

Munkaltaté: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltat6i jogkor gyakorléja: Budapest XIV. Keriileti Jokai Moér Altaldnos Iskola

intézményvezetdje

Munkaltatéi szervezet megnevezése: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola

Munkavallalo neve:

Munkakér: kényvtaros

Munkavégzés helye: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola

Cime: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.

Munkaidé: heti 40 ora, napi 8 6ra

A konyvtaros munkakori leirasa

A munkakér célja:

Az intézményi konyvtar szakszert, felelds és pontos miikddtetése. Az iskoldban folyd neveld-

oktatdmunka segitése. Az intézmény helyi pedagogiai programja szerinti korszerti konyvtari

szolgaltatas nyujtasa.

Feladatok:

1. Sziikség szerint elvégzi a gylijtokori szabalyzat €s a pedagodgiai program konyvtari
részének modositasat. Egyiittmiikddik a konyvtari szakértével.

2. Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathato helyen kifiiggeszti — mely
tartalmazza a konyvek, folyoiratok, egyéb informacidhordozdok igénybevételének és
kolcsonzésének rendjét.

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza ¢€s gyarapitja a gyljteményt. Ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

4. Felelds az allomany megovasaért.

5. A muzedlis értékii konyveket pormentesen védett helyen tartja.

6. Naponta biztositja a nyitvatartasi idot, a dokumentumok kolcsonzését.

7. Beszerzi, és nyilvantartdsba veszi — az igények figyelembe vételével — az Uj

dokumentumokat.
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crer

didkigazolvany, felndtteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

A konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, ;a konyv- és
konyvtarhasznalatot. Egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, az olvasas népszertisitése €s
a személyiségfejlesztés érdekében. Az iskola pedagogiai programjaban foglaltaknak
megfelelden konyvtarhasznalati orakat tart.

Jol hasznalhaté kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan hasznalatat.
Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, a balesetek
megel6zésérol.

T4ajékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendrdl az egyéni €s csoportos érdeklodoknek,
hasznaloknak.

Biztositja az informatikai szolgéltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését.
Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatdsokat nyujt: tematikus kiallitast szervez, mutat be,
bibliografiat készit, ajanlo jegyzéket készit a neveldk kérésére, onképzeésiik segitésére.
Vezeti a konyvtari statisztikat. Kozremitkddik a tankdnyvellatas szervezésében, a tartds
tankonyvek kezelésében.

Irényitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét.

Folyamatosan tajékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolydiratokrol
és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Eldkeésziti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasdval. Koveti a palyazati
figyelot és egyéb palyazati felhivasokat a konyvtarral kapcsolatban. Szorgalmazza €s
részt vesz a palyazatok szakszerli elkészitésében.

Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélked6t szervez, aktivan részt vesz a
hagyomanyapol6 munkéaban.

Segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamataban. Egyiittmiikodik a konyvtar
¢s szolgaltatasai megszerettetéséért.

A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, elldtja a munkajaval kapcsolatos

adminisztraciot. Félévente beszamol a nevelOtestiiletnek szakmai tevékenységérdl,
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22. Hataridére elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a vezetd, és helyettese megbizza.

23. Az intézmény munkatervében meghatarozottak szerint végzi munkdjat. A
neveldtestiileti szobaban a hirdetétablan kozzétett és szamara kijelolt feladatokat végzi.
Figyelemmel kiséri az iskolai levelezo listan kozzétett informaciokat, feladatokat.

24. Valtozatos modszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modordval, hangnemével,
megnyilvanuldsaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok szamara.

25. A pedagogusokkal egyiittmiikddve segiti az egyéni képességek ¢és a tehetség
kibontakozasat. Felkésziti, €s ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkedokre, és rendezvényekre.

26. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eldirasait, végrehajtja a

vezetd €s a helyettes utasitasait.

A munkakdri leirdsban felsoroltakon kiviil a koteles még elvégezni mindazt a feladatot és
tevékenységet, amelyre a konyvtaros illetve a munkakorhoz tartozéoan a munkaltatoéi jogkor
gyakorldja utasitast ad.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
konyvtarban tartdzkodo gyermekekre terjed ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A pedagogusokkal, a sziilékkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a
konyvtarkozi kolesonzés, versenyzés- tekintetében.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott (konyvtarban tartozkodo) gyermekek testi, érzelmi
¢s moralis épségéért, a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek

érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:
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e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, ......cooiiiii

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekeért
feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvaldsitasdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudoméasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak

megfeleléen kezelem.

