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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan
a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol, a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban EMMI rendelet) 4.§-a hatarozza meg az SZMSZ kotelezd tartalmi elemeit.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és milkddési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi koznevelésben foglalkoztatottjara nézve kotelezo
érvénylick. A szervezeti és miikddési szabdlyzat a pedagdogusok, a DOK képviseldi és a sziil6i
munkako6zdsség jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Jelen szervezeti és
miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédék megtekinthetik az
intézmény honlapjan



A Kkoéznevelési intézmény adatai

Név: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Szakgimnazium
Cim:

Székhely: 1073 Budapest Kertész u. 30.

Telephely: 1077 Budapest Dob u. 85.

OM szam: 201491

Az intézmény bélyegzoinek adatai: (felirata és lenyomata)

hosszii bélyegzé: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola és
Szakgimnazium

1073. Bp. Kertész u. 30.
T.: 322-7694
1077. Bp. Dob u. 85.
T.: 322-6833
korbélyegzo:
Az intézmény 3 szdmozott korbélyegzdét haszndl.
1. Kertész u. titkarsag

Kertész u. igazgatoi iroda

Felirata:
Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Szakgimnazium
2.
1073 Budapest Kertész u. 30.
3. Dob u. titkarsag
Felirata:

Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Szakgimnazium
1077 Budapest Dob u.85.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
® igazgatd
e igazgatohelyettesek

o iskolatitkarok



Az intézmény szervezeti felépitése
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KOZPONT
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I. RESZ
1. Nyitva tartas, benntartozkodas rendje

A tanulok szamara
e szorgalmi idében hétfotol péntekig 6.45 oratol 18.00 oraig tart nyitva
e rendezvények esetén a szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt
e aziskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rendszer szerint tart nyitva.
A tanitas kezdete 8 ora. A tanitasi ora 45 perces. A sziinetek idejét, rendjét a hazirend hatarozza
meg.
A folyosokon a tanitds megkezdés€ig valamint az 6rakozi sziinetekben, az ebédeltetés alatt, az
ebédldben tanari tigyelet mikodik.
A tanitasi id6 végén a tanulok csoportosan tavoznak az iskolabol. A tanulo a tanitési id6 alatt csak
az osztalyfondke, tavollétében az igazgatohelyettes irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.
A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik, kiiras szerint.

A pedagégusok munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb szakmai
szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait az 4gazati-
szakmai jogszabdlyok ¢és munkajogi torvények rendelkezései alapjan a kollektiv szerzddés
(munkajogra vonatkozo szabaly) tartalmazza.

A pedagogus munkakori feladatait a szakmai szabalyoknak és szokdsoknak, a munkajogviszonyra
vonatkoz6 szabdlyoknak, valamint a munkaltatd utasitdsainak megfeleléen, a kozérdek
figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkoz6 részletes feladatokat a munkakori leiras-
mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A kotott
munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi feladatokkal le nem kotott
munkaiddrészekbdl all, melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatdrozza meg az egyéni
munkarendrél sz6l6 igazgatdi elrendelés alapjan. A tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok
tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett — 6rarend hatdrozza meg. A pedagégusok
napi munkarendjét, ezen beliil a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd/tagintézmény-
vezetd/intézményegység-vezetd illetve az igazgatohelyettesek (a tovabbiakban egyiitt:
iskolavezetés) allapitjak meg. A tényleges napi munkabeosztasok Osszeallitasdnal figyelembe kell
venni a munkakdzosség-vezetdknek, tovabba a koznevelésben foglalkoztatottak tandcsanak a
javaslatait a tanorakra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- €s foglalkozasi rend, valamint az
ligyeleti beosztas fiiggvényében.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon 7 ora 30 percig vagy az elsd foglalkozasanak kezdetét
megelézden legaldbb 30 perccel elobb koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyetteseknek, hogy a helyettesitésrl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagogus az igazgatotol vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanora illetve a
foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozds megtartasat, a tandrdk cseréjét az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A pedagbégus kérésére a munkajogi jogszabalyokban és a kollektiv szerzddésben biztositott
munkavégzés aldli mentesiilés, szabadsdg valamint munkaidé-kedvezménykiadasat az igazgato
elézetes jovahagyasaval az igazgatohelyettesek biztositjak.



A hianyz6 pedagdgus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagdgus koteles — a munkakori leirdsban foglaltak szerint — foglalkozasi terveit
szakmai munkakozosség-vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetdévé tenni
annak érdekében, hogy tdvolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek és a munkakdzdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan a ratermettség,
a szakmai felkésziiltség mértéke, valamint az egyenletes ¢és ardnyos munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kitelezd az alkalomhoz
1116 oltdzetben.

A pedagogus az iskolan kiviil szervezett programokon felel a tanuldk testi épségéért, gondoskodik
a megfeleld fegyelemrdl. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a sziilok felé koteles elszamolni
a befizetett 0sszeg felhasznalasardl a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal. Ha a rendezvényen
sulyos rendbontés vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola igazgatdjat és a sziildket,
valamint sziikség esetén koteles orvosi ellatasrdl is gondoskodni. A rendezvényen résztvevod
tanulok folyamatos felligyelete is a kiséré pedagogus kotelessége.

A pedagdgus a tandrai és egyéb foglalkozéasok ideje alatt, feliigyelet ellatasa soran a mobiltelefon;jat
digitalis, infokommunikécios eszkdzét a neveléssel-oktatassal Osszefiiggd célokra hasznalhatja.

A neveld-oktatd6 munkat kozvetleniill segité és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan
— az igazgatd munkaltatoi feladatkdrében allapitja meg.
A neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak:

o rendszergazda

o iskolatitkar

o pedagbgiai asszisztens

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe vételével, a kollektiv szerzédésben foglaltak
alapjan az igazgato— a munkaltatdi jogkorre vonatkozo szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt
alkalmazottak napi  munkarendjének  Osszehangolt  kialakitasarol, annak esetleges
megvaltoztatasarol és a munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidé-kedvezményeik
kiadasarol.

A nevel6-oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazottak a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje
alatt, feliigyelet ellatasa sordn a mobiltelefonjat digitalis, infokommunikacids eszkozét a
neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd célokra hasznalhatja.

Benntartozkodas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartozkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének ardnyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgatd altal meghatarozott idékeretben, a tantargyfelosztas alapjan az
orarendben részletesen megjeldltek (foglalkozas/tanora helye, pontos iddbeosztasa stb.) szerint.
Ettdl eltérni kizarolag az igazgato eldzetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott munkaidejének
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neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel Osszefliggo,
els6sorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel Osszefliggd feladatokat, valamint —
elrendelés alapjan — eseti helyettesitést €s a tanuldk feliigyeletét latja el.



Az intézmény neveld-oktatdomunkat kozvetleniil segité és egyéb munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottjai, ha a munkakorhoz tartozé feladatuk ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek
teljes munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen, az igazgat6 utasitasa szerint
az intézményben illetve az intézményhez tartozd meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozé feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét €s az intézményen kivil vald tartdzkodas varhato idejét az igazgatonak vagy a
igazgatohelyetteseknek eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjai benntartdzkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen
kotelesek vezetni.

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

Idegenek az épiiletbe csak engedéllyel 1éphetnek be. Sziilék, hozzatartozok csak kijeldlt iddben
vagy elozetes egyeztetés utan léphetnek be az iskolaba. A portas minden esetben telefonon értesiti
a titkarsagot a vendég érkezésérol.

Az intézménnyel terembérleti szerzodésben 4ll6 ligyfelek az abban meghatarozott idodpontban
tartozkodhatnak az épiiletben, ez alatt a portaszolgalat biztositott. A bérléket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak.

A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkddését garantald szabalyok, amelyek megtartdsa
kotelezo az intézmény teriiletén tartdzkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
all6 mas személyeknek.

2. A pedagogiai munka

A pedagodgiai munka bels6 ellen6rzésének rendje
A neveld-oktatd munka belso ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra
is.
A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az
1gazgato felelds.
Az ellenoOrzés teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az éves ellendrzési terv tartalmazza.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
A neveld-oktatd munka belsd ellenérzésére jogosultak:

® igazgato,

e igazgatohelyettesek,

e szakmai vezetok,

e munkakdzosség-vezetok.
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil 6
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat is.
Az igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezOen sajat teriiletiikon végzik. A munkakozdsség —vezetdk az
ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal végzik.
A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének célja

e tajékozodas, segitségnyljtas,

e feladatok, utasitasok végrehajtésa,

e credményesség, problémak feltarasa.
Belsd ellendrzés tertiletei

e Pedagdgiai program végrehajtasa,

e Helyi tanterv megvalositasa,

10



munkatervi feladatok megval6sitasa,
nevelés-oktatas tartalma, szinvonala,
pedagdgusok szakmai modszertani munkaja,
munkafegyelem,
tanuldk ellen6rzése,
adminisztracio ellenOrzése,
felszerelések (szertarak, termek),

e cgyéb baleset, tlizvédelem, egészségvédelem
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran

o A pedagdgusok munkafegyelme.
A tanorak tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
A nevel6-oktatdé munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.
A tanar-diak kapcsolat a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa.
A tan6ran kiviili neveld munka, az osztalyfonoki munka eredményei, kzosségformalas.
A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi 6érakon. Ezen beliil kiilondsen: eldzetes
felkésziilés, tervezés; a tanitasi ora felépitése és szervezése; a tanitasi oran alkalmazott
modszerek; a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagoégus egyénisége,
magatartdsa a tanitdsi Oran; az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek
teljesitése (tantargyi eredménymérések).
Az intézményen beliili altaldnos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belso ellendrzési szabalyzat™ c. igazgatoi utasitas
hatarozza meg.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatok, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.
Az ellendrzés modszerei:

e tanodrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

e irasos dokumentumok vizsgalata,

e tanuldi munkak vizsgalata,

® beszamoltatas szoban, irasban.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.
Az éltalanosithat6 tapasztalatokat, a feladatok meghatarozasaval, a tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo tuigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyeket, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat —
meghatarozott idére vagy alkalmilag - 4truhazhatja

e aszakmai munkakodzosségekre,

e adidkdnkormanyzatra,

e az osztalyban tanitok kozosségére

® Dbizottsagokra.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet a tantestiileti értekezleten tajékoztatni koteles
szoban vagy irasban.
A neveldtestiilet 4t nem ruhdzhat6 jogkore

e apedagogiai program,

e a Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
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e ¢sahazirend elfogadasa.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen, stilyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesitendo.

A fegyelmi eljaras meginditasarol —az indok megjelolésével- a tanuldt és a kiskort tanulo sziil6jét
az iskola értesiti a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint.

56 § (2).A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden koriilmény feltarasara (nyilatkozatok,
iratok, tantivallomasok, szemle, szakértdi vélemény meghallgatasaval).

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskorti tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Az egyeztetd eljaras lefolytatdséért a z igazgatd felel, biztositja annak technikai
feltételeit, kijeloli az egyeztetd eljarast vezetd személyét.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskort 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 eljards megallapitasait és a megallapodasban az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziiléje mindig részt vehet. Ha a
meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébkeént indokolja, targyalast kell tartani.

A targyalasra a tanulot és a kiskoru sziil6jét meg kell hivni. Kiskortl tanuld esetén a fegyelmi
eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi targyaléast a nevel6testiilet sajat tagjai
koziil valasztott legalabb haromtagli bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil
valasztja meg. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegest, €s a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A
targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendeletben meghatérozottak szerint.56§ (6).

Gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolédban kell
lefolytatni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indoklasat majd irdsban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek. Megrovas, szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni.

Az els6 foku hatarozat ellen fellebbezés nyujthato be.

Eltiltds fegyelmi biintetésként nem szabhatdé ki a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeletben
meghatarozottak esetén.(558§.)
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3. Kapcsolattartas esetei

A székhely és a telephely kapcsolattartas rendje
A kozvetlen kapcsolattartas formai:

e IskolavezetOségi értekezletek

e Kibdvitett vezetdi értekezletek

o Munkakdzosségi értekezletek

e Osszevont neveldtestiileti értekezletek

o FEgyéb kozos programok

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja.
Az intézmény szervezeti egységei:
e Az intézmény vezetdje az igazgatod
Az intézmény iranyit6 és vezetd szerve az iskolavezetdség
Az intézmény javaslattevd, véleményezd €s tandcsado szerve a kibdvitett iskolavezetdség
Az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatdrozathozé szerve a neveldtestiilet
A szakmai munkakdzosségek
Az alkalmazotti kozosség €s az érdekvédelmi szervezetek
A sziildi szervezet
A tanuldkozosség, a didkonkormanyzat
Az intézmény konyvtara
Az intézmény sportkore

Az intézmény kiilonb6z6 tevékenységét a kozosség vezetdinek segitségével az igazgato
koordinalja. Az iskola munkdjat segitd kozosségek sajat munkaterviik alapjan miikodnek. Az
operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgatd helyettesek hetente egy alkalommal
megbesz¢lést tartanak.
Az igazgato teljes tantestiiletet, ill. egész tanuldifjusdgot érintd dontések elOkészitésében, dontések
véleményezésekor, ill. javaslattevéskor iskolavezetdségi értekezletet hiv 0ssze, melynek tagjai:

® azigazgatd

® az igazgatOhelyettesek

e aszakmai csoportok vezetdi
A napirendtd] fiiggden meghivhato a didkonkormanyzat vezetdje, a koznevelésben
foglalkoztatottak tanacsanak elndke €s az iskolai érdekképviseleti szervek vezetoi.
Az intézmény vezetdjének munkajat a kibdvitett vezetdség segiti. Az iskolavezetdseégi értekezlet feladata
az allando és kozvetlen kapcsolattartas, egyeztetés, dontéshozatal.
Az iskolavezetdség rendszeresen iilésezik. Az iiléseket az igazgatd vezeti. Az iskolavezetdség iiléseire
a napirendtdl fiiggden mas személy (ek) is meghivhato (ak).
Az iskolavezetdség tiléseirdl sziikség szerint emlékeztetd késziil.
Az iskolavezetdség iilésein hozott dontéseket, allasfoglalasokat a havi programban, vagy
értekezleten, vagy hirdetétablan vagy kordzvényben a neveldtestiilettel ismertetni kell.
Az iskolavezetdség liléseirdl hatdrozathozatal esetén jegyzkonyvet kell késziteni.
Dontéshozatal eldtt torvényben meghatarozott kérdésekben biztositani kell a neveldtestiiletre,
alkalmazottakra, didkonkorményzatra, koznevelésben foglalkoztatottak tanacsara, szakszervezetre,
sziil61 munkak6zosségre vonatkozo egyetértési és vélemény-nyilvanitasi jog gyakorlasat.
A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:

® igazgatd

e az igazgatd-helyettesek

e szakmai munkakozdsség vezetok
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e akoznevelésben foglalkoztatottak tanacsanak tagjai

e szakszervezet

e adidkonkormanyzatot segitd személy

o gyermekvédelmi felelds

Miikodése:

e Megallapitja ligyrendjét és munkaterv alapjan iilésezik. (altaldban kéthavonta, de legalabb
tanévenként 4 alkalommal, ill. sziikség szerint).

e A bovitett iskolavezetdség tagjai az iilésen szerepld napirendek, témakdorok megtargyalasa
soran a szakmai munkakdzOsségek, ill. az dket delegald csoportok (koznevelésben
foglalkoztatottak, szakszervezeti tagok, didkok, diaksportkori tagok stb.) érdekeit ¢€s
véleményét kotelesek képviselni.

e A szOtobbséggel kialakitott véleményt, javaslatot, tanacsot az iskolavezetdség koteles

megtargyalni, abban dontést, allasfoglalast hozni.

Az intézmény igazgatdjanak a kozvetlen munkatarsai illetve irdnyitasa alé tartozo teriilet feleldsei
tartoznak feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Nevel6testiilettel valo kapcsolattartas

Tipusa:

Informalis kapcsolatok: személyes talalkozas, véleménycsere, megbeszélés
Formalis: tilések, hirdetotabla, korozvény, értekezlet

A tanév allando értekezletei
A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozottak alapjan tart értekezletet.

Alakuld értekezlet a nyari szabadsagolasok befejez0désével az igazgatd altal megjelolt
munkanapon, a tantestiilet ujjaszervezése €s a tanév elokészitése céljabol.

Tanévnyito értekezlet a szorgalmi 1d6 kezdetén az igazgat6 altal kijeldlt munkanapon. Ezen
az igazgatd értékeli a nyari munkat és a neveldtestiilet elé terjeszti az iskolai munkaterv
tervezeteét.

Félévi értekezlet februar elsd hetében. Ezen az igazgato és igazgatohelyettesek elemzik a
munkatervben megjelolt nevelési és tanulmanyi feladattal kapcsolatban végzett elsé félévi
munkat, értekeli az addig hozott hatarozatok végrehajtasat, eldterjeszti a kovetkezd félév
feladatait.

Tanévzaro értekezletet legkésdbb junius 30-ig, az igazgatd altal kijelolt munkanapon kell
tartani. Ezen az igazgato, a szakszervezet és a szakmai munkakozdsségek tapasztalatainak
figyelembevételével részletesen elemzi az iskola egész évi neveld oktatd munkdjat.
Nevelési értekezlet a munkatervben meghatarozott napokon €s témakbol.

Osztalyozo értekezleteket (konferencidkat) félévenkénti szervezésben az iskolavezetdség
fogja Ossze.

Munkaértekezlet napkdzi otthon vezetdk részére kiilon is szervezhetd, célja az alkalmazotti
feladatok 6sszehangolésa, szervezése.

Az értekezleteken a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l alapos ok
esetén, az igazgatd adhat felmentést.

Rendkiviili értekezletek:

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgatd, tovabba ha a neveldtestiilet
egyharmada kéri. Az igy Osszehivott értekezlet napirendjét legaldbb 3 nappal az értekezlet
id6pontja el6tt ki kell hirdetni.
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Ha a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat kezdeményezi a neveldtestiilet 6sszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A koznevelésben foglalkoztatottak értekezletén —a téma kozérdeklisége miatt —az iskola
valamennyi dolgozdja részt vesz.

Rendje:

Az értekezletet az igazgatd vagy az altala felkért személy vezeti.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet két tag hitelesit és az
intézmény megkiildi a fenntartonak.

A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak kétharmada jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit - a jogszabalyokban masként meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az igazgato allasfoglalasa
a dontd. Személyi kérdésekben a neveldtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal is lehet
donteni.

A nevelési, alkalmazotti értekezletre a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek képviseldit meg kell hivni.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendjét
Az iskolavezetdség tagjai:
- igazgatd
- igazgatd helyettesek
Az intézmény vezetdje az igazgato.
Felel6s:
e az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,
e rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a takarékos gazdalkodasért,
aneveldmunka irdnyitasaért, és ellendrzéséért,
az intézmény ellendrzési, mérési €s mindségbiztositasi rendszerének miikodéséeért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
aneveld és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo és gyermekbalesetek megeldzéséért,
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért €s lebonyolitasaért,
az 1iskola Tlgyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasi kezelésének
szabalyossagaért,
iranyitja a konyvtar mitkodését,
irdnyitja a munkakozosségek vezetoit,
az egyéb a jogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért,
e cllendrzi az iskolai élet minden teriiletét.
Részben gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont:
Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy
koznevelésben foglalkoztatottakra vonatkozd szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében

"

jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, az intézmény mas
koéznevelésben foglalkoztatottjara atruhazhatja.
o Az érettségi vizsgak szervezését és lebonyolitasat a kozépiskolaért felelds igazgatod
helyettesre.

15



e A szakmai vizsgak szervezését és lebonyolitasat a szakmai vezetore.
o Az egyéb alkalmazottak korébe tartozé dolgozok iranyitasat igazgato helyettesre

Az igazgatéhelyettesek

A vezetO beosztasu igazgatdhelyettesek vezetdi tevékenységiiket a munkakdri leirdsuk szerint - €s
az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikodve ¢és egymassal mellérendeltségi
viszonyban - latjak el.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakdriik tartalmaz.

Az igazgatod vagy helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igénylé munkaltatoi és gazdalkodasi
jogkorbe tartozé ligyek kivételével - teljes felelésséggel helyettesiti:
Kertész u. 1. igazgato helyettes

2. igazgato helyettes
Dob u. 1. igazgat6 helyettes

2. kiemelt szakmai munkakdzdsség vezetd
Az igazgato tartos tavolléte esetén minden jogkorbe (munkaltatoi és gazdalkodasi jogkdrbe) tartozd
iigyeket az irdsban megbizott igazgatohelyettes képviseli. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét, illetve kiilfoldi tartozkodas. A helyettesitést az intézmény
alkalmazottaival ismertetni kell.
Az igazgato és a helyettesitésével megbizott vezetd egyidejii akaddlyoztatisa esetén a 2. igazgatd
helyettes feladata a helyettesités.
A teljes jogkorrel felruhazott igazgatd helyettes a mindenkori 1. szdmu igazgat6 helyettes.

Avezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Intézményi koznevelésben foglalkoztatottak tandcsa:

A koznevelésben foglalkoztatottak tandcsa 6nallé munka- és litemterv szerint dolgozik. A
munkaltatoval rendszeres egyeztetéseket végez (a havonta tartando iskolavezetdségi
értekezleteken €s soron kiviil is), ahol egyetértési és véleményezési jogkorét gyakorolja. Igény
szerint betekintést nyerhet az iskolai iratokba. Az el6zetes koznevelésben foglalkoztatottak
tanacsanak javaslatait a munkaltato figyelembe veszi.

Szakszervezet

Az iskola igazgatoja lehetdvé teszi a Szakszervezeti Bizottsag miikodését. Biztositja a miikodési
feltételeket (helyiség) és az informacidaramlast (hirdetotabla). Lehetdvé teszi a szakszervezeti
bizottsag, a torvény altal eldirt kérdésekben véleményt nyilvanitson, tajékozodjon.