Budapest, ........coooiii

munkavallalo
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Munkakori leiras

(pedagogiai asszisztens)
Munkaltaté: Kozép-Pesti Tankertileti K6zpont
Munkiltato6i jogkor gyakorléja: Budapest XIV. Keriileti Jokai Moér Altalanos Iskola
intézményvezetdje
Munkaltatéi szervezet megnevezése: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
Munkavallalé neve:
Munkakor: pedagogiai asszisztens
Beosztasa : pedagogiai asszisztens
Munkavégzés helye: Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
Cime: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.
Heti munkaidé: 40 o6ra

Munkaidé beosztas: napi 8 6ra

Munkaviszonvt érinté szabalyok

Az iskola Alapit6 okirata, Pedagogiai programja, Szmsz-e , €s egyéb szabalyzok alapjan végzi
a munkajat.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

e Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

e Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

¢ Viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

e Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

e Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazésaban.

e Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetéseében.

e Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

e Kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekciods tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

e Kozremiikddik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsadban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatési és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:
e A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

%é
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e Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi
a tanuld higiénés €és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanul6 higiénés
¢és onkiszolgalasi tevékenységét.

e Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

e Tevékenyen részt vesz a tanuld 0ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszk6zok hasznalata stb.)

e Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

e Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

e Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése:

e Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

e Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasdban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

e Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban:

e Részt vesz a gyermekek onkiszolgalé munkajanak irdnyitdsdban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

e Segiti a tanulok étkeztetését.

¢ Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegli oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:

e Segiti a pedagogust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitasaban.

e [gény szerint egyéni gyermekkiséretet 1t el.

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulméanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valo
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitdsaban (személyes €lettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

e Részt vesz, illetve Onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogaddséban a tanitasi id6 utan,
valamint gyiilekezési 1d6 alatt

e Tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve
onalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

e Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédlod, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok:

e Kozremukodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagégus munkajaban.
e Segit a kapcsolattartasban (sziil6k, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciés munkak:

e Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében a vezetdség és az iskolatitkar utmutatasa
alapjan.

e Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegi nyilvantartasokat (pl. hidnyzas)

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt
vezetd megbizza.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, ........coiiiii

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekeért
feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak
megfelelden kezelem.

Budapest, .........ccoiiiii

munkavallald
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6. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Adatkezelesi szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

Az Orszaggyiilés az informdcios onrendelkezési jog és az informdcioszabadsdag
biztositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdekii és a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jog érvényesiilését szolgdlo alapvetd
szabdlyokrol megalkotta a 2011. évi CXII. térvényt az informadcios onrendelkezési jogrol és az

informdcioszabadsdagrol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovaibbitdis rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e A2011. évi CXILI. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol.

e A 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaloirdl az
intézmény
nyilvantart,

¢ az adattovabbitadsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

D@,
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az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

o a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének
meghatarozasa,

J az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése

o a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek -
egyértelmii és részletes - tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy
kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
a) A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola miikédésére vonatkozo
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a neveldtestiilet

2017. december 14-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte az iskola
Sziil6i Munkakozossége ¢és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairdsukkal

igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi iroddban. Tartalmarol €s eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett

formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
munkavallaldjara és tanulojara nézve kotelezo érvényil.

b) Az adatkezelési szabalyzat a neveldtestiileti elfogadas idopontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat az elfogadast kovetd datummal 1étesitett tanuloi jogviszony

esetén a tanuld - a kiskoru tanulo sziilgje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az



intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
idOtartama az iskolaba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, az osztalynaplo, amelyekre vonatkozdan az irattari
Orzési 1d0 az iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat az elfogadast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 76.§
(6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét
fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok altal kotelezéen megérzendd dokumentumok. Az irattari Orzési ido leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 41.§-a rogziti. Ezek az adatok

kételezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai
A Koznevelési torvény 41. §-a és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. sz.
melléklete alapjan nyilvantartott munkavallaloi adatok:
Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szadmat,
pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat €s heti munkaidejének mértékét.
A kozalkalmazott

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szdma, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
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.
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),
valamint
meghatarozott munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai
- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete
.
- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,
- a munkahely megnevezése,
- a megszlinés maddja, iddpontja
V.
- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
- llampolgarsaga
- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama,
kelte
- a jubileumi jutalom ¢€s a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgald idétartamok
V.
- a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama
- cimadomanyozas, jutalmazés, kitiintetés adatai
- a mindsitések id6pontja €s tartalma
VI.
- személyi juttatdsok
VII.
- a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és iddtartama
VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii
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athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai
IX.
A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai [41. §

(1)-(2) bek)

Az itt felsoroltakon kiviil - torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban adatszerzés nem
végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet..
A torvény altal kotelezoen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

céljabol kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szamat.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuléo mulasztasaval kapcsolatos adatok,

&
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de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok

a)feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzdé vagy torvényességi
felligyeletet gyakorld szervnek,

b) munkatigyi, polgari jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birésagnak,

c) a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatosagnak, az tigyésznek
¢és a birosagnak,

d) a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsanak feladatkorén beliil,

e) az adohatosagnak, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervnek és az egészségbiztositasi

szervnek, az lizemi baleseteket kivizsgalo szervnek €s a munkavédelmi szervnek.

&
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3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

Az elrendelést a Koznevelési torvény 41.§ (7) bekezdése rogziti. Ennek legfontosabb és

iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
A tanulék adatai tovabbithatok:
a) fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek
¢) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolénak, a szakmai ellendrzés végzojének,
d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,
e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kdzépiskolaba
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez €s vissza;
f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,
g) a csalddvédelemmel foglalkoz6é intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,
h) az 4llami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.
i) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok
50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.
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4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat, és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelosségével latja el.

Az intézményvezetd feladata:

e a2l fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok

tovabbitasa,

a 2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok
tovabbitasa,
o a2.1 ¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellenOrzése,
e a3.1¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres
ellenOrzése,
e a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és
tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzojének,
e a2.2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzéjarulasanak beszerzése.
Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavdllalok a beosztas utdan részletezett tevékenységi korben.

Munkak6zosség-vezetok:

e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2 fejezet ¢), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a3.2fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld

adattovabbitas.



Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,
e atanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 c¢) szakasza szerint
e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
e a?2.] fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra
vonatkoz6
Osszes adat kezelése,
e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e apedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
e kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szamat
e adatok tovabbitdsa a 3.2. d) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, a
sziilonek,

o a?2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan
koteles tovabbitani az igazgatonak.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

e a2.2fejezet d) szakaszéban szerepld
adatok,

e a 3.2 fejezet g) szakaszéban szerepld
adattovabbitas.

Az iskolai weblap és kozosségi oldal szerkesztésével

megbizott pedagdgus:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil olyan pedagégusoktol, didkoktol és
szlloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdégusoktdl és diakoktol,

akikrol
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kiemelten a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken

szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),
e a fentickben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott forméaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezoen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett - adathordozd, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallalé személyi anyaga,
e a munkavallal6 tdjékoztatasarol szolo irat?,
e amunkavallaloi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e a munkavallalé bankszdml4janak szdma
e amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo
iratok.
5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
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irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3. A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
[ az intézmény vezetdje és helyettesei,
[] [ az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
[] a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),
[ sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
[] az intézmény igazgatdja
() az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdlozaton vagy
egy¢b informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallald személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része a munkavdllaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

[ a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor
[l a munkaviszony megsziinésekor
(] ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes
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tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a az

iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
] az intézmény igazgatoja
[ a munkakdzosség-vezetok
[ az osztalyfénok
[ az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai
eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok
személyi adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

[] Osszesitett tanuldi nyilvantartas
[ torzskonyvek

[1 bizonyitvanyok

[ beirasi naplo

(1 osztalynaplok

(] a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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5.3.2.1 Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

I) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) diakigazolvanyanak szamat,

k)jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnéttoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat tartalmazza.