A vezet0 és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet (k6zosség) mikodik.
Az osztalyok sziildi szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket
valasztjak:

* elnok,

* elnokhelyettes.
Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjadk el az iskola
vezetdségéhez.
Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i
szervezet (kozosség) valasztmanya. Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) valasztmanyanak
munkdjaban az osztaly sziiléi szervezetek (kozosségek) elndkei vehetnek részt.
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Az iskolai szililéi szervezet (kozdsség) valasztmanya (vezetOsége) a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) elnokét, aki kozvetleniil az iskola igazgatdjaval
tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet (k6zOsség) valasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.
A sziil6i szervezet valasztmanyi iilését évente két alkalommal az igazgatd hivja 6ssze. Az lilésen
az igazgat6 tajékoztatast ad az intézmény miikodésérol, valaszol a feltett kérdésekre, meghallgatja
a sziil6i szervezet véleményét és biztositja jogai gyakorlasat.
Véleményezési joga van

o A miikddési szabalyzatnak a sziiloket érintd rendelkezéseiben.

e A hazirend megallapitasédban.

e A sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

e Aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

e A tanuldk egész kozosségét érintd barmely kérdésben.

Téjékoztatas a sziilok részére
A tdjékoztatds formai
e Sziildi értekezlet
Fogadoora
Nyilt nap
Iskolai események
Sziil6i valasztmanyi értekezlet
Honlap

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moddja (pedagégiai szakszolgalat,
pedagogiai szakmai szolgalat, gyermekjoléti szolgalat, iskola- egészségiigyi ellatast
biztosit6 egészségiigyi szolgaltatoval)

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgaté a felelds.

Az intézményt az igazgatd (vagy az altala megbizott személy) képviseli.

Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében az intézmény munkakapcsolatban all
a kovetkezd intézményekkel:

e Belso-Pesti Tankertileti Kézpont

e Budapest VI ker. Erzsébetvaros Onkormanyzata

e Kertileti oktatasi intézmények (iskolak - 6vodak)

e Gyermekjoléti Szolgalattal valo egyiittmitkodést kiilon megallapodas szabalyozza. (A
kapcsolatot a gyermekvédelmi felelds tartja, feladatat munkakori leirds szabalyozza.)
Bishitz Johanna Integralt Human Szolgaltaté Kozpont

e Pedagogiai Szakszolgdlat (gyogypedagdgiai tanicsadas, fejlesztd nevelés, tanulési

képességvizsgalat, szakértéi vizsgalat, nevelési tandcsadds, logopédiai ellatas,
tovabbtanulas, palyavalasztas, konduktiv pedagdgia, gydgytestnevelés, iskolapszichologus)

e Iskolaorvos, védond, fogorvos

e ELTE

e Egy¢éb kulturdlis intézmények
Az iskoléban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

Formai:
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keriileti értekezletek,
tovabbképzések,

Az intézményben tartdzkodd orvosokkal, iskolapszichologussal, logopédussal, fejlesztd

pedagogusokkal kozvetlen a kapcsolat

osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok személyes egyiittmikodése,

megbeszEles,

egyéni kapcsolattartds a tanszékekkel,

fellépés, (szini képzésben résztvevd tanuldk) csak irasbeli meghivas esetén, az igazgato
engedélyével torténik.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében
A pedagdgus szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetOségi értekezleteken részt vallalnak
az iskola vezetési feladataibodl, ugyanitt szamolnak be és tdjékoztatnak rendszeresen az elvégzett
munkajukrol.

A munkako6zosségek az igazgato iranyitasaval, sajat munkaterviik alapjan mitkodnek.
A nevelGtestiilet szakmai munkak6zosségei az intézmény pedagogusainak szakmai, modszertani
munkakozdsségei, melyek segitséget adnak a vezetésnek a neveld-oktatdé munka tervezéséhez,

szervezéséhez.
A Kertész utcai iskolaban miikodé munkakdzosségek: A Dob utcai intézményrészben::
o Alsos Alsos
e Pedagogiai Pedagdgiai
e Reil Humén
e Idegen nyelvi és human Redl
e Mivészeti Két tanitasi nyelvii

A szakmai munkakozosségeknek dontési, véleményezési jogat a mindenkori jogszabalyok rogzitik.
Szakmai munkakdzosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartdsdnak rendje

A szakmai munkak6zosségek vezetdi iskolavezetdsegi értekezleteken tajékoztatjak egymast.
A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagdégusok munkéjaban

A szakmai munkak6zdsség sajat munkaterve alapjan miikodik.
A munkakoz0sség tagjait segitik egymast:

legalabb 3 munkaértekezlet megtartasaval,
legalabb 1 szakmai értekezlettel

segitd, elemzd oralatogatasokkal

alland¢6 kapcsolattartassal.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didksportkornek az iskola minden tanuldja tagja.

Tevékenységét sajat szabalyzata alapjan végzi.

Az iskolaban miik6do didksportkorrel vald kapcsolattartast egytittmiikodési megallapodas rogziti,
melyet minden év elején feliil kell vizsgalni.

A didksportkor elndke az iskola igazgatoja.

Az iskola igazgatdja az iskolai sportkdr vezetdségi iilésén tajékoztatja a tagsagot az iskolai
munkatervrdl, aktudlis testnevelési és sport feladatokrdl. A sportkdr vezetésége a tanév végén
beszamol a tanév folyaman szervezett versenyek, sportbemutatok, sportnapok részvételi aranyarol
¢és eredményérol.
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4. Munkavédelem, baleset- és tliizvédelem

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

e atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e arobbandssal torténd fenyegetés.

Teenddk

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoinak az iskola épiiletét vagy benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményekre utalo tény jut a tudomésara
koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatojaval, illetve igazgatdhelyettesével.

A rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskolaigazgato szilikségesnek tartja.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkoztatast tartdé pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése sordn fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

e [étszam ellendrzés: Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
tart6 neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is
gondolnia kell.

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

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e tanuld az épiiletben.

o [ ¢étszam ellendrzés: A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

arendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott mddon be
kell potolni.

Bombariadd esetén

Intézményi szabalyozésat a ,,Bombariad6 terv”’ cimil igazgatoi utasitds tartalmazza.

Bombariad6 esetén az épiiletek kiiiritését a kiliritési terv alapjan kell megszervezni.

Bombariado6 esetén a riasztastdl szamitott 7 percen beliil az iskola tertiletét 100 méteres korzetben
el kell hagyni. Fontos tudnivald: lehetség szerint minden személyi tulajdont magunkkal kell vinni,
¢s azzal tavozni.
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A felelds vezeto értesiti a renddrséget és gondoskodik az elmaradt 6rak potlasanak modjarol.
Egyéb természeti katasztrofa esetén

A kertileti Katasztrofavédelmi Prevencios Program szerint kell eljarni.

Az igazgatd felveszi a kapcsolatot a kijeldlt személlyel és annak utasitasat figyelembe véve a
program szerint jar el.

Az épiiletek biztonsagos elhagyasat tanévenként be kell gyakoroltatni.

Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A 6-18 éves korosztaly megelzé jellegli, az egészségiigyi alapellatds keretében megvalosuld
iskola-egészségligyi ellatasban részesiil az iskolaorvos és védond egyiittes munkaja révén, melyet
a26/1997.NM (1X.03.) és a 19/2009 (VI.18.) EiiM rendelet szabalyoz.
A tanulok a rendeletben eldirt fogaszati, szemészeti és altaldnos sziirOvizsgalaton (gyogy- ¢€s
konnyitetett testnevelés, fogaszat, belgydgyaszat, szemészet, fizikai allapotmérés, tovabbtanuléassal
kapcsolatos vizsgalat, illetve higiénids, tisztasagi) vesznek részt. Ennek koordindldsa a megbizott
igazgatohelyettes feladata. A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit. A
szliloket az esedékes orvosi vizsgalatokrol az osztalyfdndknek értesiteni kell.
Az iskolaorvos ¢és a védénd nevét és rendelési idejét ki kell fiiggeszteni az intézmény
hirdetdtablajara.
A gyoOgytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kapja a tanulo,
megjelenése, aktiv részvétele kotelezd. Ezek az ordk kiilon rend szerint, keriileti szervezésben
keriilnek megtartasra. Az érdemjegyekrol az iskola irdsos tajékoztatast kap.
Az iskolaorvos az altala eldre jelzett id6pontban- elvégzi az adott évfolyamon eldirt oltdsokat. Az
oltasok idépontjardl a magantanulokat az iskolatitkdr irdsban értesiti.
Ezen tul az iskolaorvos és a védond részt vesz:

e kronikus betegek fokozott ellenérzésében,

e clsdsegélynyujtasban, akut ellatasban,

e igény szerint az egészségtan oktatasaban,

o kozegészségiigyi €s jarvanyligyi feladatok ellatasaban.

Az intézményi védo, 6vo eldirasok
A létesitmények, helyiségek haszndlati rendje:

o A helyiségeket a baleset — és munkavédelmi szabalyok betartasaval kell hasznalni.

o Az intézmény alkalmazottai 18.00 6ra utan csak a vezetd irasbeli engedélyével
tartozkodhatnak az épiiletben.

e Az iskola tanitdsi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva, az tigyeleti idon kiviil
csak beosztasuk szerint munkat végzdk tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari sziinet
iigyeleti rendjét a fenntart6 hatdrozza meg.

e A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagdgus feliigyelete alatt hasznalhatjak.

e Tanitasi id6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

e Szaktantermek rendjéért a kijelolt felelésok felelnek. A  szaktantermekben,
szamitogépteremben, konyvtarban a felszereléseket csak szaktandr iranyitasaval lehet
hasznalni.

e A szertarakat az igazgaté altal megbizott tanarok kezelik.

e Bérbeadas: az intézmény helyiségeit csak akkor lehet bérbe adni, ha az nem akadalyozza a
zavartalan miikodést. A bérleti szerzodést évente meg kell Gjitani. A szerzodések alairasara
jogosult az intézmény igazgatdja és gazdasagi vezetdje.

o A konyvtarat csak a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni. Ettdl eltérni csak igazgatdi
engedéllyel lehet. Nyitvatartasi idon kiviil a konyvtarat vezetdi engedéllyel lehet igénybe
venni. Rendkiviili esemény bekovetkezésekor (hosszantartd betegség, vészhelyzet) a
titkarsagon leadott kulcsot az iigyeletes vezetd adhatja ki.
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A nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos miikddését garantalo szabalyok:

Ezeknek a szabdlyoknak megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziiléknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az intézményben biztonsagi kamera miikodik, amelynek célja a tanuldk biztonsadganak ¢€s épiilet
allagmegovasanak biztositasa. A kamerdk altal rogzitett felvételek megtekintésére az intézmény
vezetdje jogosult. A rogzitett felvételek kiadasa csak a torvényben meghatarozott feltételekkel és
az intézményeknek lehetséges. Az intézménybe belépdknek tudomdasara hozzuk, hogy az épiilet
teriiletén biztonsagi kamera mikddik.

Munkavédelem, balesetvédelem

A tanulokra vonatkoz6 szabalyok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd vagy bombariadd
terv rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

e Taborok, erdei iskolak, kirdnduldsok és egyéb, kiilonleges tajékoztatast igényld események
elétt gondoskodni kell a tanulok balesetvédelmi felkészitésérol.

e A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal:

o Az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartasformakat.

o Az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat.

A hazirend balesetvédelmi eldirasait.

o A rendkiviili események (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat.

e A menekiilés rendjét.

e A tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban tanitasi oran, 6rakozi
szlinetekben, tanulmanyi kirdndulasok, tarak elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e A tankonyhaban véddéruha hasznalata kotelezd.

Az iskolai oktatas soran a tanulok a jogszabalyban meghatarozott gépeket nem hasznalhatjak.

A nevel6knek oktatniuk kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tan6ran
vagy iskolan kiviili program eldtt baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

A tanulok szdmaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idSpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezetd nevelok baleset megeldzési feladatait részletesen munkakdri leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Munkavallalora vonatkozo6 szabalyok
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Mindenkor figyelembe kell venni az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjérol
sz616 rendelkezéseit és a Munkavédelmi Szabalyzatot.
Az iskola vezetdje folyamatosan ellenorzi:
o A létesitmények ¢és felszerelésiik allapotat, megrongalodas esetén gondoskodik a miel6bbi
javittatasarol.
o A titkarsadgon és a kijelolt helyen az els6segélydobozok folyamatos feltoltését..
e A tanari szobaban ¢és a titkarsagon kifliggeszti azon személyek nevét, akikhez baleset esetén
elsésegélynyujtas céljabol fordulni lehet.
Tanul6 balesete esetén a pedagogus kdteles:
e agyermek ellatasrol azonnal gondoskodni
e jclenteni az ligyeletes vezetOnek tovabbi intézkedés céljabol (pl.: szakorvosi ellatas, mentd
értesitése, sziilok értesitése).
Baleseti ligyintézés
A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha
sziikséges orvost kell hivnia. A balesetet okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie.
Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell a titkarsagon.
A kivizsgalas rendje az orvosi ellatast igényld baleset esetén:
e abaleset helyszinén feliigyeld pedagodgus azonnal értesiti az ligyeletes vezetdt,
e abalesetvédelmi feleldst, aki felveszi a jegyzOkonyvet.
A nyolc napon tul gydgyul6 sériiléssel jarod baleset koriilményeit (személyi, targyi és szervezési
okokat) a balesetvédelmi felelosnek kotelessége kivizsgalni. Ezt a jogszabalyban foglalt moédon
kell nyilvéantartani, bejelenteni.
A balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlé esetek megeldzésében.
Munkahelyi baleset esetén valo eljaras
A sériilt ellatasat biztositani kell (elsdsegély, szakorvosi ellatas, mentd).
A balesetet haladéktalanul jelenteni kell az iskola iligyeletes vezetdjének, a munkavédelmi
felelosnek. A baleseti jegyzokonyvet fel kell venni. Ki kell vizsgélni a baleset okat, koriilményeit.
Intézményen kiviil tortént, de munkahelyi balesetnek mindsiild esemény esetén a sériilt kérésére
(sziikséges orvosi igazolas €s tanuk adatai alapjan) jegyzdkonyvet kell felvenni.
A munkavallalokra vonatkoz6 eldirasokat és eljarasokat az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.
A balesetvédelemi bejaras
Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az iskola Munkavédelmi Szabélyzata
tartalmazza.
Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai Munkavédelmi
szabalyzat szabalyozza.
Az intézmény vezetdje vagy helyettese balesetvédelmi bejarast végez félévenként, az ellendrzés
tapasztalatairdl jegyzOkonyvet készit.
A hibék ¢észleléskor a dolgozo jelenti a gazdasagi irodan, illetve a titkarsagon a balesetveszélyt, ill.
balesetet, az iligyeletes vezetot tajékoztatja, aki intézkedik a veszély elharitasarol (karbantarto6 ill.
szakember megbizasaval).
Tizvédelem
Az eseményekrdl azonnal értesiteni kell a tlizoltokat.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkoztatast tartdo pedagdgusok a feleldsek.
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Intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” igazgatoi utasitas tartalmazza ezért ez az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal az igazgat6 altal
kiadott idépontban gyakorolni kell. A gyakorlatot a mindenkori tiiz- balesetvédelmi felelds szervezi
meg.
Baleset- tiiz és munkavédelmi oktatasban részesiilnek az iskola dolgozo6i a tanév kezdetén, a
szorgalmi év megkezdése el6tt. Az iskola tanuloi a tanév elsd napjan osztalyfonoki orak keretében.
A tliz- és bombariadot, valamint a természeti katasztrofat az iskolai csengérendszeren szaggatott
jelzéssel, illetve az ligyeletes neveld kozlésével lehet elrendelni.
Tlizriado esetén: elso a fegyelem!
A tliz oltasat végzd személyen kiviil - elektromos tiizet soha nem oltunk vizzel - alabbi
szempontokat kell figyelembe venni:
e A riadoztatadstol szamitott 5 percen belill az iskola teriiletét el kell hagyni. A
legsziikségesebb hasznalati targyakat (kabat, igazolvany) magunkhoz véve kell elhagyni az
¢épiiletet. Taskakat, egyéb csomagokat a helyén kell hagyni.

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendje

A veszélyeztetés olyan magatartds, mulasztds vagy koriilmény kdvetkeztében kialakult allapot,
amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadélyozza.

A veszélyeztetd helyzetek(et) észleld személy (pedagdgus, sziild, iskolai munkatarsak, gyermek)
koteles értesiteni az iskola vezetdségét, aki(k) tovabbértesitik az osztalyfonokot, gyermekvédelmi
felelost, sziikség esetén a renddrséget, mentdket, illetve az adott helyzetben sziikséges egyéb
szerveket (pl. korhaz).

5. Dokumentumok

Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az SzMSz, a hazirend €s a pedagogiai program az iskola honlapjan megtalalhato, ezzel biztositva
a nyilvanossagot. A dokumentumok az iskolai konyvtarban elektronikusan olvashatok.

Az igazgatd minden tanév elején a sziiléi valasztmanyi értekezleten tdjékoztatast ad a pedagogiai
program céljairol, kiemelt feladatair6l.

A hazirend véltozésairdl a sziil6k a sziiléi valasztményi értekezleten keresztiil, a tanulok a DOK-
képviselokon keresztiil, valamint az osztalyfonoktdl kapnak tdjékoztatast.

Azok az iigyek, amelyeket a sziil6i szervezet véleményezhet

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi véleményezési jogok illetik meg. Dontési

jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

* sajat szervezeti ¢s miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasa,

* a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil61 munkakdzdsség elndke,
tisztségviseloi),

* a sziil61 munkakdzosség tevékenységének szervezése,

Véleményt nyilvanithat:

» az iskola pedagogiai programrol,

* a hazirendrol,

* a szervezeti és miikddési szabalyzat azon pontjairdl, amely a szervezeti €s miikodési szabalyzat
azon pontjair6l, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

» az adatkezelési szabalyzatrol.
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» az iskolatdl kolcsondzhetd tankonyvek €s mas taneszkdzokrdl, amivel az iskola segitséget
nyyjt a sziildi kiadasok csokkentéséhez

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatési Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatodja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagbogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

* a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

« az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban kiilon e célra
l1étrehozott mappakban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato éltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatOhelyettes) férhetnek hozza. Az elektronikusan elééllitott dokumentumokat ,,az eredetivel
megegyez0, hiteles masolat” szoveggel ellatva, lepecsételve és az igazgat6 altal alirva, iktatva az
irattarban kell elhelyezni.

Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikusan eldallitott és kinyomtatott dokumentumokat ,,az eredetivel megegyezd, hiteles
masolat” szoveggel ellatva, lepecsételve és az igazgatd altal aldirva, iktatva az irattarban kell
elhelyezni.

Az igazgatoé feladat- és hataskorébdol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras-mintak
A fenntart6 altal megfogalmazott feladatok a mindenkori munkakari leirds alapjan.

A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséeért az iskola igazgatoja felelOs.

Az 1gazgatd megbizza a felelés dolgozot-épiiletenként egy személy, aki az adott tanévben a
nevelGtestiilet  véleményét kikérve elkésziti az iskola tankonyvrendelését hivatalos
tankonyvjegyzek és érvényes tankonyvrendelet alapjan

A megrendelésre keriilé tankdnyveket munkafiizeteket, taneszkozoket az igazgatod véleményezteti
a Sziiléi Munkakozosséggel.

Az igy leadott tankdnyvrendeléseket az iskolai tankonyvfelelds Osszesiti. Az dsszesitett
tankonyvrendeléseket az igazgatd jovahagyja a tankonyvrendelési hatariddig.

Az igazgatoi jovahagyas utan az iskolai tankonyvfelelds rogziti a megrendelést a KELLO
elektronikus feliiletén.

A tankonyvrendelés esetleges modositasat az iskola igazgatodja az iskolai tankonyvrendeld
feleldsok utjan minden év junius 30-ig végrehajtja.

A tanulok (illetve sziileik) a tankdnyvosztas helyérol, idépontjarol tajékoztatast kapnak az
osztalyfénokoktol és a helyben szokdsos modon ( hirdetétabla, honlap).

A sziil61 munkakozosség allast foglal a tankonyvvalasztas elveinek megfogalmazasaban.
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A tanuloi jogviszony megsziinésével a kdlcsonzott tankdnyveket vissza kell szedni.

A 2020/2021. tanévtd]l minden altalanos és kozépiskolas és szakképzési évfolyamon tanulo didk
téritésmentesen juthat tankonyvhoz. A didkok az iskolai konyvtar tulajdonat képezd tartos
tankonyveket kapnak, azokért a diakok felel0sséggel tartoznak €s a tanév végén jo allapotban vissza
kell adniuk.

o 4
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6. Egyéb foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idokerete
Az intézményben tarthato egyéb foglalkozdsok célja

Szervezeti formak:

e napkdzi otthon

tanul6szoba

korrepetalas

szakkor

énekkar

iskolai sportkor

tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny
iskolai konyvtar.

szakmai probak (igazgatoi kérvénnyel, tandri feliigyelet mellett)

Napkozi otthon

Napkozi otthon — sziil6k kérésétdl fiiggden — minden altalanos iskolai évfolyamon miikddhet.
Szervezése elsdsorban az 1- 6. évfolyamon torténik.

A csoportok kialakitdsdnak szempontja az évfolyamok szerint mitkddtetés.

A napkozi otthon a szorgalmi iddszak alatt miikddik.

A téli és a tavaszi szlinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon a napkozis csoportok
Osszevonhatok. Az iskola nyari taborokat is szervez, sziil6i igény esetén.

A napkozis ellatas az utolso tanitasi 6ra végét kovetden kezdddik. A napkozi rendjét kiilon napkozis
hazirend szabalyozza, amelyet a napkozis munkakozosség készit el, és az igazgatd hagyja jova. A
szabalyzatot évenként feliil kell vizsgalni.

Tanulészoba

A tanulészobai foglalkozasokat az igényeknek megfelelden kell szervezni. A tanuldszoba
szervezése elsdsorban 7-12. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi idoszak alatt miikodik,
hétfotdl csiitortokig erre a célra kijelolt tanteremben.

Az igényeket minden tanév végén kell felmérni.

Korrepetalas

Tanévenként a szaktanari igények alapjan, a lehetdségek figyelembevételével az iskolavezetése
dont a korrepetélas rendjében. A foglalkozasok az osztalynaploba keriilnek bejegyzésre.
Szakkorok

Az iskola hagyomanyainak megfelelé szakkordket hirdeti meg, de a tanuldk és a sziilok Ujak
szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkorok inditasarol az igazgatOhelyettesek véleményének meghallgatasaval az igazgato dont.
A szakkorok vezetdjét az igazgatd bizza meg. A szakkori foglalkozasok legkésdbb oktoberben
kezdddnek és a szorgalmi id6szak végéig tartanak. A munkatervet és a szakkorok mitkodési rend;jét
az igazgato hagyja jova. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak elején lehet jelentkezni.
A szakkdrre jelentkezés teljes tanévre vallalt kotelezettséget jelent.
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Enekkar

Az énekkar vezetdjét az igazgato bizza meg.

Az énekkar a szorgalmi id6szak alatt, drarendben rogzitett idopontban, heti 2 alkalommal 45 perces
idébeosztassal miikodik. A tanuldk Onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a
karvezeté dont. A szinis osztalyokba jaro tanulok szamara az énekkar kotelezo.

Az énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

Iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtar segiti az oktato-neveld munkat és a tanulok 6nalld tanuldsat, szinvonalas
szabadidds tevékenységét. Biztositja a tanulashoz ¢s onmiivelddéshez sziikséges dokumentumokat,
a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését.

Az iskolai sportkdr

A sportkor vezetdjét az igazgato bizza meg.

A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idére. A
tanulok szaméra 6nkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szdmban
vegyenek részt.

Munkajat sajat éves munkaterv alapjan végzi.

Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnokség, iskolak kozdtti verseny

Tanulményi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kdzotti verseny idejét, szervezési
feladatait ¢s feleldseit a tanév helyi rendje, ill. az éves munkaterv tartalmazza.

Az orszagos, budapesti, keriileti versenyeken gyoztes, ill. helyezést elért tanuld és az énekkar
eredményes szereplésérdl az igazgato tajékoztatja a tanulokdzosséget.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyoményainak apolasa, az iskola jo hirének megdrzése az iskolakozdsség minden
tagjanak joga és kotelessége.

A pedagogiai programban meghatirozott {linnepek és rendezvények helyét, idépontjat,
megrendezésének madjat, a rendezésért felelds kozosséget az éves munkaterv tartalmazza.

A diakénkormanyzat, a diakképviselok, valamint a iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézmény vezetdje elsdsorban a Didk Onkormdnyzattal tartja a kapcsolatot a didksag egészére
vonatkozé kérdésekben. A DOK munkajat e feladatra kijelolt személy segiti, akit a DOK
javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves iddtartamra.

Az iskola DOK szervezet sajat munkaterve alapjan miikodik.

Az iskolai didkbizottsag megbizottja képviseli a tanuldi kozosséget az iskola vezetdségi,
neveldtestiileti, sziiloi valasztmanyi értekezletek vonatkozd napirendi pontjainak targyalasakor.
Az aktudlis hireket DOK faliijsagon szerepelteti a DOK segitésével megbizott tandr, ill. a
vezetdség.

A didksag tajékoztatasara az igazgatd évente kétszer iskolagyiilést hiv Gssze, ahol tdjékoztatja a
tanulokat az eltelt félév sikeres feladatairdl, versenyeredményekrdl, aktudlis problémakrol,
feladatokrol.

Didkparlament: ahol az iskolavezetdség kozvetleniil valaszol a didkok kérdéseire (évente egy
alkalommal). A didkparlament a tanuldok szervezett vélemény nyilvanitasanak és tajékoztatdsanak
legfontosabb foruma a kozépiskolaban.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mitkodésének feltételeit. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit és berendezéseit téritésmentesen hasznalhatja az SZMSZ
¢és a hdzirend hasznalati szabalyai szerint.
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A diakonkormanyzat sajat bevételeivel teljes egészében rendelkezik.

7. Iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtar miikodési rendje, igénybevételének szabalyai

Az iskolai kdnyvtar az iskola informaciokozpontja. Mind a telephelyen, mind a székhelyen segiti
az iskola nevel6-oktaté munkajat, a pedagogiai program megvalosulésat, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok folyamatos, rendszeres gyiijtését, feltarasat, és hasznalatat.
Részt vesz a tanulok konyv- és konyvtarhasznalati nevelésében.

A konyvtaros-tanarok munkdjukat az igazgatd iranyitasa alatt, egymadssal egyiittmiikodve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az intézmény igazgatdjanak tartoznak
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A konyvtar SzZMSz-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének szabélyait.

Az iskolai kényvtar gyijt6kore

Az iskolai konyvtar gylijtékorét a konyvtari SZMSz gylijtékori szabalyzata hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozd dokumentum vehet6 fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, raktdrozni. A kiilon gylijtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat rogziti.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az alapszolgaltatasok (konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, tdjékoztatas egyéni €s csoportos
helyben hasznalat, tartds tankdnyvek kolcsonzése) igénybevétele ingyenes.

A kiegészit6 szolgaltatasokat (fénymasolas, internet hasznalat) csak az iskola pedagdgusai vehetik
igénybe.

A konyvtar feladata az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar pedagdgiai programja
szerinti tandrai foglalkozasok tartasa €s el6készitése.

Az iskolai kényvtar igénybevételének szabalyai

Az iskolai konyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos szabalyokat a konyvtari SzZMSz
konyvtarhaszndlati szabalyzata hatdrozza meg.

A) Konyvtarak hasznaldinak kore:

e Az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanul6ja, pedagodgusa és nem pedagogus
alkalmazottja. A beiratkozas szabalyait betartva a tanulok és a pedagoégusok mindkeét
konyvtarat hasznalhatjak.

® Az olvasokrol és a kdlesonzott dokumentumokrol a konyvtar nyilvantartast vezet.

B) Beiratkozas maodja és az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:

e Az iskolai konyvtérat a beiratkozott olvasok hasznalhatjék.

® A beiratkozds az Olvasok ¢és kolcsonzések nyilvantartdsa iskolai konyvtarak szdmaéra
nyilvantartasba vétellel és olvasdjegy kiadasaval torténik.

e A beiratkozasnal tanulok esetében a név mellett az évfolyamot, osztalyt és az osztalyfénok
nevét is fel kell tlintetni. Pedagégusoknal €és mas alkalmazottaknal a székhely, ill.
telephelyet.

e A konyvtari tagsag meguajul, az adott tanév elsé kolcsonzésével.

o A bekovetkezett valtozasokat a tanulonak kotelessége bejelenteni; tdvozaskor, legkésébb a
,,Tavozasi értesito iskolavaltozashoz™ atvételekor.

C) Szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
e A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.
o A konyvtarbol csak kdlcsonzés utjan lehet dokumentumot kivinni.
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® A kolcsonzés iddtartalma 2 hét, ami az olvaso kérésére a kolcsonzeési id6 még egy
alkalommal meghosszabbithato.
e Tartds hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzési ideje: egy tanév.
e Egyalkalommal 2 konyv kdlecsondzhetd, de kivételes esetben pl. tanulmanyi versenyre valo
felkésziilés esetén ettdl el lehet térni.
D) Konyvtarak hasznalatanak szabalyai:
e Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat, élelmiszert behozni tilos.
e Kézikonyveket, folydiratokat csak helyben vald olvasasra lehet igénybe venni.
e Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad.
e Ha az olvas6 a dokumentumot elveszti vagy megrongalja: az adott kiadasi mi masik,
kifogastalan allapotban 1év6 példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia.
® Az olvaso az iskolaval valo tanuloi, ill. koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak
megszinése elott koteles kdnyvtari tartozasat rendezni.
E) Nyitva tartas, kdlcsonzés ideje:
e Kozvetleniil az olvasok rendelkezésére all heti 22 6raban, ez a nyitvatartési ido.
e Az iskolai konyvtar, tanitasi napokon, alkalmazkodva az olvasok igényéhez tart nyitva.
e A kolcsonzésnek alkalmazkodni kell a tanuldk szabadidejéhez, ezzel biztositva a nyugodt,
atgondolt valasztast, olvasast.
Az SZMSZ-ben a konyvtarhasznalat kérdéseire vonatkozo rendelkezéseket nyilvanossagra kell
hozni.
A konyvtari SzMSz kotelezoémellékletei:
e Gylijtokori szabalyzat
e Konyvtarhasznalati szabalyzat
e Konyvtaros tandr munkakori leirdsa
e Katalogusszerkesztési szabalyzat
e TankOnyvtari szabalyzat
Az iskolai dokumentumok az iskolai konyvtarban megtekinthetok.

Tankonyvek tartos kolcsonzésére vonatkozo szabalyok

Az érvényes rendelkezések értelmében az iskolai konyvtar alapfeladata a konyvtari
dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését.

Az iskolai kdnyvtar kozremitkddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban
a tankonyvfeleldssel egylittmiikddve.

A tartos tankdnyvekre vonatkozo szabalyokat - dllomanyba vétel, kdlcsonzés - a Konyvtari
SzMSz Tankonyvtari szabalyzata tartalmazza.

Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadaséaval, a jelzett
kozosségek véleményezésével és ha sziikséges a fenntartd egyetértésével lehetséges.
Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:
az iskola igazgatoja
a nevelOtestiilet
a sziiléi munkako6zosség iskolai vezetdsége
a didkonkormanyzat vezetdje
a fenntarto
e Szakszervezet.
Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak:
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A nevelési-oktatéasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek készitésére nem
kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Miivészeti Szakgimnazium
iratkezelési szabalyzatat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a 84-116.§-ai alapjan, (melyek
meghatarozzak a nevelési-oktatasi intézményekben az ligyintézés, az iratkezelés altalanos szabalyait
¢s a taniligyi nyilvantartasokat), a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet és a 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet el6irasai figyelembevételével készitette el az
intézmény igazgatodja.

1. Az intézmény ligyvitelének rendje

1.1. Aziigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykér azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az tigykorbe
tartozd iligyek megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai
dolgozonak kell gondoskodni.

b) Ugyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Aziigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézeését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala
kijelolt igazgatohelyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a) Igazgatd

* elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

* jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara, (ha ezt az igazgato
fenntartja maganak)

*  jogosult kiadvanyozni,

* kijeloli az iratok ligyintézdit,

* meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

b) Igazgatdhelyettes

* cllendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen,

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak
valtozésaira az iratkezelési szabalyzat modositidsa végett felhivja az igazgato
figyelmét,

* azigazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara,



* azigazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra,
* azigazgat6 tavollétében kijeloli az iratok iigyintézoit,
e iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munk4jat
elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.

1.3. Aziigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkar (titkarsag)

o koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai alapjan végezni,

e koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

o feladatai:

o személyesen benyujtott iratok atvétele;

o akiildemények atvétele,

o akiildemények felbontasa, (ha az igazgat6 ezt a munkakorébe utalja)

o az iktatas;

o az esetleges eldiratok csatolasa,

O az iratok mutatdzasa,

o az iratok belsd tovabbitdsa az Tligyintézokhdz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,

o akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa,

o a kiadvanyok tovéabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadédsa a
kézbesitének,

o ahataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa,

o az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

o az irattar kezelése, rendezése;

o az irattari jegyzékek készitése,

o kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b) Kézbesitd (megbizott)

o felel6s a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan belili ¢és kiilsé

tovabbitasaért;
e munkajat az iskolatitkar utmutatasa és iranyitasa szerint végzi,
e feladata:

o akiildemények postai atvétele,
o akiildemények kézbesitése,

1.4. Aziratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozodi koziil
iigyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b) Az ligyintézd kijelolésével egy idoben az igazgato:
e meghatarozza az elintézés hataridejét;
e esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa; megbeszélni ..- vel).



g)

h)

Az igazgat6 altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt ligyintézohoz.
Az lgyintézd az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:
e atanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatds napjatol szamitott 10 nap
e az iskola mikoddésével kapcsolatos tigyekben az iskola igazgatdja dont a
hatarid6rol.
Amennyiben az igazgatdé masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az
iktatas napjatol szamitott 10 nap.
Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon itjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az
iratra rd kell irni, és azt az tigyintézének alé kell irnia.
Az iigy elintézése utan (legkésObb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
Az iskolatitkar koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az iligyintéz¢és a hataridéig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.
Amennyiben az {ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhat6, az ligyintézOnek ujabb hatariddt kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.
Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hatarid6-nyilvantartisba kell elhelyeznie, és az
intézkedés megtorténtekor vagy a hataridé lejartakor az tigyiratot Gjra el kell juttatnia az
iigyintéz6hoz.

1.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

a)
b)

©)

d)

e)

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetOje, vagy az altala kijeldlt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével alairdsaval. Az irat és annak masolatanak
egyezOségérol az igazolas elott gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatdssal lehet intézni, akkor annak
lIényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran ligyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.6. Az iskolai bélyegzok

a.) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatara az igazgatd adhat engedélyt.
b.) A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

c.) A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az

igazgatonak kozleményben k6zz¢ kell tennie.



d.) Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
e abélyegz6 sorszamat;
e abélyegzd lenyomatat;
e abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
o abélyegz6 Orzéséért felelds személy nevét;
o abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;
e a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadés, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.
e.) A bélyegzok nyilvantartdsaért az iskolatitkar (igazgatoja altal kijelolt dolgozo) a felelds.

2. Aziratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

2.1. Aziratkezelés

a) az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa, nyilvantartasa;

b) akiadvanyok és egyéb iratok tisztazésa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése,

c) az irattdrazas, irattari kezelés, megdrzés,

d) aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

2.2, Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban ¢és barmely eszkéz felhasznalasdval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

2.3. [Irattari anyag

Az iskola és jogelddei miikddése soran keletkezett, az iskola irattardba tartozo6 iratok és az
azokhoz kapcsolddo mellékletek.

2.4. Levéltari anyag

Minden olyan maradandd, torténeti értékli gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoményos,
miszaki, kulturdlis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, amelynek irattarban valo Orzése lejart (és
amelyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége).

2.5. Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6. Aziratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattdrazasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.



3. A kiildemények atvétele és felbontasa

a) Az iskolaba érkez0 kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

b)

g)

h)

i)
)

k)

D

e igazgatd,

e 1. szamu igazgatohelyettes,
e 2.szamu igazgatohelyettes,
e iskolatitkar,

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettesei €s iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét
igazolni kell.
Az atvevo a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” ¢€s ,,siirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitdokmanyon kiviil az atvett killdeményen is rdgziteni kell.
A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében
az atvevo a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositojat
is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).
A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel
visszaigazolasa az elektronikus kozszolgéltatasrél és annak igénybevételérdl szolod
kormanyrendeletben meghatarozottak szerint torténik.
Az elektronikus tton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét
meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogad6 szerv szamitastechnikai
rendszerére.
A kiilldemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha
e a hatésag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiill mas informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
e informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozésara irdnyul,
e informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
A fogado szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol értesiti a kiildot.
Nem koteles a fogado szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildemény az adott kiild6tdl. Az ismétlddés
értelmezésére vonatkozo szabélyokat a belso szabalyzat tartalmazza.
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsod
munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti
kezelése céljabol atadni.
Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postéra visszakiildeni.

m) Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell

n)

irnia a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, €s ala
kell irnia.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényéet papir alapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.


http://jab.complex.hu/doc.php?docid=WKHU-QJ-XML-00000A0900225KOR
http://jab.complex.hu/doc.php?docid=WKHU-QJ-XML-00000A0900225KOR

p)

q)

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, a
didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i munkakozosség, a munkahelyi szakszervezet
részére €rkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a
vezetd fenntartotta maganak.

A névre sz0106 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre szo0lo kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

A kiildeményt felbontd dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon €s a benne levd iratokon
1év6 iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett €s a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra rad kell vezetni, és err6l a kiilldemény feladdjat
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonto dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal
¢s alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell
a cimzetthez.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas id6pontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.)
a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett
jelezni kell.

A felbontott kiilldeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatéhoz, annak
tavollétében az igazgatd-helyetteshez tovabbitani (amennyiben a kiildemény felbontasa
az iskolatitkar feladata).

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felado nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

4. Az iktatas

a)
b)
©)

d)
e)

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujra kezd6dd sorszamos rendszer, melyet az iskola

igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a

beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre szo6l6 hivatalos kiildemény cimzettje

koteles a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,

valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon

nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatobélyegzd lenyomatéval, és ki

kell tolteni annak egyes rovatait (Ha nincs iktatasi bélyegz6 ezeket az iratra ra kell irni)
e iskola neve,

az iktatas datuma,

az iktatokonyv sorszdma (iktatoszam),

a mellékletek szama,

az ligyintézd neve,

irattari tételszam.



g)

h)

p)

Ezzel egy iddben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

e  asorszamot,
az iktatas idejét,
a bekiildd nevét és ligyiratszamat,
az ugy targyat,
az irattari tételszamot.
Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszama azonban naptari
évenként jra kezdddik. Az év utolsé6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kovetden aldhuzassal, az utolsé iktatas sorszamaval feltiintetésével, a
korbélyegzd lenyomataval és az igazgato alairasaval le kell zarni.
Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.
Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatszamot jbol kiadni nem szabad.
Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti szoveg is
olvashat6 maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.
Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.
Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utdbb
beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.
Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az ) évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az
Uj iktatészamhoz.
Az igazgatd engedélye alapjan gylijtészamon lehet iktatni az azonos targykori, az év
folyamén t6bbszor eléfordulo ligyeket.
Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot
kell vezetni. A név- és targymutatdban az tigyeket a 1ényegiiket kifejezd egy, vagy tobb
cimszo, név, targy, hely, intézmény alapjan kell nyilvantartani.

5. Kiadmanyozas

a)
b)

c)

d)

g)

A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara késziilt hivatalos irat.

Az lgyintézonek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A
kiadméany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadméanyozasi
joggal rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi
joggal rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

Iskolankban kiadmanyozasi (és egyben aldirdsi) joggal az alabbi vezetd beosztisu
dolgozok rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében;

e igazgatOhelyettesek, tagintézmény-vezetd: a tanuldkkal és az iskola miikddésével
kapcsolatos iratok esetében, az iskola gazdasagi iigyeivel kapcsolatos iratok
esetében.

Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal €s alairasaval latja el, valamint rendelkezik
a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadvéanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar (gépiro stb.) tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

e tisztdzni csak datummal és aldirassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni
csak az igazgatd kiilon utasitasara lehet) ;

e atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;
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h)

)
k)

D

e atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az
o iratkezelési szabalyzat 6. pontjaban megfogalmazott kdvetelményeknek;
e leirds utan a tisztdzatot 6sszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadvanyozo6 eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadvanyoz¢ kiilon engedélye alapjan a kiadvanyoz6 aléirasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, €s az iratra “A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak (gépironak) vagy az
iigyintézonek ezt alairdsaval hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.
Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
e A kiadvany fels6 részén:
o az iskola megnevezése, cime, telefonszama (fejléc);
A kiadvany jobb fels6 részén:
e azligy iktatdészama,
e azligyintézo neve.
e azligy targya;
e a hivatkozasi szam vagy jelzés;
e amellékletek darabszama.
A kiadvany cimzettje
A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
Alairas
Az alaird neve, hivatali beosztasa
Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
Keltezés
e Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
A kiadmanyok tovabbitasa
e a kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar (gépird) késziti el. A boritékon a
postai eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany
iktatoszamat is (tértivevényes kiadmany esetén).
e akiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem koézonséges levélként torténik az
igyintézOnek kell utasitast adnia.
e akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
a kiildemény tovabbitasa torténhet postai Gton vagy kézbesitdvel. A tovabbitas
minden esetben postakiildemények felado jegyzéke és iratok kisérd jegyzékével
torténik.

m) Az elektronikusan érkezett iratok kezelése:

e Az elektronikus tton érkezett leveleket kinyomtatjuk. Ezen iratokra a fent leirt
eljards érvényes. A faxon érkezett leveleket, amelyek tovabbi intézkedést
igényelnek, iktatjuk.

6. Azirattarazas rendje

a)
b)

¢)

d)

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg, mely alabb van részletezve.

Az irattdrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovéabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.
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g)

h)

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattdrban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi
irattar helye a titkarsag helyisége.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattéri terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvod sorrendjében
kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola irattar helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az {igyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kdlcsondzési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozési joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.

7. Aziratok selejtezése, levéltari atadasa

a)

b)

d)

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és
ki kell vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv
szerint lejart.
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzéjarulasa,
illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzdkonyv;

¢ mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

e mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek

visszatartva;

e milyen mennyiségl (kg.) irat kertilt kiselejtezésre;

e  kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre
vezetett hozzajaruldsa utan kertilhet sor.
A ki nem selejtezhetd iratokat 15 év utan (a torzslapok, pottoérzslapok, beirasi naplok
esetében 40 év utan) az illetékes levéltarnak kell atadni. Az atadas modjat a 335/2005.
szamu Kormanyrendelet 65.§. 1 bekezdése irja le:

Levéltarba adds

65. § (1)123 A levéltar szdmara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egytitt
nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado
koltségére az irattdri terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell
késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell adni.

8. Aziskola irattari terve

L
Irattari
tételszam
1.

2.

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

Ugykor megnevezése Orzési id5 Levéltarba
(év) adas (év)

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés NS NS

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek, NS 15

tantestiileti értekezleti jegyzokonyvek
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3. Munka-, tliz-, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10 -
4. Fenntartoi iranyités 10 -
5. Szakmai ellendrzés 20 -
6. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10 -
7. Bels6 szabalyzatok 10 -
8. Munkatervek, jelentések, statisztikak 10 -
0. Panasziigyek 5
I1. Nevelési — oktatasi tigyek
Irattari ~ Ugykdr megnevezése Orzési id6  Levéltarba
tételszam (év) adas (év)
13. Nevelési — oktatasi kisérletek, jitasok 10 -
14. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok NS -
15. Felvétel, atvétel 20 -
16. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5 -
17. Naplok (utolso évet nem selejtezni) 5 -
18. Didkdnkorményzat szervezése, mikodése 5 -
19. Pedagogiai szakszolgaltatas 5 -
20. Sziiléi  munkakdzosség, iskolaszék  szervezése, 5 -
miikddése
21. Szaktandcsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
24. Vizsgajegyzokonyvek 5
25. Tantargyfelosztas (5 évenként egy év mintdja a 5
levéltarba
26. Gyermek- ¢€s ifjusagvédelem 3
27. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
28. Erettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 3
29. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
1. Gazdasagi iigyek
Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6 Levéltarba
tételszam (év) adas (év)
30. Leltar, alloeszkoz - nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, 10 -

selejtezes
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9. A taniigyi nyilvantartasok

9.1.Kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

a)

b)

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai Uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

9.2. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

a)
b)
9)
d)
e)
f)
g)

A torzslap

a)

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozo6iv tanulményok alatti vizsgahoz,
az orarend,

a tantargyfelosztas,

a tanuldi jogviszony igazol¢ lapja,

Az iskola a tanuldkrdl - a tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil — egyéni térzslapot
allit ki. A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl
¢s az egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv).