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

A tanulo és sziildje a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
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5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések3

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
¢s e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetOi feladatkort ellato munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mddon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegi

(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje
5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

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

A munkavallalé, a tanul6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl €s milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallal6 a kézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul¢ illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartaméarol, az adatfeldolgozo
neverdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzértheté formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

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

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevo
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jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szilikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

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

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetoveé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illet6leg az
annak alapjén tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovébbitotta, ¢és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen - annak ko6zlésétdl szamitott 30 napon beliil - az Adatvédelmi térvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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Zaro6 rendelkezések

Jelen adatkezelési szabilyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabailyzatinak

melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabilyokban

meghatdrozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

Budapest, 2017. december 14.

intézményvezetd

&

A Budapest XIV. Kerdileti J6kai Mér Altaldnos Iskola
Szervezeti és MUikodési Szabdlyzata



129

Az iskola Sziil6i Munkakozossége, illetve az iskolai didkénkormanyzat képviseletében
aldirasunkkal taniisitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasakor

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

D& S Seke. Wsaes. ...

a sziil6i munkakizosség elnéke a didkonkormdnyzat vezetdje

Budapest, 2017. december 14.

sz. melléklet
BélyegzG6 haszndlati szabalyzat

&
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Bélyegz§ hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2017. december 14-t6]
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
minden alkalmazottjara, tisztségviseldjére.

2. A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

A bélyegzd hasznalatdra a jelen utasitdsban meghatdrozott hasznalok kizardlag az
utasitdsban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

Az iskola hivatalos bélyegzéinek hasznalatara jogosultak: intézményvezetd,
intézményvezet6- helyettesek, iskolatitkarok, pedagogusok, ill. mindazok az alkalmazottak,
akiket a bélyegzd hasznalatara az intézményvezetd feljogosit, megbiz.

3. A bélyegzok hasznalata

A bélyegzd hasznaloja, Orzdje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola hivatalos mikodésével
Osszefliggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak alairassal egylitt hasznalhat6.

Az iskola hivatalos bélyegz6jének hasznalatara a szabalyzatban illetve az intézményvezetd
altal irasban — a hasznalat céljanak megjeldlésével - felhatalmazott személy jogosult. Az irasbeli

felhatalmazast nyilvantartasba vétel és megdrzés céljabol a kozponti nyilvantartasba be kell

vezetni.

4. Az iskola nevében hasznalhato hivatalos bélyegzok felsorolasa
A Budapest XIV. Keriileti J6kai Mér Altalinos Iskolaban az alibbi bélyegzok hasznalata
engedélyezett:

a) korbélyegzok

b) kis korbélyegzd

c) hosszubélyegzo

d) datumbélyegz6

e) teljesitést igazold bélyegzd

D@,
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f) hitelesitd bélyegzo

I. Az intézmény bélyegzo6i
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatOhelyettes aldirdsdval érvényes. A bélyegzd
hasznalatahoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettdl eltérd szinii tinta hasznalata nem
engedélyezett.

Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkak®dri leirasban szerepld esetekben
e lizemeltetési koordinator, a munkakori leirdsban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, intézményvezetdi és intézményvezets-helyettesi iroda.
Az 6rzéssel megbizott személy: lizemeltetési koordinator, iskolatitkar, vezetdség.
b) kis korbélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: dokumentumok javitasakor
Hasznélatara jogosultak:

e az intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettesek

e pedagdgusok

D@,
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e az iskolatitkar
o lizemeltetési koordinator
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
¢) Hosszubélyegzok
Az iskolaban az alabbi tipusu hosszibélyegzd hasznalhato jelen utasitas keretei kozott.

Lenyomata:

A hosszlbélyegz6t csak valamely torvény altal kotelezden eldirt bizonylat (szdmla,
pénztar bizonylat, stb.) dokumentum (bizonyitvanykonyv, anyakonyv, ellenérzé konyv,
jegyzOkonyv stb.) esetén lehet hasznalni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van
a sz¢khely, OM azonositdé megjelenitésére.

A bélyegzd haszndlatat az intézményvezetd irasban adhatja 4t — a haszndlat céljanak

megjelolésével - hivatalos bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.

d) ditumbélyegzé

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd
e aziskolatitkar
e lizemeltetési koordinator
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy az iskolatitkar.

D@,
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(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: szamlak, szallito levelek jogossaganak igazolasara.
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd
e {izemeltetési koordinator
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: lizemeltetési koorditator.
P hitelességet igazolo bélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos dokumentumok, iratok masolasanak
hitelesitésére.

Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek
e lizemeltetési koordinator
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.

@
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II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
FelelOs az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

A bélyegz0 lenyomatat.
A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzbt atvevd, hasznalo és 6rz06 tag nevét, aldirasat.

A w0 NP

A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepldé bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongalodés, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar €s a jelenléve tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2014. januar 27-énfffffffff érvénybe 1épett
bélyegzbéhasznalati szabalyzat.

Datum:

Intézményvezetd
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