Az egyéni torzslap tartalmazza

e atorzslap sorszamat,

e a tanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas
jogcimét, a jogszeri tartdzkodast megalapozd okirat szamat, oktatdsi azonositod
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanul6 altal elvégzett évfolyamot,

a tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

az 0sszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

e anevelotestiilet hatarozatat,
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b)

g)

h)

e atanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz¢ adatokat,

e a tanul6t érintdé gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitdsaval kapcsolatos és tanuloi jogviszonyabol
kovetkez6 dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényli tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat ¢€s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a fels6 tagozat és a kozépfoku iskolai tanulményok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze
kell flizni, €s ilyen mddon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a
megnyitas és lezaras helyét és idejét, az osztalyfénok és az igazgatd aldirasat és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza

e az osztadly megnevezéseét,

e az osztdly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazold dsszesités évenkénti hitelesitését,

e a hitelesitést végzo osztalyfénok és az 6sszeolvaso tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,

e atdrzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanul6 sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok
alapjan — péttorzslapot kell kiallitani.

Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas
idegen nyelv, a torzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két
szoveg kozott eltérés van, és nem allapithaté meg, hogy melyik a helyes szoveg, a magyar
nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan - pottorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

b)

©)
d)

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.
A bizonyitvany tartalmazza
e  asorszamat,
e abizonyitvanypotlap sorozatszamat,
e a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,
e atanulo torzslapjanak szamat,
e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
e atanul¢ altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
e a tanuld szorgalmanak és — az alapfoki miivészeti iskola kivételével —
magatartasdnak értékelését,
a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
a sziikséges zaradékot,
a neveloOtestiilet hatarozatat,
a kiallitas helyét ¢s idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
az igazgato €s az osztalyfonok aldirasat.
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e) A nemzetiségi bizonyitvany a (c¢) bekezdésben felsorolt adatokat magyar és nemzetiségi
nyelven is tartalmazza.

f) A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga ¢€s
zarovizsga letételének tényét.

g) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a tdrzslap alapjan
bizonyitvanymadsodlat allithatdo ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

h) Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskoldban meglévo nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithaté ki. A pdtbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuldé melyik
évfolyamot mikor végezte el.

1) Haaz iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a
megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el,
ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtéarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

j) A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

e Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy
elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy
férhessen hozza.

e Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

k) Az iskola nyilvantartast vezet

e azlires bizonyitvdnynyomtatvanyokrdl, tantisitvanyokrdl,

o akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,

e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol.

) Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tanudsitvany
érvénytelenségérdl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjelolve az adott
bizonyitvdnynyomtatvdny egyedi azonositdsahoz sziikséges adatokat és az
érvénytelenség iddpontjat.

A tantargyfelosztas és az orarend
a) Aziskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
b) (2) A tantargyfelosztas tartalmazza
a. atanév évszamat,
b. aziskola nevét,
c. apedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat,
az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi 6raik szdmat,
a pedagogus altal ellatott oratervi 6rdk szamat osztalyonként és tantargyanként,
a pedagdgus Osszes Oratervi orajanak szamat,
pedagdgusonként a kotelezd draszdmba beszamithato egyéb feladatok draszamat,
pedagogusonként az §sszes oOratervi Ora €s a kotelezd éraszamba beszamithato egyéb
feladatok oraszamat,
pedagogusonként az Osszes draszambol a tartos helyettesitések szamat,
az egyes pedagdgusok kotelezd draszamat,
pedagogusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,
az orakedvezményre jogositd jogcimeket,
. az e)-k) pontok szerinti kiilon-kiilon 0sszesitett 6raszamot,
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n. afenntart6 altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat

c) A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 30-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

d) A tantargyfelosztas alapjan készitett 6sszesitett iskolai drarend tartalmazza a tanorai és az
egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként €s tandranként az adott tantargy €s a tanar
megnevezésével.

e) Az alapfoki mivészeti iskolaban ¢és a miivészeti szakkozépiskoldban a
tantargyfelosztasban az egyéni Orak és a csoportos tantargyak orait azzal az eltéréssel kell
feltlintetni, hogy abbol a (b) bekezdés tartalma megallapithato legyen.

f) A tantargyfelosztast elektronikus ton készitjiik el, majd nyomtatjuk.

g) A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai €és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

h) Az o6rarend orarendkészitd programmal késziil, majd az osztaly, terem, tanari 6rarendeket
nyomtatjuk.

A jegyz6kdnyv
Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba, ha a nevelési-oktatasi
intézmény nevelbtestiilete, szakmai munkakdzossége, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésére, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzokonyvnek tartalmazni kel elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megéllapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitéjének az aldirasat. A
jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése
a) A pedagogus csak a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
b) Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tovabbtanuléssal 6sszefiiggd nyilvantartast.

c)A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért
az osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvasod pedagogus, illetve
a pedagogus ¢és az iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkoz6 bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

d) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

e) Névvaltozas esetén a volt tanulo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol
bizonyitvanymadsodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy
— ha tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd
kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

f) Ha abizonyitvany kiadasat kovetden dertiil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szdmara
dijmentes.

g) A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitdsdnak idépontjaban hitelesitett irat.

h) A bizonyitvdnymasodlatnak — szoveghtlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhatd minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt
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kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az végzi,
akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallité szerv). A
bizonyitvanymadasodlaton zaradék formédjaban fel kell tlintetni a masodlat kiadasanak az
okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni
iktatoszammal, a kiallito szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) aldirasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval.

1) Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott mésodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

j) A bizonyitvanyokrol, az érettségi és a szakképesité bizonyitvanyokrol masodlatot
engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

10. Az intézményben nyilvantartott és kezelt adatok

Adatnyilvantartas (Knt.41-44.§)
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.
A koznevelés informaciés rendszerét (KIR) az Oktatdsi Hivatal mukodteti. A KIR a
koznevelés feladataiban kozremiikodok 4altal szolgaltatott adatokra épiild, orszagos,
elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanulé 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
jogosito okirat megnevezése, szama,

b) szlil¢je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da)  felvételivel kapcsolatos adatok,

db)  az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc)  jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd)  agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de)  kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg)  agyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,

dh)  mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb)  atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
o1 fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh)  atanuloi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

Y, az orszagos meérés-értékelés adatai.

Az alkalmazottak e térvényben meghatarozott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek,
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birosagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi Onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szervnek.
A tanulok torvény alapjan nyilvantartott adatai csak a torvény altal meghatarozott célbol
tovabbithatok. Az intézmény nyilvantartja a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatokat is.

Adatkezelés
A pedagogusnak hivatasanal fogva titoktartdsi kotelezettsége van, melyet részletesen
szabalyoz e torvény.
A pedagdgus az iskola igazgatoja utjan -a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0lo torvény 17. §-ara is tekintettel- koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt.
Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulot tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezo.

11. Zaro rendelkezések

a) A szabdlyzat idobeli és személyi hatdlya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.
Jelen szabalyzat 2024. év szeptember ho 1-jén 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat
veszti az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 minden mas belso utasitas.

b) A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az igazgatohelyettesi irodaban, a titkarsagon és a konyvtarban.
Az igazgato altal kijelolt felelés munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabélyzat olyan
modositasardl, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.
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AZ ERZSEBETVAROSI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS

ISKOLA ES SZAKGIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2024

1.s7. melléeklet
Munkakori leirasok — mintak

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: tanar

Dolgoz6 neve:

Munkaltatoja: Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont tankertileti igazgatdja
Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos

Iskola és Szakgimnéazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
Munkaideje: heti 40 ora
Munkaido: A teljes munkaidé Otvenot-hatvanot szdzaléka neveléssel-

oktatassal lekotott munkaidé (24 ora): tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztas szerint. A kotott
munkaidé (32 ora) fennmaradd részében nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyeb feladatok,
tanuloi feliigyelet, tovabba eseti helyettesités ellatdsa a
tantargyfelosztas, helyettesitési beosztas szerint.

A Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont fenntartdsaban miikodd koznevelési intézmény
pedagogusaként kotelessége, hogy:

a rabizott tanulokat neveli, figyelemmel kiséri €s eldsegiti fejlodésiiket, ismereteiket
gyarapitja, pozitiv erkodlcsi vonésaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsdgaikat
eroOsiti, felkésziti 0ket az 6nallo életre,

megtartja az intézmény tanulmanyi és munkarendjét,

a tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
a tanul6 egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét
figyelembe véve iranyitsa a fejlesztd tevékenységet,

a Pedagbgiai Programban, az SZMSZ-ben és a Héazirendben eldirt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

elémozditsa a tanulo fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartdsi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,
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hazaszeretetre neveljen, a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése €s megodvasa
érdekében tegyen meg minden erdfeszitést,

a tanulok ¢és a szildk, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a tanul6 érdekében egyiitt miikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

a nevelOtestiilet tagjaként kollégaival jo egylittmukodésre torekedjen,

hivatdsahoz méltd magatartdst tantsitson, a pedagogus etikai normakat megtartsa,

az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat maradéktalanul tartsa be,

a hivatali titkot, bizalmas informaciokat érizze meg,

vegyen részt a szamdra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat, hataridére szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.

tevékenységeinek Osszefoglaldsa: A tanar feladatai a tandérdkkal, tandran kiviili

foglalkozasokkal és iskolai rendezvényekkel kapcsolatban

Oraira és a tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
¢és pontosan megtartja.

Oktatdomunkdjat éves és tanorai szinten a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve veégzi.

Az orarendben meghatarozott tanitasi 6rdk idején helyettesitési készenlétet lat el,
melyek ideje alatt sziikség esetén az igazgatohelyettes altal készitett beosztas szerint
tandran helyettesit.

Az intézmény éves munkatervében és a munkakozosség munkatervében rogzitett
feladatokat folyamatosan nyomon kdveti, a ra vonatkozokat teljesiti.

Az iskola Pedagogiai Programjaban, éves munkatervében meghatarozott szabadidds
programok megszervezéseében, lebonyolitdsaban szerepet vallal.

A tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagyasra benyljtja a munkatervben
meghatarozott hatariddre; a tanitas folyamataban az abban foglaltakat koveti.

A lehetdségekhez mérten gondot fordit a differencidlt foglalkoztatdsra.

A kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a
Pedagdgiai Programban leirtak szerint végzi, a lehetdségek figyelembevételével ellatja
a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldsaval kapcsolatos feladatokat.

Testneveld tanar esetében minden évben 5-12. évfolyamon elvégzi a NETFIT méréseket
¢és rogziti a KIR online feliiletén.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre allé tankonyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszerli modszertani eszkdzoket.

A tanulok értékelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatai:

Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuloknak el6re haladasuk mértékérdl, a
teenddkrol az eredményesebb tanulés érdekében.

A félév és az év vége eldtt az érintett osztalyfonokoknek javaslatot tesz a magatartas és
szorgalom értékelésére, részt vesz az osztalyozo értekezleteken.

Osztalyozo, javito és kiillonbozeti vizsgak bizottsagaiba beosztas szerint tevékenykedik.
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Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

A jutalmazé és fegyelmezd intézkedések formait az adott helyzetnek megfelelden, a
Pedagbgiai Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza.

Részt vesz a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos eljarasban.

Gondot fordit a tantermek, folyosok és egyéb helyiségek tisztasdgara, allapotéra, az
ezzel kapcsolatos problémat osztalyfonoknek, igazgatohelyettesnek jelzi.

A kulccsal zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja, a
kulcsokat az erre kijelolt helyre helyezi el.

Balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali
beavatkozast igénylo 1épéseket — elvarhaté moédon — megteszi.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében.

A tanar adminisztracios feladatai:

Folyamatosan vezeti a digitalis naplét; tanitdsi orait a haladasi naploba 1 héten beliil
bejegyezi.

Pontosan nyilvantartja, és a napléoban minden oran/orat kovetden rogziti az oOrardl
hianyz6 vagy kés6 tanuldkat.

A tanuldk érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és elmarasztaldsait a Pedagogia
Program és a Hazirend rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-naploban.

Ugyeletes tanari feladatai:

Az tligyeleti beosztasban szamadara kijelolt teriileten €s idOpontban feliigyeli a tanuldkat,
megakadalyozza a rendbontast.

Egyéb, kapcsolodo feladatai:

Az Tlnnepélyek, megemlékezések miisordnak Osszedllitisaban, szervezésében,
elokészitésében felkérésre kozremitkodik.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkakozdssége megbeszélésein.

Részt vesz az iskola rendezvényein, az iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken.
Elkiséri az iskola tanulo6it az iskolai {innepségekre, hangversenyre, egyéb kozos
szervezésll programokra.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason.

Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitdsa soran a megvaldsitasi folyamatban,
értekelési feladatokban kozremiikodik.

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés fele.

A tanar munkakapcsolatai:

Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban.
A munkdja sordn egylittmiikodik a neveldtestiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai
munkak6zdsség munkdjaban.
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e Az azonos feladatot ellatdé pedagoégusokkal a szakmai munka eredményessége
érdekében rendszeresen konzultal.

e Evente 2 alkalommal, az elézetesen meghatarozott idépontokban, részt vesz a sziil6i
fogadd orakon, igény esetén az osztaly sziildi értekezletén.

e Egyiittmukddik a sziilokkel.

e A fenntartdé altal szervezett pedagogus taldlkozokon, szakmai konferencidkon —
lehetdség szerint - részt vesz.

Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok:

Munkéjanak megkezdése eldtt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tdvolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésébb hianyzasanak napjan 7 30-
ig a titkarsdgon jelzi. Tartdés vagy eldre tervezhetd hidnyzasa esetén tijékoztatast készit a
helyettesitok szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat a Teljesitményértékelési Szabdlyzat tartalmazza. Az
iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése:  tanito

Dolgoz6 neve:

Munkaltatdja: Belsd-Pesti Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1073 Budapest, Kertész u. 30.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaido: A teljes munkaidé Otvendt-hatvanot szazaléka (24 ora)
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: tanodrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztas szerint. A kotott

munkaidé (32 o¢ra) fennmaradd részében nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyeb feladatok,
tanulol feliigyelet, tovdbbd eseti helyettesités ellatdsa a
tantargyfelosztas, helyettesitési beosztas szerint.
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A koznevelési intézmény pedagégusaként kotelessége, hogy:

A rébizott tanitvanyokat neveli, figyelemmel kiséri ¢és eldsegiti fejlodésiiket,
ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkdlcsi vondsaikat fejleszti, értékes jellembeli
tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nallo €letre.

Betartja az intézmény tanulményi és munkarendjét.

A tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
a tanulo6 egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét
figyelembe véve irdnyitsa a fejlesztd tevékenységet.

A Pedagogiai Programban, az SZMSZ-ben ¢s a Hazirendben eldirt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Elémozditsa a tanul6 fejlddését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveljen, a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése €s megodvasa
érdekében tegyen meg minden erdfeszitést.

A tanulok ¢és a szilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

A tanul6 érdekében egyiitt miikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A neveldtestiilet tagjaként kollégaival jo egyiittmiikodésre torekedjen.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson, a pedagdgus etikai normakat megtartsa.

Az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasa.

A hivatali titkot, bizalmas informacidkat drizze meg.

Vegyen részt a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat, hatariddre szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.

Fébb tevékenységeinek oOsszefoglalasa: A tanitd feladatai a tandrdkkal, tanéran kiviili
foglalkozasokkal, iskolai rendezvényekkel kapcsolatban

Oraira és a tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
¢€s pontosan megtartja.

Oktatomunkajat éves €s tandrai szinten a tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi.

Sziikség esetén az igazgatdhelyettes altal készitett beosztas szerint tandran helyettesit.
Részt vesz a munkakozdssége munkajaban.

Az intézmény éves munkatervében €s a munkakozosség munkatervében rogzitett
feladatokat folyamatosan nyomon kdveti, a rd vonatkozokat teljesiti.

Az iskola Pedagdgiai Programjaban, éves munkatervében meghatarozott szabadidds
programok megszervezésében, lebonyolitasaban szerepet vallal.

A tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagyasra benyujtja a munkatervben
meghatarozott hataridore; a tanitas folyamataban az abban foglaltakat koveti.

A lehetdségekhez mérten gondot fordit a differencialt foglalkoztatasra.
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e A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a
Pedagdgiai Programban leirtak szerint végzi, ellatja a tanitvanyai felzarkoztatasaval,
korrepetalasaval kapcsolatos feladatokat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre all6 tankonyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszerli modszertani eszkozoket.

A tanulok értékelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatai:

e Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuldoknak elére haladasuk mértékérdl, a
teendokrol az eredményesebb tanulds érdekében.

o A félév és az év vége eldtt javaslatot tesz a magatartas és szorgalom értékelésére, részt
vesz az osztalyozo6 értekezleteken.

e Osztalyozd, javito és kiilonbozeti vizsgak bizottsagaiba beosztas szerint tevékenykedik.

Iskolai rend ¢és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

e A jutalmazo ¢és fegyelmezd intézkedések formait az adott helyzetnek megfeleléen, a
Pedagogiai Programban ¢és a Hazirendben meghatéarozottak szerint alkalmazza.

e Részt vesz a tanuloi fegyelmi ligyekkel kapcsolatos eljarasban.

e Gondot fordit a tantermek, folyosok €s egyéb helyiségek tisztasagara, allapotara, az
ezzel kapcsolatos problémat az altalanos iskolai igazgatohelyettesnek jelzi.

e Balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés fel¢, az azonnali
beavatkozast igényld 1épéseket — elvarhaté moédon — megteszi.

e Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében.

A tanité adminisztracios feladatai:

e Folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi Orait a haladasi naploba 1 héten beliil
beirja.

e Pontosan nyilvantartja, és a naploban minden oran/érat kdvetden rdgziti az Orarol
hianyz6 vagy késo tanulodkat.

o A tanulok szoveges értékeléseit, érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és biintetéseit a
Pedagogia Program és a Hazirend rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-
naploban.

Ugyeletes tanitoi feladatai:

e Aziigyeleti beosztasban szamara kijelolt teriileten és iddpontban feliigyeli a tanulokat,
megakadalyozza a rendbontast, ellendrzi a mosdok haszndlati rendjét. A sziinet végén
bekiséri a didkokat az épiiletbe, illetve a tanterembe iranyitja oket.

e Ha az {ligyeletes tandr fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a rendetlenség
fajsulyatol fiiggden sajat hatdskorben intézkedjen, vagy jelentse az osztalyfonoknek,
illetve az igazgatohelyettesnek.

e Elkiséri a tanulokat az ebédldbe.
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Egyéb, kapcsolodo feladatai:

Az iinnepélyek, megemlékezések misoranak Osszeallitasdban, szervezésében,
elokészitésében felkérésre kozremiikodik.

Beosztas szerint részt vesz az iskolai méréseken.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkakdzossége megbeszélésein.

Részt vesz az iskola rendezvényein, az iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken.
Elkiséri az iskola tanulo6it az iskolai {innepségekre, hangversenyre, egyéb kozos
szervezési programokra.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason.

Az intézményi projektek, palydzatok lebonyolitdsa soran a megvaldsitasi folyamatban,
értékelési feladatokban kozremiikodik.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

A tanitdé munkakapcsolatai:

Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban.

A munkdja sordn egylittmiikddik a neveldtestiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai
munkak6zdsség munkéjaban.

Az azonos feladatot ellatd pedagogusokkal a szakmai munka eredményessége
érdekében rendszeresen konzultal.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken és évente 2 alkalommal, az elézetesen meghatarozott
idépontokban, a sziil61 fogadd orat tart.

Egylittmiikodik a sztilokkel.

A fenntarté altal szervezett pedagogus taldlkozokon, szakmai konferencidkon —
lehetdség szerint - részt vesz.

Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok:

A tanit6 munkijanak megkezdése eldtt legaldbb 10 perccel koteles az intézményben
megjelenni. Akadalyoztatasat, tdivolmaradasat az el6z6 napon, legkésdbb hidnyzasanak napjan
7.30 oraig jelzi a titkarsdgon. Tartos vagy elore tervezhetd hidnyzéasa esetén tajékoztatast készit
a helyettesitOk szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol.

Teljesitményértékelés maodja:

Teljesitményértékelése alapjat az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési
eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben
latogatja tanitasi orait.
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Osztalyfonoki feladatkor:
Osztalyfonoki feladatai (kiilon megbizés esetén):

Munkdjat az iskola Pedagodgiai Programja és az éves iskolai munkaterv, valamint az
osztalyfonoki munkakozosség munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfonok munkajaért
jogszabalyban rogzitett keretek szerint potlékot kap. Feladata az intézmény és a munkakdzosség
munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

e Az osztalyfonok felelés vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozdsségi
tevékenységlik iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

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

o Személyiség- és kozosségfejleszté munkaja soran az iskola Pedagdgiai Programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatdsa érdekében torekszik a tanulok személyiségének,
csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni
elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicioinak megismerésére.

e Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja a tliz-,
baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatasrol szold feljegyzést aldiratja a
tanulokkal.

e Osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

e Neveldmunkéja sordn, az iskolavezetéssel valdo egyeztetés utdn, a tanévre tervezett
kozos tevékenységet (kirandulasok, iskolai programok) lebonyolitja.

o Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.

e Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megOrzését.

e A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése
érdekében gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyljtasrol, és
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

o Kozremiikodik a tanuldi kérelmek Osszegytijtésében és elbiralasaban.

Adminisztracios és értesitési kotelezettségei:

e Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracids teenddket, felel az
elektronikus naplo pontos, naprakész vezetéséért.

e Regisztralja és 0sszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgéltat osztalyarol az iskolai
statisztikdk elkészités¢hez.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak
valtozasat.

e Ellendrzi a digitalis napld osztidlyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek.

e Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, a Hazirendnek
megfelelden igazolja a hidnyzéasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket.
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A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Ertesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén.

Kapcsolati rendszere:

Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkdjanak 6sszehangoléasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogaddorakat tart.
Gondoskodik osztalydban a Sziildi Munkak6zosség megvalasztasarol és segiti
munkdjukat, képviseli az osztaly érdekeit a nevelGtestiilet eldtt.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartdsarol, szorgalmarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rdgzitett dicséret ¢és
elmarasztalas formait.

Sziikség esetén egylittmiikodik Pedagdgiai Szakszolgalattal, Szakértéi bizottsaggal,
Csaladsegitd szolgalattal, ¢s mas gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szervezetekkel.
Egylittmiikddik az osztalyban tanité pedagdogusokkal.

Latogatja osztalya tanitasi ordit, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat a Teljesitményértékelési Szabalyzat tartalmazza. Az
iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitdsi orait.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: szakmai munkakozosség-vezetod

Dolgoz6 neve:

Munkaltatdja: Belsd-Pesti Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos

Iskola ¢és Szakgimnéazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidd: A teljes munkaid6 Otvenot-hatvanot szazaléka (24 ora)

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: tanodrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztas szerint. A kotott




AZ ERZSEBETVAROSI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS

ISKOLA ES SZAKGIMNAZIUM

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2024
munkaidé (32 o6ra) fennmaradd részében nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal 0Osszefiiggd egyéb feladatok,
tanuloi  feliigyelet, tovabba eseti helyettesités ellatasa a
tantargyfelosztas, helyettesitési beosztés szerint.

A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai:

A munkak6zosség altal elfogadott miikddési rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.

A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.
Képviselje munkakdzosségét a tantargyfelosztas, az orarend, az intézményi munkaterv
valamint a szertari, konyvtari allomany fejlesztését célzd dontések elokészitésében.

A munkak6zOsség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitdsdnak tavlati koncepcidjat,
amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kdrvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

Az intézményvezetéssel egylittmiikddve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitdsanak
eredményességét.

Munkako6zosségi  foglalkozasokat — szervezzen, irdnyitsa a  munkakdzosségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tajékoztassa az
intézményvezetést.

A munkak6zosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi 6rdjan
meglatogassa ¢és kezdeményezze a munkakozOsség tagjai kozotti kolcsonds
oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

Szervezze a fiatal pedagogusok segitését.

Szakmai szempontbol ellendrizze a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit.

Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozo tanitok,
tanarok munkéjanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott
korben a tanulményi versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a szakkorok, a
felzarkoztato-, a tehetséggondozo foglalkozasok szervezését, a tanari tovabbképzések
gondozésat, a tantervek korszerusitését, a leltarak, nyilvantartasok ellendrzését is)
Alkalmanként készitsen beszamolot a tantargy(ak) oktatdsanak helyzetérdl és a
munkakozdsség féléves, ill. éves munkajarol. Az érintett tanulok nevelésére-oktatasara
vonatkozoegyéni fejlesztési tervelkészitése, ennek alapjan torténd
kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulast segitd fejlesztés. A tanuldk teljesitményének
rendszeres értékelése.

A programban résztvevd tanulok tanulmanyi elérehaladasanak differencialassal torténd
segitése tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon. Az érintett tanuldk 6voda-iskola/
also-felsd tagozat atmenetének/ kozépfoku iskolai tovabbhaladdsdnak segitése. A
sziikséges adminisztracids feladatok elvégzése. Koteles a rabizott intézményi iigyek
titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat a Teljesitményértékelési Szabalyzat tartalmazza. Az
iskolavezetés elére meghatdrozott rendben latogatja tanitasi orait.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: napkozis nevelo

Dolgoz6 neve:

Munkaltatoja: Bels6-Pesti Tankertileti K6zpont tankertileti igazgatdja
Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos

Iskola és Szakgimnéazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
Munkaideje: heti 40 ora
Munkaido: A teljes munkaidé Otvenot-hatvanot szdzaléka neveléssel-

oktatdssal lekotott munkaidé (24 ora): tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztds szerint. A kotott
munkaidé (32 ora) fennmaradd részében nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyeb feladatok,
tanulol feliigyelet, tovabbd eseti helyettesités ellatdsa a
tantargyfelosztas, helyettesitési beosztas szerint.

A Belso-Pesti Tankertileti Kézpont fenntartdsaban miikodd koznevelési intézményben a
napkozis nevelotanar kotelezettségei és feladatai:

Biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést

Sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,
mindségileg a lehetdségekhez mérten.

A szobeli feladatokat a napkozis tanuldktol lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre
meghatarozott idopontokban. A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott
napkozis/tanuldszobés tanulok csoportjat ebédelteti, melynek sordn gondoskodik a
kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabdlyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, jO id6 esetén pedig a szabad levegén. Ekdzben személyesen
feliigyel rajuk.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi.
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Vezeti a napkozis/tanuldszobai csoportnaplot. Jelzi a hidnyz6 tanuldkat.
Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

Felel6s:

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért.

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az adminisztracio pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséért.
Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért.

Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

Adminisztracios és értesitési kotelezettségei:

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatdrozott adminisztracios teenddket, felel az
elektronikus naplo pontos, naprakész vezetéséért.

Kapcsolati rendszere:

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak dsszehangoldsara, egyiittmiikodik a
szlilokkel. Az iskolai munkatervben meghatirozottak szerint részt vesz a sziildi
értekezleteken, fogadodrakon.

Az osztalyfonokkel egyiitt szlikség esetén egylittmiikodik Pedagdgiai Szakszolgalattal,
Szakértdi bizottsaggal, Csaladsegitd szolgalattal, és mas gyermek- és ifjusagvédelmi
szervezetekkel.

Egyiittmiik6dik az osztalyban tanité pedagoégusokkal.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat a Teljesitményértékelési Szabdlyzat tartalmazza. Az
iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitdsi orait.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Dolgoz6 neve:

Munkaltatdja: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos

Iskola és Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
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Munkaideje: heti 40 ora

Munkaido: hétfo-péntek: 7.30 - 15.30 oraig

A Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont fenntartdsaban miikodd koznevelési intézményben a
pedagdgiai asszisztens kotelezettségei és feladatai:

A pedagobgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgiai végzettséget igényld feladatok
ellatasa tartozik:

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazéséaban.

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

Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremtkodik a tanuldt fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Kozremikodik a tandrdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tandrai foglalkozdsokon az altaldnos jellegii oktatési és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontl tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi é¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenyseégeét.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget i1gényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 0ltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsdban
(terités, evoeszk6zok haszndlata stb.)

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Esetenként foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozés), beszamol a
pedagogusnak a tanuldk tevékenységérdl.

Ko6zremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tandrai foglalkozasok soran
szlikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban.

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgald munkdjanak iranyitdsdban, a kdrnyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.
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Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmikodik a
pedagbgussal a tanorakon az altalanos jellegli oktato-neveld munkaban.
Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret.
Segiti a pedagogust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport-és egészségiigyi
események lebonyolitdsaban.
Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.
Intézményen kiviil foglalkozéasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulményi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t.
Gondoskodik a foglalkozasokon val6 megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitdsaban (személyes ¢lettér, kozos
¢lettér tisztasaga, rendje stb.).
Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatokat 14t el.

Részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsaban a tanitasi id6
utan, valamint gyiilekezési id6 alatt.

Tanitasi 6rdk sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagodgust,
illetve 6nalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.

Gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok.

Kozremikodik -igény szerint -a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus
munkéjaban.

Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit
a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Elvéras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsadnak eldirasait.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktatd-neveld munka
eredményes legyen.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmitkddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozéival.

Felelds kornyezete tisztasdgaért, esztétikussagaért.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat a Teljesitményértékelési Szabdlyzat tartalmazza. Az
iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: iskolai pszichologus

Dolgoz6 neve:

Munkaltatoja: Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont tankertileti igazgatdja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1073 Budapest, Kertész u. 30., 1077
Budapest, Dob. u. 85.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
Munkaideje: heti 40 ora
Munkaidd: hétf-péntek: 7.30 - 15.30 oraig

A Belso-Pesti Tankertileti Kézpont fenntartdsdban miikodé kodznevelési intézményben a
pszichologus kotelezettségei és feladatai:
e a gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskoldban az igazgatdval
egyeztetett munkabeosztas szerint,
e a pedagogussal a gyermekek tligyében folytatott konzultacio,
¢ a gyermekek ligyében a sziildvel folytatott konzultacio.
e felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,
e rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- €s iskolapszichologus koordinatoraval,
e sziikség szerint tovabbi eseti konzultaci6 a koordindtorral, iskolapszichologus
kollégakkal,
e szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
o esetenként kiilsd ismeretterjesztd eléadas tartasa.
e a munkanaploban a foglalkozads befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
1d6szakonkénti 0sszefoglalasa,
e pszichologusi szakvélemény készitése,
e szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszadgos ¢és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

Az iskolapszicholdgusi munkardl az intézményvezetd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
id6épontban beszdmolot készit oly mddon, hogy az adatvédelmi térvény €s a Pszichologus Etikai
Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakdrének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatd esetenként
megbizza.
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Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkéjat az intézményvezetdvel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai €s pszicholdgiai
szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre allé idoben.
1) Konzultacié
»  aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,
»  egyiittmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint6 problémak és modszertani
kérdések kezelésében,
»  esetmegbeszéEld csoport tartasa pedagdgusok szamara.
2)  Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.
3) Pszicholoégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
»  osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

»  tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

» aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, €s képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatési
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén
» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,

csoportfoglalkozasok tartasa, €s segits€gnyujtas,

»  elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa és szervezése sziiloknek,
¢s  pedagogusoknak, pl.:  kommunikicié  fejlesztése,  stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

5)  Kirizistanacsadas:

»  varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

»  konzultal az érintett pedagdgusokkal,

»  tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

6)  Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

7)  Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszichologiai vélemény készitése.

8)  Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9) Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozd
osztalyfokon. Elsésorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagogiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (els6. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

10) Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
»  iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

»  nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
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csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése
elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa, és szervezése pl.
sziiloforum, sziiloi értekezlet tartasa,
sziilécsoport,
tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

VV VY

11)  Palyavalasztdsi szlrés, palyaorientacidos foglalkozas ¢és tandcsadas kiilonbozo
osztalyfokokon.
12)  Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
o az iskola vezetdjével, vezetdségével
o pedagbdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,
o valamint a segité szakemberekkel (fejlesztépedagdgus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
» Intézményen kiviil:
o tankeriileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kozosségeivel,
o a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara
¢s pedagogiai fejlesztésre irdnyitas,
o Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,
o Csaladsegitd Szolgalattal,
o tovabbi specialis szakintézményekkel.
» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozéasa kapcsan, altalanos tajékoztatds és
ismeretterjesztés.
13)  Kutatés, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok €s meghatarozott tarsadalmi-
kulturdlis hatter(i tanuld rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata,
orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése €s segitése.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat a Teljesitményertékelési Szabalyzat tartalmazza. Az
iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: konyvtaros tanar

Dolgoz6 neve:

Munkaltatoja: Belsd-Pesti Tankeriileti Kozpont tankertileti igazgatdja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1073 Budapest, Kertész u. 30.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
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Munkaideje: heti 40 ora

Munkaido: hétfo-péntek: 7.30 - 15.30 oraig

A Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont fenntartdsaban miikodd koznevelési intézményben a
konyvtaros kotelezettségei és feladatai:

1.Az iskolai konyvtaros az iskola neveldtestiiletének tagja, munkéja pedagdgiai tevékenység,
ezért allando kapcsolatban 4ll a szaktargyi munkakozosséggel, osztalyfonokokkel.

e Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszeri
mikddtetéséért
e Munkaideje heti 22 6ra, amibdl 10 6ra konyvtari ora.

2. A feladatkor egyes teriiletei:
2.1 A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket.

e Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

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

e Részt vesz a konyvtar atadasaban, az id6szakos vagy soros leltarozasban.

e Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Utjan is gyarapitja.

e A szakmai munkako6zosségekkel kozosen elkésziti a konyvtar miikodési feltételeinek
és tartalmi munkdjanak tervét.

o FEves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelden.

e Tajekoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol.

2.2 Allomanyalakitas, nyilvantartas, alloméanyvédelem:

e Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott 0sszegek tervszerli, gazdasagos felhasznalasat.

e Tajekozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Az allomany folyamatos, tervszerii €s aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyodiratokat.

e Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarknyvet naprakészen vezeti.

e Feldolgozza a dokumentumokat, alloméanyba veszi azokat.

e Naprakészen €piti a konyvtar katalogusait.

e Az alloményt rendszeresen gondozza, kigytjti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl

e Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd id6kozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.
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3. Olvasoészolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kdlcsonzést.

Figyeli a palyazati lehetoségeket.

Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat

4. Egyéb feladatok:

Kapcsolattartas mas konyvtarakkal - latogatas formajaban.
Onmaga szakmai tovabbképzése.

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;

anyagilag felels a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokert
¢s hibakért. Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében
végzett munkéra a szakképesitésének megfeleld teriileten.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat a Teljesitményértékelési Szabalyzat tartalmazza. Az
iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése:  iskolatitkar

Dolgoz6 neve:

Munkaltatdja: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja

Munkavégzés helye: Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola és

Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek




AZ ERZSEBETVAROSI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS
ISKOLA ES SZAKGIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2024

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaido: hétfo-péntek: 7.30 - 15.30 oraig

A Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont fenntartdsdban miikodd kdznevelési intézményben az
iskolatitkar feladatai:

e Minden reggel az étkezési befizetések valtozdsainak jelentése a konyhéanak.

o JegyzOkonyv, emlékeztetd vezetése tantestiileti értekezletekrdl, tanulok fegyelmi
targyalasarol.

e A tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése.

e Osztalyozd, kiilonbozeti és javitovizsgak jegyzOkonyveinek eldkészitése, lezarésa.

o Uj tanuldk beiratkozasaval kapcsolatos teenddk, kiiratkozo didkokra vonatkozo teendSk
ellatasa.

e Az igazgatohelyettessel egylittmiikodve a BTM-s és SNI-s tanulok adatainak kezelése,
hatarozatok eldkészitése, a sziikséges feliilvizsgalatok figyelemmel kisérése.

e Az igazgatoval, igazgatOhelyettessel egyiittmikodve a tanulok oktatassal kapcsolatos
kérelmeinek kezelése, hatarozatok eldkészitése, a valtozdsok nyilvantartasokban valo
miikodod koznevelési intézményben rogzitése.

¢ A tanulmanyi versenyekhez kapcsolddd adminisztracio elvégzése.

e Osztalynaplok, torzskonyvek év végi nyomtatasa, irattdrozasa.

e A fenti feladatok elvégzése soran keletkezett dokumentumok irattarazasa, a megdérzési
1d6 lejarta utani selejtezeése.

e Az e-napld adminisztracios feliiletének kezelése, adatok folyamatos frissitése.

e A KIR-ben a tanuldkkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

e Tanuldi nyilvantartasok vezetése. Beirasi naplok adatainak folyamatos frissitése.

e Diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézeés.

o Jegyzék készitésével Osszedllitja a fenntartd és egyéb szervek felé kiildendd postat
(allamkincstar, egy€b intézmény stb.).

e A tanligyi nyomtatvanyok rendben é&s elzarva tartdsa, az igazgatohelyettes
engedélyezése alapjan gondoskodés a nyomtatvanyok beszerzésérdl, potlasarol.

¢ A nyilt napokhoz, beiratkozashoz kapcsolddd adminisztracidos munkak elvégzése.

o Kozremiikddés a mindennapi miikodéshez, rendezvények lebonyolitasdhoz szilikséges
dokumentumok eldallitdsaban (terembeosztas, oklevelek, feliratok)

o Az iskola egészségiigyi feladatok ellatasdban vald kozremiikddeés (kapcsolattartds az
iskolaorvossal, védondkkel, fogorvossal)

o Sziikség esetén gyermekfeliigyelet elldtdsa, tanuldk kisérése, segitségnyujtds a
portaszolgalatnak.

e Az igazgatohelyetteshez érkezd latogatok fogadasa, a sziilok, pedagdgusok, didkok
igyintézésének segitése.
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Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi munkak elkészitése.
Gondoskodas az irodaszerek beszerzésérdl, rendben valo tarolasarol és kiadasarol.
Vezeti a munkavallalok tavollététére vonatkozo nyilvantartdsokat (pl.szabadsag, egyéb
tavollétek stb.).
Intézi a dolgozok kinevezésekkel, addzasokkal, fizetés nélkiili szabadsagokkal
kapcsolatos dokumentumait.
El6késziti alairdsra az intézmény szamlait.
A Poszeidon iktatorendszerben elvégzi az iratok iktatasat.
Jegyzék készitésével Osszedllitja a fenntartd és egyéb szervek fel¢ kiildendd postat
(a4llamkincstar, egyéb intézmény stb.).

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgat6, vagy az igazgatohelyettes
megbizzak.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktatdo-nevelé munka
eredményes legyen.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmitkodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazéasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat a Teljesitményértékelési Szabalyzat tartalmazza. Az
iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: fejleszté pedagogus

Dolgoz6 neve:

Munkaltatoja: Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont tankertileti igazgatdja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob. u. 85.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd: A teljes munkaid0 Otvendt-hatvandt szazaléka neveléssel-

oktatassal lekotott munkaidé (22 ora): tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztas szerint. A kotott
munkaidé (32 éra) fennmaradd részében nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok,
tanuloi felligyelet, tovabba eseti helyettesités ellatdsa a
tantargyfelosztas, helyettesitési beosztas szerint.

A Belso-Pesti Tankertileti Kézpont fenntartdsdban miikodé koznevelési intézményben a
fejlesztd pedagogus kotelezettségei és feladatai:

Fejlesztd pedagdgusi feladatai:

A Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldk esetében a
Pedagbgiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejlesztd
foglalkozasokat.

Egyéni fejlesztési tervet készit.

A tanév folyaman a foglalkozason részt vevd tanulokat kiséri a foglalkozasra.

A fejlesztd tevékenységhez tartozo dokumentéciot folyamatosan vezeti és elzarva tartja.
A foglalkozasokon hasznalt eszk6zoket megdrzi.

Részt vesz az éves munkaterv és beszdmolo készitésében.

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Folyamatos a kapcsolattartasa a pedagégusokkal, a sziilokkel:

szakmai segitséget nyljt a pedagogusoknak a differencialt pedagdgiai munka erdsitése
érdekében, differencialt oravezetési technikak, fejlesztd jatékok bemutatasaval,
hospitalas—egyéni megsegitéshez,

hozzésegiti a pedagdgusokat, hogy minél jobban megismerjek, beilleszkedési, tanulasi
¢és magatartas zavar fogalmat, tiineteit, kezelésének lehetdségeit, modszereit.
Munkavégzése soran betartja a tliz-¢s munkavédelmi eldirasokat.
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Kapcsolati rendszere:

o Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasardl, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérol.

o Az osztalyfonokkel egyiitt egylittmikodik a Pedagodgiai Szakszolgdlattal, Szakértdi
bizottsaggal, Csaladsegité szolgélattal, ¢és mas gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
szervezetekkel.

e Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.

e Latogatja tanuloi tanitési orait, egyéb foglalkozésait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat a Teljesitményértékelési Szabdlyzat tartalmazza. Az
iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: takarito

Dolgoz6 neve:

Munkaltatoja: Belsd-Pesti Tankertiileti Kézpont, tankeriileti igazgatoja
Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos

Iskola ¢és Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaideje: heti 40 ora
Munkaidé: Kotott: Reggeli miiszak: 6.00 — 14.00 6raig

Délutanos miiszak: 13.00 — 19.00 6raig

Munkateriilete: reggeles miiszakban: ... helyiségek takaritasa,
tisztantartasa.

nappalos miiszakban: ..................... helyiségek takaritasa,
tisztantartasa.
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délutanos miiszakban: .........cccccvveiiniiniinninnn helyiségek takaritasa,
tisztantartasa.

Naponta:

e A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosdasa, szarazra torlése.
e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, kiiiritése.

e Tablak lemosasa.

e  Mosdodk, kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

e Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe valod gytjtése.

e Mell¢khelyiségek takaritasa, fertdtlenitése.

e A tornateremben a tornaszerek letorlése, padozat felsoprése, felmosasa.

Hetente:

e Falak tisztan tartasa, lemosasa.
e Ablakparkdnyok portalanitasa.
e Viragok locsolasa, portalanitisa, gondozasa.

e Padok, asztalok, székek lemosasa.

o Portorlés sziikség szerint folyamatosan polcokon, szekrényeken, faliképeken.
e A szelektiv szemetesek iiritése.

e A pokhalok eltavolitasa.

Délel6tt:

e Felsopri, sziikség esetén felmossa a folyosokat és 1épcsoket.

e A 6. 6radig minden Ora elején ellendrzi az aula rendjét (székek elrendezése, szemét
Osszeszedése, elhagyott holmik begytijtése)

o A2.,4. ¢és6. 6raelején ellendrzi a WC-k tisztasagat, szlikség esetén potolja a papirokat.

e Indokolt esetben — munkaideje terhére — munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles
ellatni, valamint helyettesiteni.

o Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a nyilaszarok takaritasa.

e Nyar végi teljes korli nagytakaritas, a teriiletén 1évo raktarakban is.

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

e A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

e Felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

o Koteles értesiteni a karbantartdt, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot
észlel.
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Ugyel az intézményi vagyon biztonsdgaért, betartja a vagyonvédelmi eléirdsokat,
gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

A takaritason kiviil felelOs:

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

A tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitoi, tanari és tanuloi eszkozok
sértetlenségéért.

Az elektromos d&rammal vald takarékossagaért.

A balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni. Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra
kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

Elvéarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

Torekednie kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé6 munka eredményes
legyen.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdival.

Felel6s kornyezete tisztasagéaért, esztétikussagaért.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése:  portas

Dolgoz6 neve:

Munkaltatoja: Belsd-Pesti Tankertiileti Kézpont, tankeriileti igazgatoja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos

Iskola és Szakgimnéazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
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Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd beosztésa: hétfo-péntek: déleldtt: 6.00 — 14.00 6raig

délutan: 12.00 — 20.00 6raig

Feladata:

délelott:  6.00 — 14.00 o6raig, délutan: 12.00 — 20.00 oraig, kiilon beosztds szerint
kapuitigyeletet 14t el.

Figyelemmel kiséri az érkezd tanuldkat, az alsésokat iigyeletbe kiildi. Ugyel a rendre a
fels0sok varakozasi idejében (1/2 8-ig).

Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzajarulasaval engedhet be.

Figyelemmel kiséri az iskolai beléptetéseket €s kiléptetéseket, flizetében jegyzi azokat.
Megakadalyozza, hogy illetéktelenek az iskolaba belépjenek, és ott tartozkodjanak.

Az iskolédba érkez0, ligyeiket intézd személyeket értesitést kovetden a megfeleld irodaba
kiséri, indokolt esetben a liftet hasznalja.

Tanitasi 6rakat semmilyen indokkal sem zavarhatja meg sziild, vagy hozzatartozo érkezése
miatt.

Tanitasi orak utan ellendrzi a kilépéseket, csak az engedéllyel rendelkezd tanulok 1éphetnek
ki (sziildi vagy intézményvezetd/helyettes).

A portan 6rzott kulcsokra gondosan tligyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzoket,
targyakat, amelyek csak engedéllyel juthatnak at a portan.

Rendszeresen ellendrzi a tlizjelz6 berendezést.

A beérkezo telefonokat a megfeleld allomasra kapcsolja.

Kapcsolatot tart a sportot tartd, a Zeneiskola pedagdgusaival és a bérldkkel. Ugyel arra,
hogy a megfeleld tantermeket hasznaljak.

Miszak végeén végig jarja az épiiletet, ellendrzi az ablakok, ajtok zarasat, a vilagitas
lekapcsolasat.

Ha szolgalata soran, az altalanos iskola portdjan esetleg kozvetlen kozelében rendbontast
¢észlel, és szobeli felszolitdsa eredménytelennek bizonyult, hivja a kozvetlen vezetdjét.
Sziikség esetén, telefonon értesiti a rendori szerveket. Ugyanez a teendd, ha behatolast
¢észlel az altalanos iskola épiiletébe.

Szolgélatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az éplilet Orzéséért ¢€s
védelmeéeért. Kezeli a vagyonvédelmi riasztot, zaraskor bekapcsolja.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat
végezni €s helyettesiteni.

Elvérasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen.
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e Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozobival.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

e Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése ¢és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazéasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

Téli idészakban:
e D¢lutan igény szerint koteles a kapubejarat elotti részen a havat eltakaritani.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozd feladatot is koteles ellatni, valamint tdlmunkat
végezni és helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Milkodési Szabélyzat, az egyéb kapcsolddod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirdsait. Munkéja legyen preciz, vegye észre
a tennivalokat. Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, és

mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd6 munka eredményes
legyen. Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival. Felel6s kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: portas és kézbesito

Dolgoz6 neve:

Munkaltatoja: Belsd-Pesti Tankertiileti Kézpont, tankeriileti igazgatoja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob u. 85., 1073
Budapest, Kertész u. 30.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
Munkaideje: heti 40 ora
Munkaidd beosztésa: hétfo-péntek: déleldtt: 6.00 — 14.00 6raig

délutan: 12.00 — 20.00 oraig

Feladata:




AZ ERZSEBETVAROSI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS

ISKOLA ES SZAKGIMNAZIUM

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2024
Délelott: 6.00 — 12.00 o6raig, délutan: 14.00 — 20.00 6raig kapuiigyeletet 14t el.
Figyelemmel kiséri az érkez6 tanulokat, az alsosokat iigyeletbe felkiildi. Ugyel a rendre a
fels0sok varakozasi idejében (1/2 8-ig).
Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzajarulasaval engedhet be.
Figyelemmel kiséri az iskolai beléptetéseket és kiléptetéseket, flizetében jegyzi azokat.
Megakadalyozza, hogy illetéktelenek az iskolaba belépjenek, €s ott tartozkodjanak.
Tanitasi 6rakat semmilyen indokkal sem zavarhajat meg sziil6, vagy hozzatartozo érkezése
miatt.
Tanitasi orak utan ellendrzi a kilépéseket, csak az engedéllyel rendelkezd tanulok 1éphetnek
ki (sziil6i vagy intézményvezetd/helyettes).
A portan 6rzott kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.
A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkozoket,
targyakat, amelyek csak engedéllyel juthatnak at a portan.
Rendszeresen ellendrzi a tiizjelzo berendezést.
A beérkez6 telefonokat a megfeleld allomasra kapcsolja.
Kapcsolatot tart a sportot tartd, a Zeneiskola pedagogusaival és a bérldkkel. Ugyel arra,
hogy a megfeleld tantermeket hasznaljak.

Miszak végén végig jarja az épiiletet, ellendrzi az ablakok, ajtok zarasat, a vilagitas
lekapcsolasat.

Ha szolgalata soran, az éltalanos iskola portajan esetleg kozvetlen kdzelében rendbontast
észlel, és szobeli felszolitdsa eredménytelennek bizonyult, hivja a kozvetlen vezetdjét.
Sziikség esetén, telefonon értesitse a renddri szerveket. Ugyanez a teendd, ha behatolast
észlel az altalanos iskola épiiletébe.

Szolgéalatat gondosan végezze, mert feleldsséggel tartozik az épiilet Orzéséért és
védelmeert. Kezeli a vagyonvédelmi riasztot, zaraskor bekapcsolja.

A portai feladatok mellett 12.00 — 14.00 ora kozott ellatja a kézbesitoi feladatokat. A telephely
és a székhely intézmény postdjat elviszi a cimzett helyekre (tankeriilet, gyermekjoléti szolgalat,
onkormdanyzat, allamkincstar, posta, iskolak, évodak). Amennyiben a cimzett helyekrdl van
posta, azt elhozza a székhely intézménybe illetve a telephelyre.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat
végezni €s helyettesiteni.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.
Munkdja sordn harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
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o Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megérizni, az adatok kezelése ¢és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

Téli idészakban:

e D¢lutan igény szerint koteles a kapubejarat elotti részen a havat eltakaritani.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozd feladatot is koteles ellatni, valamint tdlmunkat
végezni ¢s helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miukodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirasait. Munkdja legyen preciz, vegye észre
a tennivalokat. Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes
legyen. Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény més
dolgozoival. Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: karbantarto
Dolgoz6 neve:
Munkaltatoja: Belsd-Pesti Tankertiileti Kozpont, tankertileti igazgatoja

Munkavégzés helye:  Erzsébetvarosi magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Szakgimnazium, 1073 Budapest, Kertész u. 30.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa: hétfé-péntek: 6.00 — 14.00 oraig
Feladata:

o Kazanok lizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzeése.

o Kazannapl6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

e A létesitményben eldirt hémérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

o A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktaté munka technikai szintii
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

o Az iskola épiiletének nyitasa.

o Feladata az épiiletegyiittes berendezéseinek javitasa, felujitasa (pl.: székek, padok,
ajtok, butorok).
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o Elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos és vizszerelési munkakat.

o Elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket.

e Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1évé helységek elektromos
berendezéseit (lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés
utan ezeket javitja, cseréli, illetve jelzi a hibdkat az intézményvezet6 felé.

o Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében.

o Segit az iskolai rendezvények eldkészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

o Felel a karbantartd6 miihely rendjéért, a technikai eszkozoket, szerszamokat
rendeltetésszeriien hasznalja, karbantartja.

o Ha szolgalata soran, az épiilet portajan esetleg kozvetlen kozelében rendbontast
észlel, és szobeli felszolitdsa eredménytelennek bizonyult, telefonon értesiti az
intézményvezetot.

o Ugyanez a teendd, ha behatolast észlel az épiiletbe.

e Szolgalata alatti eseményeket az iigyeleti naploba kell rogzitenie (pl: csotorés,
rendkiviili esetek, felujitasi munkak, kiviilalloé személyek, stb.)

o Kezeli a vagyonvédelmi riasztorendszert (reggeli kikapcsolds).

e Szolgalatat gondosan végezze, mert feleldsséggel tartozik az épiilet drzéséért és
védelméért!

e A karbantarté mihelybe — a helyiségleltarban szerepld targyakon kiviil — csak
személyes holmit vihet be.

Téli idészakban:
o Kaoteles a kapubejarat eldtti részen a havat eltakaritani.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat
végezni €s helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait. Munkaja legyen preciz, vegye €szre
a tennivaldkat. Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes
legyen. Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozaival. Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Dolgoz6 neve:
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Munkaltatdja: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont, tankeriileti igazgatoja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola ¢és Szakgimnéazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidd beosztésa: hétfo-péntek: 8.00 — 16.00 oraig

Feladata:

e Az éves munkatervben rogzitett alkalmakon biztositja és miikodteti a hangositast.

e Az iskola pedagdgiai folyamatdban hasznalt oktatastechnikai, informatikai, multimédias,

audiovizualis eszkdzok naprakész, biztonsagos miikddtetése, szakszerii kezelése.

e Gondoskodik az eszkozok folyamatos feliigyeletérdl, ellendrzésérdl, karbantartasarol,

meghibasodas esetén — az iskolavezetéssel torténd egyeztetést kovetden — javittatasarol.

o Tevékenysége soran megfeleld segitséget nyujt a pedagdgusoknak az eszkdzhasznalat

teriiletén.
o Kérés szerint el6késziti, beallitja a sziikséges technikat.
e Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- ¢és alkatrészellatast, gondoskodik pétlasukrol.

o Sziikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztésli audiovizudlis vagy szamitastechnikai
informaciohordozokat, kérésre rogziti a médidban sugarzott — oktatasban felhasznalhato —
filmeket, anyagokat. Aszodi Evangélikus Petéfi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium -

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Munkakdri leirdsok - mintak

e Sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai leltarozas segitése érdekében
elvégzi az oktatastechnikai eszkozok, informacidhordozd anyagok nyilvantartasaval,
tarolasaval kapcsolatos feladatokat. Az iskolavezetés kérésére — a rendszergazdaval szoros

egyiittmitkddésben — rovid 1d6 alatt pontos helyzetképet nyujt az eszkdzallomanyrol.

e Sziikség szerint javaslatot tesz a selejtezésre, illetve a pedagoégusok bevonasaval az

elkovetkezd, sziikséges eszkdzbeszerzésekre.
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e Igény szerint tanacsot ad az eszkdzok kezelésével kapcsolatban, Uj eszkdz esetén bemutatot

tart. Minden téle telhet6t megtesz a helytelen eszkdzhasznélatbol fakado karok megeldzéséért.

e Biztositja az eszkozok balesetmentes hasznalhatosagat, ismeri ¢€s megtartatja a

biztonsagtechnikai eldirasokat és munkavédelmi szabalyokat.

e Tanév elején az igazgatdval egyeztetve az audiovizualis eszkozoket a pedagdogusoknak kiadja,
biztositja a személy szerinti atadast, errdl alairassal ellatott nyilvantartast vezet. Tanév kdzben
az igazgato ellenjegyzésével kiadja az egyéni hasznalatba keriild eszkozoket, tigyel a hataridé

szerinti visszavételre.

e Tanév végén a kiadott eszkozoket raktarozasra visszaveszi, szakszer(i tarolasukrol

gondoskodik.

e Szigortan 6rkodik az eszkozok vagyonvédelmén. Idordl-idére ellendrzi a kihelyezett
eszk6zok allapotat, az esetleges hanyag kezelésrol, rongalasrél bejelentést tesz az

iskolavezetésnek.

e Tartja a kapcsolatot a szallitd cég és a garancidlis szolgaltatast végzd szerviz szakembereivel,

ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az iskolavezetésnek.

o Kornyezetét balesetveszély-mentes, rendezett allapotban tartja, a technikusi szobat

illetéktelenek eldl zarva tartja.

e Felelds az iskolai csengdrendszer pontos miitkodéséért. Meghibasodas esetén értesiti az iskola

vezetését és felveszi a kapcsolatot a szervizeld cég vezetdivel.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat a Teljesitményértékelési Szabalyzat tartalmazza. Az
iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat

2024.



Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar a kdznevelési intézmény része, vagyis minden az intézményekre altalaban
vonatkozd jogszabaly az iskolai konyvtarakra is alkalmazandé. Ugyanigy az iskolai
konyvtarban dolgozd szakemberek tekintetében pedig a koznevelési intézmények
alkalmazottaira, a konyvtarostananitdé/tandr munakorben foglalkoztatottakra pedig minden
pedagdgusokra vonatkozo jogszabaly érvényes.

Az iskolai kdnyvtar miikodését meghatarozo rendelkezések

2011. évi CXC. tv a nemzeti kdznevelésrél. Mddositas: 2020. évi LXXXVII. tv. a nemzeti
kbznevelésrol

229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet a koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2012. évi CXXIV. torvény A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

2. melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez A neveld- és oktatomunkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottak finanszirozott 1étszama

3. melléklet A nevelési- oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak
végzettségi és szakképzettségi kdvetelményei

110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s
alkalmazasarol. Médositas: 5/2020. (I1.31.) Korm.rendelet

20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol. Médositas: 29/ 2023. (VIII.14.) BM rendelet
2. melléklet A kotelezd (minimalis) eszk6zok és felszerelések tovabba helyiségek

Eves Koltségvetési torvény

2013. évi CCXXXII. tv a nemzeti kdznevelési tankonyvellatasrol

1997. évi CXL. tv a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol

258/2019. (X.31.) Korm.rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok ellatasarol
110/2012. (V1.4.) Korm.rendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

40/2002. (V.24.) OM rendelet az €rettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
26/1997. (VII.10.) MKM rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol
2023. évi LIL tv a pedagdgusok uj életpalydjarol

I. Altalanos adatok, szabalyok

Az oktatdsi intézmény neve:

201491 Erzsébetvarosi Két tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Miivészeti Szakgimnazium
Az oktatasi intézmény székhelye: 1073 Kertész utca 30.

Telephelye: 1077 Dob utca 85.

Fenntart6: Belsé-Pesti Tankertileti Kézpont

Az iskolai konyvtarak bélyegzdje

Az iskolai konyvtarak bélyegzdje megegyezik az iskola korbélyegzdjével. Az dlloméanyba vett
dokumentumok megjeldlésére ezt hasznalja.

A bélyegzd hasznalatara jogosult az iskolai konyvtaros.

Az iskolai konyvtar helye az intézmény szervezetében:




Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsahoz (
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz ) sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését,

feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését €s ezek hasznalatat és a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység. Szakmai miikodéséért, ellenOrzéséért a az
igazgato altal megbizott igazgatohelyettes felel.

A Konyvtari Szabalyzat és mellékletei az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtarak kiilon szervezeti egységként miikodnek.

A konyvtaros-tanarok munkdjukat az igazgatOhelyettes irdnyitdsa alatt, egymassal
egylittmikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az igazgatonak tartoznak
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja, a kertileti iskoldk konyvtaraival tart szakmai
kapcsolatot, ezen kiviil orszdgos szinten a Konyvtaros Tanarok Egyesiiletén keresztiil.

A konyvtar jellege: nem nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtar gazdalkoddsa:

Az igazgatd a fenntartd altal biztositott éves koltségvetésben tervezi meg az iskolai konyvtar
feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és dologi kiadasokat. Szem el6tt tartva a
konyvtarak tervszerl és folyamatos fejlesztését.

A konyvtarosnak felhatalmazasa van a gylijtékornek megfeleld dokumentumokat beszerezni,
az éves keret terhére és mértékéig.

A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari koltségvetési
keret felhasznalasaért. gy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumok
nem vasarolhatok.

I1. A konyvtar mikodése

Az iskolai konyvtar SZMSz-e szabalyozza miikodésének €s igénybevételének szabalyait.

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar mitkodésének alapvetd céljat az iskola tipusdnak
megfeleld nevelési-oktatasi célok hatarozzak meg.

Segiti megvalositani az iskoldban folyo neveld-oktatd munka alapelveit, értékeit, céljait.

Mikodési teriiletei, funkcidi az iskolai életben

pedagogusok munkéjahoz sziikséges
informacioforrasok biztositasa (pedagodgiai,
modszertani, szaktudoméanyagi)

iskolai tudasbazis , az iskolai modszertani
tuddsmegosztas szervezése, gyiijtése
informdci6 szolgaltatas iskolavezetés munkdjahoz sziikséges informaciok
keresése, szolgaltatasa

iskolai dokumentumok tarolasa, elérhetdségiik
biztositdsa

reprografia

konyvtari rendszer elérési pontja
informacioforrasok elérése (adatbazisok, net)
konyvtari funkcid konyvtari modell

gylijteménygondozas, érték-megdrzés
konyvtari alapfeladatok

kulturélis programok biztositasa




kulturalis funkcio kulturdlis programokrdl tajékoztatds

kultira kozvetités, értékteremtés

tanuldi kozosség nevelése

szocialis funkcid hatranyos helyzeti tanulok segitése

kozosségi tér

konyvtar-pedagogiai program megvalositasa (NAT)
konyvtarhasznélatra nevelés koordinalasa, tantargyi
integracid

olvasova nevelés,

nevelési funkcio tehetséggondozas

a tanulasi készségek fejlesztésére, az eredményes
tanulasi modszerek, technikak gyakoroltatasa

konyvtarhasznalati 6rak (KET)

az oktatds timogatasa tanulok iskolai feladataihoz sziikséges informéciok,
forrasok, eszk6zok tdamogatas biztositasa
tanordkhoz tanitési eszkdztar

pedagdgusok, tanulok onmiivelddéséhez sziikséges
informaciok, forrasok, eszkdzok tamogatasa
tanitasi helyszin (tanéra, tanoran kiviil)

tanulasi helyszin (egyéni, csoportos)

képzés az iskola pedagdgusainak konyvtar-pedagogiai
modszertani tamogatasa

Az iskolai konyvtar alapfeladatai

Gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa.

T4ajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Az intézmény helyi pedagogiai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa.

Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa.

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

A tankdnyveket kiilon gytijteményként kezeli, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait az 5. szdmu melléklet, Tankonyvtari szabalyzat rogziti.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai

Egyéb foglalkozasok megtartasat tamogatja.

A nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése, (fénymasolas)
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositésa.

Tajeékoztatas nyljtasa az iskolai, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol.
Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében (konyvtarkozi
kolcsonzés).

Az iskolai konyvtar szakmai feladatai
Az intézmény konyvtaranak a céljai ill. az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat latja el:




e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerisiti
allomanyat az intézmény tandrai, ¢és mas konyvtarhasznalok javaslatainak
figyelembevételével,

e az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere) az éves
beszerzési keret figyelembevételével onalldan végzi,

e az dllomanyt a Gylijtokori szabalyzatban megfogalmazott terjedelemben, szinten és
mélységben fejleszti,

e az (j konyveket dllomanyba veszi, a konyvtari szoftveren feldolgozza,

e akiadasokat nyilvantartja,

e naprakészen vezeti a konyvtarral 6sszefliggd adminisztraciokat,

e az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valo dokumentumokat,
¢s az olvasok altal elveszett konyveket selejtezi. Elkésziti a torlési jegyzokonyvet.

e akonyvtarallomanyanak leltarozasat az intézményvezetd utasitasanak megfeleld idében
¢s modon végzi,

e a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének megfelelden, nyitott
polcon tartja,

e a konyvtarbol kihelyezett dokumentumokkal un. letéti allomannyal segiti a neveld-
oktatdé munkat

e akonyvtari dllomany feltarasat konyvtarkezeld szoftverrel biztositja,

e ¢ondoskodik a kdnyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol, védelemrdl,

e a konyvtaros tanarok allandd kapcsolatot tartanak a neveldtestiilet tagjaival és a
didkonkormanyzattal.

III. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

Az alapfeladatok szolgaltatasai ingyenesek.

Az iskolai konyvtar regisztralja a szolgéltatasokat igénybe vevok adatait.

A konyvtari hazirendet mindenki koteles betartani.

A konyvtarat csak a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni. Ettdl eltérni csak igazgatoi
engedéllyel lehet, az igazgatohelyettesnek leadott kulcsot csak az tligyeletes vezetd adhatja ki.
Részleteket a 2. Melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

IV. A szolgaltatasok igénybe vételének feltételei

A konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai €s alkalmazottai vehetik igénybe.

1. Az 4llomény egyéni és csoportos helyben hasznalatara az iskola minden tanul6ja jogosult.
2. A konyvtari allomany kolcsonzésére minden beiratkozott olvaso jogosult. Beiratkozaskor a
konyvtaros felveszi a beiratkoz6 adatait ezt kdlesonzo fiizetben regisztralja.

Ha az olvas6 adataiban valtozas kovetkezik be azt az olvasonak be kell jelenteni.

Ha az olvas6 tanul6i jogviszonya megsziinik az iskolatitkar addig nem adja ki a hivatalos
dokumentumokat. amig a tanul6 konyvtari tartozasait (ingyenes tankonyveit is) nem rendezte.
A kolcsonzésre vonatkozé részletes szabalyokat a 2. Melléklet Konyvtarhasznélati szabalyzat
tartalmazza.

V. Nyitva tartas, kolcsonzési ido

J Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa igazodik tanitasi napokhoz, a tanitas nélkiili napokon
zarva tart.

o A tanév folyaman heti 12 6raban tart nyitva. Alkalmazkodva az olvasok igényeihez.



J A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozdsok megtartasara, konyvtarhasznalati 6rak
megtartasara, egyéb szakorak tartasara a nyitva tartds idejében keriil sor egyeztetés utan.

J Kolcsonzési id6 igazodik a tanulok tanitis utini szabadidejéhez. Orara vald
kolcsonzésre a pedagogusoknak van lehetdségiik nyitva tartasi idében.

VI. Zar6 rendelkezések

1. Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része.

2. Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata az iskolai Szervezeti és mitkodési
szabalyzat mellékletét képezi.

3. A konyvtari SzZMSz-ben nem szabalyozott kérdésekben a mindenkori érvényben 1€vo
jogszabalyok az irdnyaddak.

4. Az iskolai konyvtari SzMSz gondozasa a konyvtarostanarok feladata, akik kotelesek a
jogszabalyok valtozasa esetén, ill az intézmény szervezeti vagy szerkezeti atalakitasa miatt
szlikségessé valo modositasokra javaslatot tenni.

5. A szabalyzatot az igazgato6 a jogszabalyokban el6irtak alapjan modosithatja.

6. Az iskolai kdnyvtar Szervezeti és miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

7. A mellékletek részletezik a konyvtar miikodési teriileteire vonatkozo szabalyokat.

8.A konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadésa és jovahagyésa az iskolai
Szervezeti és Mukddési szabalyzattal egylitt torténik. A tantestiilet, a Sziild1 szervezet, a Didk
onkormanyzat, a koznevelésben foglalkoztatottak tanécsa és a fenntartd részerdl.

Mellékletek:

1. szam® melléklet: Gylijtokori szabalyzat

2. szamu melléklet: A konyvtarhasznalati szabalyzat

3. szamu melléklet: Konyvtarostanar munkakori leirdsa
4. szamu melléklet: A katalogusszerkesztési szabalyzat
5. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Felhasznalt irodalom:

a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény

2012. évi CXXIV. torvény A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény modositasarol
Erzsébetvarosi Altalanos Iskola és Informatikai Szakkdzépiskola Kényvtari szabalyzata 2006.

Cs. Bogy6 Katalin: Utmutaté a gyakorloiskolak kényvtarainak szolgaltatasfejlesztéséhez. KTE, 2012.

Budapest, 2024.

igazgato



1. szamu melléklet
Gyitijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentumok
vehetdk fel.

A gylijtemény szervezés alapelvei

A konyvtar gytijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatdrozzak meg.

A konyvtar dllomanyat tudatosan, tervszeriien és folyamatosan fejleszti.

Gytjteményébe csak az iskola szerkezetének és profiljanak megfelel6 dokumentumokat
gyljt.(informatika, miivészeti, angol nyelv szakteriiletek)

Az iskolai konyvtar gytijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével fejleszti.

Az iskolai konyvtar targyi lehetdségeibdl adéddan kurrens allomanyt biztosit. Visszamendleg
ill. 15 évnél régebbi konyveket erdsen valogatva Oriz. A tartalmaban elavult dokumentumokat
évente selejtezi.

Gytjtokorbe nem tartozé dokumentumok még ajandékozas tjan sem keriilhetnek az
allomanyba.

Az alloményalakitas alapelvei

- a tananyaghoz kapcsol6d6 dokumentumok
- megfeleld valogatassal

- tartalmilag teljes és

- ardnyos legyen.

Allomanyba vétel

A konyvtarba érkezett tartos megdrzésre szant dokumentumok leltari szdmot €s iskolai
pecsétet kapnak.

Az iskolai konyvtarban kiilon brossura leltar késziil az ideiglenes meg0Orzésre szant
dokumentumokrol, kiilonds tekintettel a kdnnyen elhasznal6ddé dokumentumokra.
Kiilon nyilvantartéas késziil az audiovizualis, audio, 1ll. a szdmitdégépes adathordozokrol.

Alloményapasztas
Evente egy alkalommal lehetéség van az allomanyapasztasara.
Az allomény apasztas lehet:
e tervszerl dllomanyapasztas (elavult tartalmu, feleslegessé valt tobblet példany),
e természetes elhasznalodas (elhasznalodott),
e hiany (kolcsonzésbdl adodo vissza nem hozott dokumentum).
Torlési javaslatot az intézmény igazgatdja engedélyezi, errdl jegyzokonyv késziil.
A jegyzOkonyv tartalmazza: torlési javaslatot ( kivonas okai szerint) és a dokumentumok
jegyzékét (szerzo, cim, kiadasi adatok, darabszam, ar).
Kivonasra keriilhet: elavult tartalmu, f6loslegessé valt, elhasznalédott dokumentum.
A selejtezett dokumentumok leltari szama nem hasznalhat6 fel ujra

e

A gyiijtés kore
A konyvtar allomanyéba tartozé dokumentumokat £6 gytijtokori €s mellék gytlijtokori szempont

szerint kell gytijteni.
Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl kell kiindulni. Az iskolai konyvtar az iskola



pedagogiai tevékenységéhez, a tanulasi-tanitdsi folyamathoz sziikséges dokumentumokat
egyarant gyljti. Ez adja a konyvtar f6 gytijtokorét.

Mell¢ék gyujtékornek tekinthetok azok a dokumentumok, amelyek a tananyagon tali
ismeretszerzést segitik.

Alloményrészek attekintése:

a.) Kézikonyvtari allomany

Az iskolai konyvtarban gytjteni kell az altalanos miveldédéshez, az egyes miveltségi
teriiletekhez sziikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattarakat,
atlaszokat. Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtarat.

b.) Ismeretk6z16 irodalom

Gytjteni kell a gyerekek életkoranak €s érdeklodésének és a Helyi Tantervben meghatarozott
ismereteket terjesztd konyveket. A munkaeszkézként hasznalt konyveket fél- egy
tanuldcsoportnyi példanyszamban. (tartos tankonyv).Kiemelkedd spektrumban kell gytijteni az
informatika, az angol, a drdmajatszas konyveit.

c.) Szépirodalom

A tananyagnak megfeleld antoldgiakat, hazi olvasmanyokat, szerzdi életmiiveket, népkoltészeti
irodalmat, meséket, teljességgel, a tanulok olvasdva nevelését elomozditd értékes irodalmat
valogatassal kell gytijteni.

d.) Pedagobgiai gylijtemény

Gytjteni kell a pedagodgia és hatartudomanyai alapvetd segédkdnyveit és a mindennapi
pedagbgiai  gyakorlatot segitd szakirodalmat, tantdrgymodszertani segédkdnyveket,
segédleteket, folyoiratokat, nem nyomtatott anyagokat, és az iskolai élettel dsszefiiggd jogi,
helyismereti, torténeti forrasokat.

e.) Konyvtéros segédkonyvtara

Gytjteni kell a kdnyvtarszakmai munkahoz sziikséges tajékoztatod segédleteket, szabvanyokat,
jogszabalyokat, konyvtartani munkdkat €s a konyvtarhasznalatra nevelés moddszertani
munkakat €s a konyvtarhasznalatra nevelés modszertani munkék, folyoiratokat, nem nyomtatott
anyagokat.

f.) Hivatali segédkonyvtar

Beszerzéseit, és koltségvetését az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval a titkarsag végzi.

g.) Kéziratok

Az iskola pedagodgiai dokumentumai.

h.) Idészaki kiadvanyok gylijteménye

A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodo napilapok, ismeretterjesztd, irodalmi,
gyermek- ¢€s ifjusagi folyoiratok, pedagdgiai €s tantargy pedagogiai és tantargymodszertani
lapok, konyvtari szaksajtd. A két konyvtar megosztva gylijti az idetartoz6 kiadvanyokat.
Egymas gylijteményérdl feljegyzést készitenek €s a pedagogusok, tanulok rendelkezésére
bocsatjak.

1.) Audiovizudlis dokumentumok ¢és szamitogéppel olvashato programok

A tantargyi programoknak megfeleltetett, nem nyomtatott dokumentumokat valogatva kell
gyljteni. A tananyag szemléltetését segitd anyagok gylijteménye. Egymdas gyljteményérol
feljegyzést készitenek és a pedagogusok, tanulok rendelkezésére bocsatjak.

j.) Tankonyvtar

Tartos tankonyvek gytiijteménye.

Gytijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatédrai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban a pénziigyi szempontokat figyelembe
véve, magyar nyelven megjelend kiadvanyokat mélységében erdsen valogatva gytijti.

Angol nyelvii szépirodalmat erésen valogatva gytjtjiik.




Teljességgel egyetlen tudomany irodalmat sem gyfijti.

Szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irdk, kolték valogatott és gylijteményes
kotetei, a lirai-, dramai-, €s prdozai antoldgiak, szoveggytijtemények beszerzése élvez elsdséget.
Kiemelten gyijtjiik a helyi tantervben meghatirozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a
munkaltatd eszkdzként hasznalatos miiveket. Szépirodalombol a magyar nyelvii klasszikus és
kortars szerzOk teljes életmiivét, ill. gylijteményes koteteit igyeksziink biztositani.

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo szép- és ismeretk6zld irodalmat
tartalmi teljességgel, de erésen valogatva gytjtjiik.

Lexikonok és enciklopédiak tekintetében a kdzépszintii miivek gyiijtését tekintjiik iranyadonak.
Az iskolai konyvtar targyi lehetdségeibdl adoddan kurrens alloményt biztosit. Visszamendleg
ill. 15 évnél régebbi konyveket erésen valogatva Oriz.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai szempontbol

Az iskolai konyvtar gyiijti mindazon dokumentumokat, amelyeknek tartalma az iskolai nevel6-
oktat6 munkdhoz sziikséges. A konyvtar gyiijtokore magdban foglalja az alabbi
dokumentumtipusokat, ill. informaciéhordozokat

o frasos, nyomtatott dokumentumok (konyv, periodika, brostra, tankonyv, segédkonyv)
J Egyéb dokumentumok: iskola életének dokumentumai, kéziratok
. Audiovizualis ismerethordozok:

- képes dokumentumok: VHS kazetta, DVD lemez

- hangzo6 anyagok (nem zenei): CD-k

- szamitogéppel olvashaté dokumentumok CD-ROM
- oktaté csomagok.

A gvyijtokor részletezése:

SZEPIRODALOM

tipus mélység
Lirai, prozai és dramai atfog6 irodalmi
antologidk a vilag és magyar irodalom Vialogatva
bemutatasara
Az iskolafokozat, ill. az iskolatipus Kiemelten, teljességgel
tananyaganak megfelelden a hazi és ajanlott
olvasméanyok

A tananyagban szerepld klasszikusok és Teljességgel
kortars szerzok életmiive
Kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé | Erdsen valogatva
kortars magyar, ill. kiilfoldi alkotok miivei
Tematikus antologidk Erdsen véalogatva
Regényes életrajzok, torténelmi regények Erdsen vélogatva
Idegen nyelvii szépirodalom, (az iskoldban | Erdsen valogatva
tanitott idegen nyelv és a nyelvtudasi
szintnek megfeleld )

Gyermek és ifjisagi irodalom valogatva
Mesekonyvek véalogatva
ISMERETKOZLO IRODALOM

\ tipus ‘ mélység




Kézikonyvek, altaldnos lexikonok és Vilogatva
enciklopédiak
Segédkdnyvek teljességgel
Munkaltaté eszkozként hasznalt miivek valogatva
felzarkdztatashoz
Tehetséggondozashoz sziikséges valogatva
szakirodalom
Az intézményben érvényben 1évo teljességgel
tankonyvek, feladatlapok
Egyéb, az iskolafokozatnak megfeleld valogatva
tankonyvek, mf.
Helytorténeti kiadvanyok erdsen valogatva
Iskolatorténeti, nyomtatott dok teljességgel
Az iskola specialis képzéséhez kapcsolodd | valogatva
szakkonyvek

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

A pedagogusok szakmai tovabbképzését és az oOrdkra vald felkésziilést segitd pedagdgia
szakirodalom és hatartudomanyai:

tipus mélység

Pedagbgiai kézikonyvek valogatva

Pedagdgiai szakkonyvek valogatva

Tantargyi mddszertani segédkdnyvek kiilondsen, teljességgel

Pedagogidhoz kapcsolodo tudomanyagak
szakkonyvek, segédkonyvek (pszichologia | valogatva
¢s részteriiletei, alkalmazott 1élektan,
szociologia, statisztika, jogi,
kbézgazdasagtan)

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA
Az iskolafokozatnak megfelelden a tdjekoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek gytijtendok

tipus mélység
Szabvéanyok, segédkdnyvek teljességgel
Modszertani segédkonyvek, az olvasasra teljességgel
nevelés, konyvtarhasznalati 6rak

megtartasdhoz

A konyvtarhasznalati ismeretek tanitdshoz, | teljességgel
tanari kézikonyvek, tantervek,
feladatgytijtemények a megfeleld
példanyban

PERIODIKA GYUJTEMENY
Gyljtendd folyoiratok a mindenkori koltségvetéstdl fliggden, 6-8 féle.

tipus meélyseg
Napilap, heti kdzéleti lap erdsen valogatva




Pedagogiai folyoiratok

erdsen valogatva

Modszertani folyoirat

erdsen valogatva

Konyvtari szakmai folyoirat

erdsen valogatva

Gyermek ¢s ifjusagi folyoirat

erdsen valogatva

A tananyaghoz kapcsolodd tudoményos és
miuvészeti folyoiratok

erdsen valogatva

KEZIRATOK
tipus mélység
Az iskola dokumentacioi Teljességgel
(Pedagogiai program, helyi tanterv, SZMSz
Az iskola torténetével kapcsolatos dok. Teljességgel
AUDIOVIZUALIS GYUJITEMENY
tipus mélység

Tananyaghoz kapcsolddo ismeretterjesztd
filmek

erésen valogatva

Tananyaghoz kdzvetve kapcsolddod
ismeretterjesztd filmek

erésen valogatva

Szorakoztato filmek, klasszikusok

erésen valogatva

CD-ROM

erésen valogatva

Az allomanyvédelem

Allomanyba csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténik. A szamla
masolata ( kézi feljegyzés) a konyvtari irattarba kertiil.

Az olvaso anyagilag felel a dokumentumokért, a konyvtari eszkdzokben okozott karért.

A tanulok és dolgozdk csak a konyvtari tartozadsuk rendezése utan léphetnek ki. Ennek
feleldse a titkarsag, vezetdseég.

A konyvtarra kiilondsen vonatkoznak az intézményi tlizrendészeti intézkedések. Nyilt lang
hasznalata tilos.

A dokumentumokat védeni kell minden lehetséges fizikai artalomtdl (por, nedvesség, fény).



2. szaml melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

A konyvtarhasznaldk kore, jogok és kotelezettségek

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

2. Az iskolai kdnyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas,

- a konyvtar gylijteményének helyben haszndlata,

- dlloméanyfeltaro eszk6zok hasznalata,

- az kdlcsondzhetd alloméany kdlcsonzése.

3. Az iskolai kdnyvtaros koteles a szolgaltatasokat igénybevevok adatait regisztralni.

A beiratkozast az Olvasok és kolcsonzések nyilvantartdsa dokumentumban rogziti. Egy
évfolyamon beiratkozott tanulok egy fiizetbe keriilnek. Sorszamuk: évfolyam — lapszam. Ez az
azonosito szam kertiil a gyerekek olvasojegyére is.

A beiratkozaskor az aldbbi adatokat kell felvenni: név, osztaly, osztalyfondk neve. Az olvasd
beiratkozaskor olvasojegyet kap.

4. A konyvtari hazirendet mindenki koteles betartani

. A konyvtarba a taskat, kabatot a tanulok szamadra kijelolt helyen kell elhelyezni.

. A konyvtarban munka folyik, ezért meg kell 6rizni a csendet és a konyvtari rendet
egyarant.

. A Konyvtarhasznalati szabalyokat és / vagy a kolesonzésre vonatkoz6 szabalyokat be

nem tartd tanuldk kizarhatok a kolcsonzésbdl .

A konyvtar szolgéltatasai

Az iskolai konyvtarban az alabbi szolgéltatasok vehetdk igénybe:

Alapszolgaltatasok:

1. A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznélata, (tdjékozodas,
kutatdmunka, bongészés, valasztas a szabadpolcrdl, olvasas) az alabbi dok. tipusokra:

- kézikonyvtari konyvek,

- folyoiratok,

- értékesebb dokumentumok,

- audiovizudlis informaciohordozok.

2. A konyvtari dllomany kolesonzése

A konyvtarbol barmilyen dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

- Egyéni kolcsonzés (1sd. 3. pont)

- Hosszabb iddre (tanévre) sz016 letéti llomanyegyseégek (segéd-, kézikonyvek,
segédanyagok, tankdnyvek) kihelyezése tantermekbe, szertarakba. Csak a konyvtarban tobbes
példanyban meglévo konyvek adhatok letétbe. A konyvtaron kiviil elhelyezett
dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

- Konyvek ¢és egyéb anyagok rovid idore (1-2 orara) kikdlesondzhetok. Ezt kiilon kdlcsonzd
fiizetben kell vezetni. Ebben az esetben kdlcsonozhetdk a kézikonyvek is.

3. Tajékoztatas, olvasoszolgalat

- Technikai referensz- szolgalat a konyvtar rendjérdl, hasznalati szabalyairol.

- Tajékoztatds meghatarozott dokumentumra vagy keresett téma szerint: adatszolgaltatas,
bibliografia készités, irodalom kutatas.

- Tajékoztatads az aktudlis témak figyelése, meghatarozott igények nélkiil.




- Irodalomajanlas

4. Az 6nallo ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelés

- A konyvtarismeret,- hasznalat megtanitasa tantervi orakeretben. (konyvtarbemutatd ora,
konyvtarismereti ora) torténik.. A Helyi tanterv és a Konyvtarpedagdgiai-program alapjan.

- Specialis érdeklddésii csoportok konyvtarismereti foglalkozésai (kdnyvtari szakkdr) minden
évben az igényektdl fliggden szervezhetd.

5. Bekapcsolodik a tartos tankonyvek, ill. segédkonyvek kezelésébe.

7. A konyvtarban elhelyezett szamitégépet kizdrdlag a konyvtaros engedélyével lehet
hasznalni.

A kolcsonzés szabdlyai

1. A kolcsonzés kolesonzési idében torténik. Egyéb szolgaltatdsokra a nyitva tartas teljes ideje
alatt vehetd igénybe. A nyitva tartas és a kolcsonzési id6 a konyvtar bejaratanal jol lathatoan
van kifliggesztve.

2. Minden beiratkozott olvas6 jogosult a kdlcsonzésre

3. A kolcsonozhetd konyvek szabadpolerdl kivalaszthatok.

4. Egy olvaso a konyvtari hazirendben meghatarozott konyveket kdlcsondzheti, a megadott
iddtartalomra. Mely még egy alkalommal meghosszabbithatd. Tovabbi hosszabbitas csak
indokolt esetben kérhetd. A lejarat datumat és a kdlcsonzott dokumentumok szdmat az
olvasodjegyen kell rogziteni.

Késés esetében alkalmazhat6 a felszolitds szoban €s irdsban és a sziild értesitése irasban.

A tanulok és a dolgozok tanulo-, ill. munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utdn lehet megsziintetni. Ennek elmulasztasakor a kiléptetést intéz6 személyt terheli
az anyagi feleldsség. (iskola titkar ill. gazdasagi vezetd)

5. A kdlcsonzést az Olvasok és kdlcsonzések nyilvantartasa fiizetben kell vezetni.

Adatai: a dokumentum leltari szama, cime és a kélcs6nzés datuma és a kélcs6nz6 alairasa.

A csak egy oréra ill. egy napra kolcsonzott dokumentumok vezetése kiilon fiizetbe torténik.
Adatai: kikolesonzo neve, dok.leltari szama, cime, a kolcsonzés datuma, a kolcsonzo alairasa.
6. Nem kolcsondzhetdk:

- kézikonyvek,

- folydiratok,

- audiovizualis dokumentumok,

- nagy értékli konyvek.

7. A szaktanaroknak és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szoloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumtérolasra alkalmas.

8. Az elveszett konyvek potlasa a kdlesonzd feladata. Lehetdségek:

- ugyanannak a kiadasnak masik példanya

- ugyanannak a kdnyvnek masik kiadasa

- a szerzd masik mive (gyljtékorbe tartozo)

- ugyanabban a témaban masik konyv (gylijtékdrbe tartozo).

9. A tanév utolsé kolcsonzési napja majus 15., a 12. évfolyamosok részére aprilis 30.

Az iskolai konyvtar nyitvatartisi rendje

1. Az iskolai kdnyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, a tanitas nélkiili
napokon zarva tart.

2. A tanév folyaman heti 12 6raban tart nyitva.

3. A konyvtar minden nap nyitva tart.

4. A kolcsonzés idejének alkalmazkodni kell a gyerekek szabadidejéhez, ezzel biztositva a
nyugodt, atgondolt valasztast, olvasast.




3. szamu melléklet
Konyvtarostanar munkakori leirasa

A konyvtaros jogallésa

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel €s pedagodgiai képesitéssel rendelkezd
konyvtaros tanar vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének tagja.

A konyvtaros-tanarok munkéjukat az igazgaté iranyitasa mellett, egymassal egylittmiikddve €s
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az igazgatonak tartoznak felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti mikodtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

A konyvtaros tandr munkakdre

A konyvtaros tanar feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

A konyvtaros tanar fobb feladatai:

- a kdnyvtar vezetésével, ligyvitelével Osszefiiggd feladatok,

- allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem,

- olvasoszolgalat, tdjékoztatas, kapcsolatépités,

- konyvtar-pedagdgiai tevékenység (konyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartasa, konyvtari
szakorak segitése)

A konyvtaros munkaideje

A konyvtarostanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar
nyitva tartasat, a konyvtari orakat. Munkakori feladatként a kotott munkaidd tobbi része 70
szazaléka — a kdnyvtar zarva tartdsa mellett — a munkahelyén végzett konyvtari munkara (az
allomany gyarapitdsa, gondozasa, kdnyvtari kutatdmunka) iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi
30 széazaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakorrel Osszefliggd mas tevékenység
ellatasara szolgal.

Heti teljes munkaidd 40 ora

Kotott munkaidd 12 ora/ £6 (2 6 esetén)

A konyvtaros szakmai képzése, tovabbkeépzés

A konyvtaros tanarok rendszeresen részt vesznek a munkakozdsségi értekezleteken, a fovarosi
szakmai €rtekezleteken, szervezett tovabbképzéseken, konferencidkon..

A torvényben szabalyozottaknak megfelelden teljesiti a hét évenként kotelezd pedagdgiai
tovabbképzeést.




4. szamU melléklet
A katalégusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar legfontosabb feladata az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak
megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, megdrzése, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérése €s ezek
hasznalatanak biztositasa.

Tavlati cél, hogy a kdnyvtar a hasznald kdozpontisag szellemében a lakohelytol, konyvtari
éptilettdl és a nyitvatartasi idotdl fiiggetlentil biztositson hozzaférést az informacidkhoz és
adatokhoz, valamint a konyvtari szolgaltatasok jelentds részéhez. Ehhez sziikséges az internet
alapu konyvtari szoftver hasznalata.

Katalogusépités

A konyvtar dllomanyanak, dokumentumainak formai (dokumentumleirds), tartalmi
(osztalyozas) és raktari jelzet megallapitasa.

A kataloguselem részei:

raktari jelzet (egyszerisitett, atfogo, Cutterszam)

bibliografiai adatok (egyszerti cimleiras: szerz6 (k), cim, kiadasi adatok, sorozat adatai, ISBN,
kotés, ar. )

szakjelzet (ETO fécsoportok szerint)

targyszavak.

Két azonos dokumentum is kaphat eltér0 raktari jelzetet.

Lel6hely, részleg. KK= kézikonyvtar, V= vers, NK= neveldi kézikonyvtar, L= letét
Formatum definiciok ( DVD= DVD lemezek, VHS= videokazettak, CD= CD lemezek, Br=
brostra, TK = tartéstankdnyv

Az iskolai konyvtarban a konnyii keresést segité harom katalogus: a szerzoi, a cim €s a
targyszokatalogus.




5. szamu melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

2001. évi XXXVII. tv a tankonyvpiac rendjérdl A jogszabaly mai napon (2012.X1.22.)
hatalyos allapota 7.§ (3), (4)

A tankdnyvek beszerzésért, kiosztasaért, elszamolasaért €s nyilvantartasaért az
intézményvezetd altal megbizott iskolai tankdnyvfelelds felel. Az iskolai konyvtar a
tankonyvfelelds igénye alapjan kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az ingyenes tankonyvek a Bels6-Pesti Tankertilet tulajdona.

A tankonyvek hasznalatara és visszaszolgaltatasara a Hazirend szabalyai érvényesek..

A tankonyveket az iskola tankonyvfeleldse adja ki.

A tanulo és/vagy sziil6 a tankonyvek atvételét alairasukkal igazoljak a tankonyvosztaskor.
A fentieket igazoldé dokumentumok az iskola irattdraban talalhatok.

Leltarozas
A tartés tankonyveket ,,Anyagszamadas” konyvben vezetjik.
Részei: Tanari segédkonyv

Szaktantargyakhoz kiadott letéti allomany

Tanari segédkonyv

Sorszam, Kelt, Tankonyv cime, bevétel , Készlet

Selejtezés 1 év utan lehetséges (,,elavult™ )

Adatai: Sorszam, Kelt, selejt, Kiadas, Készlet

Bevételezésekor a konyvek pecsétet €s leltari sorszamot kapnak.

A tanari segédkonyv kdlcsonzésére az iskolai konyvtar kdlesonzési szabalyai vonatkoznak.

Szaktargyakhoz kiadott letéti allomany

Ezek a konyvek szaktargyak tanitdsahoz val6 segédkonyvek. Ezeket a tanulok az orén,
szakkorokon, elokészitd foglalkozasokon vald hasznalatra kapjak. Nem a sajat tulajdonuk.
Bevételezésekor a konyvek pecsétet és leltari sorszamot kapnak.

Sorszam, Kelt, Tankonyv cime, bevétel, Készlet

Selejtezés 1 év utan lehetséges. Cél, hogy ezeket a tankonyveket a tanulécsoportok tobb évig
hasznaljak.

Adatai: Sorszam, Kelt, selejt, Kiadas, Készlet

A letéti dllomanyt a szaktanar 1 évre kolcsonzi, lelhelye a szertar. A kolcsonzés az iskolai
konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint torténik.

Elhasznélodas, kivonas szabalyai

Az elhasznédlodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a tankdnyvfelelds feladata.
Vitas esetben az igazgat6 szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznalodéas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar




megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szilild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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1. ADATKEZELESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA ES CELJA

Az intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

Jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXIL torvény az Informécios dnrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol

- 1993. évi XLVLI. torvény a statisztikarol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)

Az adatkezelési szabalyzat célja

A torvényben el6irt adatvédelmi kdvetelmények teljesitése, a kezelt adatok védelme érdekében jelen
szabalyzat foglalja magaban az adatkezelés és tovabbitas helyi rend;jét.

Az Erzsébetvirosi Kéttannyelvii Altaldnos Iskola, Szakgimndzium és Szakkiozépiskoldban folyd
adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak.

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket a z iskola tanul6irol, kdznevelési foglalkoztatottairdl az intézmény
nyilvantart

- az adattovabbitasi szabalyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozéasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitési rendjének kozlése

II. AZADATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat szem¢élyi hatalya kiterjed:

- az iskola minden dolgozojara, aki az adatkezelésben és tovabbitasban kdzremitkddik

Targyi hatalya kiterjed
- avédelmet igényl6 adatok teljes korére

az iskola tulajdonaban all6 szamitastechnikai berendezésekre €s nyilvantartasi rendszerre

a szamitastechnikai adatfeldolgozo6 folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora,

arendszer és a felhasznaloi programokra

az adathordozok tarolasara, felhasznalasara

Az Adatkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak melléklete.



III. ADATVEDELMI ALAPFOGALMAK

- Adathordozo: papiralapu, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen més technikaji adattarolo,
adattovabbito, tavadat-atviteli eszkoz.

- Adatkezelés: a személyes adatok gyljtése, felvétele, megvaltoztatdsa, betekintése, feldolgozasa,
felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa.

- Adatszolgaltatas: egy vagy tobb személyre vonatkozo, nyilvantartott adatokrol harmadik személy
részére adathordozon torténd informécid nyujtasa.

- Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozordl valo, nyom nélkiili, helyreallithatatlan
eltavolitasa.

- Adatrogzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkiili nyilvantartasba vétele, szamitastechnikai
adathordozora valo felvitele.

- Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valdé hozzajutasnak
megakadalyozasa.

- Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korti megtekintése az
adathordozon, a személyligy hivatali helyiségében.

- Kiilonleges adat: az egészségi allapotra vonatkozd személyes adat (mas nem tarthatdé nyilvan).

- Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon ¢és terjedelemben torténd
megsokszorozasa, vagy kivonata.

- Személyes adat: a természetes személyre vonatkozo, vele kapcsolatba hozhat6é informacio
mindaddig, amig az érintett személy beazonosithat6 az adat alapjan.

- Uzemeltetés: az adathordozo eszkdzok, programok miikddtetése.



V. JOGOSULTSAGOK ES FELELOSSEGI SZABALYOK

Altalanos szabalyok

Minden koznevelési foglalkoztatott, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informaciéhoz
jut, felelds:

- az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért
- atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért

- az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne keriiljenek

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben
felelosséggel tartozik:

- az intézmény vezetdje
- aszemélyzeti feladatot ellatd vezetd, ligyintézo, iratkezeld
- az ¢érintett kdznevelési foglalkoztatott felettese

- akdznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézményvezet6 joga és felelossége

Az intézményvezeto iranyito tevékenységével Osszefliggésben felelds:
- az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért
- aszabalyzatban foglalt ellenérzések miikodtetéséért

- ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzétételéért

Az intézmény vezetdje jogosult a teljes személyi nyilvantartasba, és az 6sszes iratanyagba betekinteni, a
személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni. frasos kérésre kizarélagosan jogosult az intézmény
nyilvantartdsabol — betartva az adatvédelmi jogszabéalyokat — a munkavégzéstdl fiiggetleniil adatokat
szolgéltatni.

A személyzeti feladatot ellato vezeté jogkore

A személyzeti feladatot ellatdé vezetd feleldsségi korén beliil koteles intézkedni, hogy a kdznevelési
foglalkoztatottak a személyi adatait:

- amegfeleld iratokra, adathordozora 8 munkanapon beliil ravezessek
- adolgoz¢ altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon beliil rogzitsék
- amunkaltatoi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak

A személyzeti feladatot ellatd vezetd jogosult a személyiigyi nyilvantartds szabdlyszerliségének
negyedévenkénti dokumentalt ellendrzésére.

A vezet6 feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a koznevelési foglalkoztatott értékelésébe
bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerti és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.



V. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust és az oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terheli a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos adatot, tényt, informaciot illetden.

A titoktartas kotelezettsége alol a tanulo a sziilével szembeni, a tanul6 és a sziilé masokkal torténd kozlés
tekintetében irasbeli felmentést adhat.

Nem koveti el a pedagdgus a titoktartds kotelezettségének megszegési vétségét, ha a sziilét az adott
konkrét informacid ataddsa nélkiil tajékoztatja, feltéve, hogy ezzel a tanuldt nem hozza hatranyos
helyzetbe.

A sziilének joga van megismerni gyermeke fejlodésével, tanulményi eldremenetével, magatartasaval és
szorgalmaval 0sszefiiggd informaciokat.

Nem mindsiil szabalyszegésnek a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjai kozotti, a gyermek
érdekében folytatott megbeszélés.

Nem tartozik a bizalmas informaciok korébe a Hazirendet megsértd magatartas és okainak felderitése az
esetleges fegyelmi eljaras meginditasahoz.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

A titoktartdsi kotelezettség nem éviil el; a foglalkoztatasi jogviszony valtozasa, megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad.

VI. AZISKOLABAN KEZELT ADATOK NYILVANTARTASI MODJA

- papir alapt nyilvantartas

- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas

- intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, hanganyag
- Kréta/E-napld

A kezelt adatok kore

Az iskolaban csak azokat a személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak.

Kivételes esetben (statisztikai adatgytijtés, tudoméanyos kutatas) ez alol az iskola igazgatoja felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettel kzolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes/anonim.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti.

A tanul6i nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitdgépes modszerrel vezethetd.

A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatos, pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar
felelOs.

Tarolasanak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartds masodpéldanydban torténd taroldsat biztositani
kell.

A tanul¢ és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozas okarol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni az
osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.



A tanulok személyes adatainak kezelése az alabbiak szerint torténhet:

- pedagdgiai célbol

- pedagdgiai célu rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa céljabol

- iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa céljabol

- szabalysértési eljarassal 6sszefliggden

- biintethetdség és feleldsségre vonas mértékének megallapitasanak céljabol, a célnak megfelelden.

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

a foglalkoztatassal 6sszefiiggéen

juttatdsok, kedvezmények biztositasaval

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével

allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbdl

nyilvantartdsok kezelése c¢ljabol, a célnak megfelelé mértékben és célhoz kototten.

VII. AZADATKEZELESI JOGKOR GYAKORLASA

Az iskola adatkezelési tevékenységéért az igazgato felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az
iskola egyes dolgozoit bizza meg az alabbiak szerint:

Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- intézmeényvezetd helyettes
iskolatitkar

igyviteli ligyintézo

Uzemorvos

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- intézményvezetd helyettes

- iskolatitkar

- osztalyfénokok

- egy¢éb foglalkozast tartd nevelok

- gyermek-, és ifjusdgvédelmi felelds

- iskolaorvos

- védond

- iskola pszichologus

- gyogypedagogus, fejlesztdpedagdgus



Az adattok tovabbitasa

Adattovabbitasra az igazgatd és - a meghatalmazas keretei kozott — az altala megbizott mas vezetd,
illetve alkalmazott jogosult.

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
- intézményvezetd helyettes
- iskolatitkar

A tanulok adatait tovabbithatja:

Fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja:

- az intézményvezetd

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozd adatokat a
pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

az intézményvezeto

intézményvezetd helyettes
iskolatitkar

osztalyfénok

gyogypedagogus, fejlesztopedagogus, gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds

A magatartés, szorgalom és tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon,
a neveldtestiileten beliil, illetve a sziilének, képességvizsgald bizottsagnak; iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, ellendrzés esetén a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja:

az intézményvezetod

intézményvezetd helyettes

osztalyfonok
iskolatitkar

A diadkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezelGje részére a didkigazolvany kiéllitasahoz
sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:

- az iskolatitkar

A tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépfoku intézménybe
torténo felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku intézményhez adatot tovabbithat:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes
- osztalyfénok

- iskolatitkar

Az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:

- intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
- iskolatitkar



A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s ifjisagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

- az intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

- osztalyfénok

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
- iskolatitkar

VIII. KOTELEZO ADATSZOLGALTATAS

A jogszabalyi eldirdsok szerint az iskola koteles adatot szolgéltatni a Kozoktatds Informacios
Rendszerébe (KIR). Feleldse az intézményvezeto.

A jogszabalyban el6irt kiilonds kozzétételi kotelezettségének az iskola az internetes honlapjan évente
eleget tesz.

Az itt k6zolt adatok statisztikai célokat szolgélnak, illetve tajékoztatjak az érdekldddket az intézmény
eredményeirdl.

IX. AZADATOK NYILVANTARTASA
Tanuléi nyilvantartas

- Név, Sziiletési hely és id6

- Azonositd szam, mérési azonositod

- Anyja neve

- Lakohelye/tartozkodési helye- a sziild elérhetdsége
- Allampolgarsaga

- Didkigazolvany szdma

- TAJ szama

- Az érintett oktatasi, nevelési intézmény adatai
A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

- torzslap (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok, oktatasi referens)

- bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok)

- osztalynapl6/KRETA e- naplé (vezetéséért felelSs: igazgatohelyettes, osztalyfénokok, pedagogusok)
- acsoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, egyéb foglalkozast tartd neveldk)

- didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

- mérési azonositok nyilvantartdsa (vezetésért felelds: igazgatohelyettes)

kozosségi munka nyilvantartasa (osztalyfonok, vezetésért felelds: igazgatdhelyettes)

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli szabalyoknak
megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Kezeléséért az iskolatitkar a felelds.



Alkalmazotti nyilvantartas

- Név, Sziiletési adatok

- oktatasi azonositd szam

- Végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok,

- Munkahelyi cim és OM azonositd

A személyi anyag iratai:

- alapnyilvantartas adatnyilvantarto6 lapja

- Onéletrajz

- erkolcsi bizonyitvany

- végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok hitelesitett masolatai
- minosités, értékelés iratai

- kinevezés, besorolas, az atsorolasok

- vezetdi megbizas és ezek modosuldsa

- hatalyos fegyelmi ligyek iratai

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének iratai
- az athelyezésrdl rendelkezd iratok

- akoznevelési foglalkoztatotti igazolds masolata

A személyi anyag iratait a iskolatitkar és az kijelolt intézményvezetd helyettes kezeli.

X. AZ ADATBIZTONSAG CELJA ES A BETEKINTES RENDJE

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illetdleg sériilés vagy a megsemmistilés ellen.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagarol
- abiztonsagi intézkedéseket megvalositani

- betartani az eljarasi szabalyokat.

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kévetelményeknek:
- felvételiik és kezelésiik tisztességes €s torvényes,
- pontosak, teljesek, €s ha szlikséges, idoszertiek,

- taroldsuk maddja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljadhoz sziikséges ideig lehessen
azonositani.

XI. BIZTONSAGI SZABALYOK
A fizikai biztonsag rendje

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak:

- az adathordozo eszkozok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfelelden kell kialakitani, és
fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, a tliz vagy a természeti csapas ellen

- személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet



- aszémitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat /jelszd/ szolgalati titokként kell kezelni

crer

személyek érjék el
Jelszo haszndlata

A szémitastechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférés jogosultsagat, ennek biztositasat adatkezeldnként
kiilonb6z6 azonosito jelszokkal lehet lehetéve tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg.

A személyiigyi nyilvantartas adatkezeldinek névsorat - a hozzaférési jogosultsagot biztosité egyénenkénti
azonositd jelszavakkal egyiitt - kell nyilvantartani és tarolni, amennyiben a hozzaférés jelszdval
biztositott.

Az azonosito jelszavakrol késziilt, szolgalati ,.titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi dokumentaciot az
irodaban, pancélszekrényben kell tarolni.

XII. AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT ALKALMAZOTTAK, TANULOK ES SZULOK
JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

Az érintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak modositasara

- Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozdlni kell, hogy az adatszolgéltatas
onkéntes vagy kotelezd

- A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat

- Az ¢rintett koznevelési foglalkoztatott, tanuld, ill. gondviseldje kérésére az intézményvezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjairol, id6tartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl, és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységrol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat

- Az intézményvezetdje a kérelem benyljtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast

XIII. AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA
Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatok
felvételt €s adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30
napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birdsdghoz fordulhat.

Az iskola Adatkezelési szabalyzata az SZMSZ mellékletét képezi.
Hozzaférhet az iskola internetes honlapjan, nyomtatott formaban megtekinthetd a konyvtarban.

A szabalyzat fellilvizsgalataért, a jogszabalyi eldirasokhoz igazodd mddositasaért az igazgatd a felelds.



XIV. HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK FELHASZNALASHOZ,
KEZELESEHEZ

A szakmai érettségi vizsgara és OKJ-s szakon vizsgara/képzésre Jelentkezési lapon szerepel:

,»Alairdsommal hozzajarulok, hogy a fénymasolt személyes adataimat, dokumentumaimat, az iskola a

szakmai vizsgéan felhasznalja.”

Az intézmény honlapjan elhelyezett fénykép, vided hanganyag 16 éves kor alatti tanul6dt érintden csak

szlldi beleegyezéssel, 16 éves kor f016tt a tanuld beleegyezésével torténhet.
XV. ZARO RENDELKEZES

2016. majus 4-én kozzétették az  Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének
(a tovabbiakban: Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy Rendelet) végleges szovegét az Eurdpai Unid

Hivatalos Lapjaban.

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasérol,

valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
Hatalyba lépés 2016. majus 25. szabalyait 2018. majus 25-tol kell alkalmazni.

Az adatkezeldk, adatfeldolgozok és nemzeti kodifikatorok tehat kapnak egy kétéves felkésziilési 1d6t az

eurdpai adatvédelem 11j szabalyainak és elvarasainak vald megfelelésre.

Gyermekek személyes adatai - Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete kivonat:
,»16 év alatti gyermekek semmilyen koriilmények kozott nem jogosultak maguk hozzajarulast adni
személyes adataik informécios tarsadalommal sszefliggd szolgaltatasok korében torténd kezeléséhez.

16 év folotti gyermekek onalldan jogosultak ilyen hozzéjarulast adni.

A tagallamok maguk jogosultak meghatarozni az ilyen jellegli hozzajaruldshoz sziikséges életkort, az
eldbbiekben rogzitett korlatozasokkal, azaz ezen életkor lehet 16 évnél alacsonyabb is, de semmilyen

esetben sem rogzithetd 13 éves kor alatt.

Az eldbbiek szerinti korhatar alatti gyermekek esetén sziiléi hozzajarulas sziikséges.

E szabaly kizarolag az informacids tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasokra terjed ki — az altalanos
nemzeti cselekvOképességi szabdlyok az irdnyadok az egyéb (offline) adatkezelési tevékenységek

tekintetében adand6 hozzéjarulasra”.
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BEVEZETO

Az Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitisi Nyelvii Altalanos iskola és Miivészeti
Szakgimnazium ebben a szabalyzatban hatarozza meg az intézmény pedagdgusainak, valamint
a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban: roviditve
TER) intézményi szabalyait a hatélyos jogszabalyok figyelembevételével. Jelen szabalyzat
célja, hogy a jogszabalyi eldirasok nyoman a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével és
mikodtetésével kapcsolatos feladatok, hataridék, értékelési folyamatban érintettek kore,
személyi ¢és targyi feltételek intézményi szinten teljes tanévre vonatkozodan lebontasra
keriiljenek, valamint minden érintett szdmara nyilvanosak ¢és egyértelmiiek legyenek a

folyamatok.
Jogszabalyi eldirasok:

» A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény (Puétv.)

» A pedagdgusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LIL tdrvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet (Vhr.)

» Apedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (Rendelet)

A pedagogus értékelési rendszer bevezetése:

A pedagogus értékelési rendszer bevezetésére a 2024/2025. tanévben kertil sor. Az értékelés
kotelezettseégét €s kezdetét a Puétv. 98. § (3), és 160.§ (7) bekezdése tartalmazza: ,,A munkaltatd
minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A
teljesitményértékelést irasba kell foglalni.” ,,A munkaltato a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazaséaval a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatalya ald tartozé személy munkavégzése
szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt els6 alkalommal a 2024/2025
tanévre...vonatkozoan értékeli.” A teljesitményértékelés részletes szabalyozasat (jogkorok,
folyamat, értékelési szempontok, pontszamok, érintettek kore, hataridok) a BM Rendelet
rogziti. Ezen jogszabdlyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév inditasakor
intézménylinkben is el kell végezni a teljesitményértékelési rendszer bevezetését, tervezését és

a végrehajtassal kapcsolatos éves lebontasban tartalmazo feladatokat, hataridok betartdsaval.



A pedagogus értékelési rendszer szereploi, jogkorei:

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatdi jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. A
teljesitményérékelésbe kozremiikodoként bevonhat6 a igazgato-helyettes, az igazgatohelyettes,
a tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgato-helyettes, az
intézményegység-vezeto-helyettes, valamint az értékelendé személy munkakozosségének vagy
munkakozdsségeinek vezetdje/vezetdi. (Rendelet 3. § (1) és (2) bekezdés alapjan). A Rendelet
alapjan, ha a Puétv. 68. § (4) bekezdése alapjan a tankeriileti kozpont munkaltato az értékelendd
személyt a sajat szervezeti egységeként miikodd mas nevelési-oktatasi intézmény feladatellatasi
helyén torténd munkavégzésre utasitotta, az értékelésbe kozremiikodoként bevonja a
feladatellatasi hely igazgatojat is. (pl.: attanitok)
Intézménylinkben ez alapjan:

Ertékelendd személy: a teljesitményértékelési idészak elsé napjan legalabb Pedagogus I
besorolassal rendelkezd pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott

Ertékeld vezetd: igazgatd, igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartojanak
kijelolt képviseldje

Ertékelési  folyamatban — kozremitkodék: — igazgatd-helyettesek,  értékelendé — személy
munkak6zdsség vezetdje/vezetoi

Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasdba bevont személyek korérdl legkésdbb
az érintett teljesitményértékelésének meginditdsakor az intézmény igazgatdja dont, amelyet az
értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri az értékelési folyamatban kdzremiikodo
kollégat. Az értékelendd személy kérésére — melyet az igazgatonak a teljesitményértékelésben
kozremiik6do személyekrdl torténd tajékoztatasat kovetd nyolc napon beliil irdsban terjeszthet
elé6- a teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkakdzosségnek a

vezetdje/vezetdi, amennyiben Oket az igazgatd nem kérte fel erre a feladatra. (Rendelet)

A pedagogus értékelési rendszer adminisztracios feliilete:

A teljesitményértékelés lebonyolitdsa, az adatok rogzitése, valamint azok tovabbitasa az e-
Kréta informatikai rendszer teljesitményértékelési elektronikus rendszer feliiletén keresztiil
torténik - KRETA TER. It keriil rogzitésre az érintettek teljesitményértékelési eljarasaval
kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések, valamint a teljesitményértékelés végleges
eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése.

Ezen a feliileten az ,Ertékelési szempontok” -ban rogziti a vezetd az egyedi intézményi

értékelési szempontot, ahol kinyithaté szekciokban olvashatéak a szempontrendszerenként



elére meghatarozott fo- €s alszempontok. Ez egy adott tanév vonatkozasaban nem valtoztathato

meg, a rendszerbdl nem torolhetd.

A TER felilleten keresztiil torténik az értékelt személyek személyre szabott éves
teljesitménycéljainak rogzitése az értékelt altal, és azokat az igazgatonak jova kell hagynia. Az
éves értékelés zarasakor a véglegesitett pontszdmot €s a teljesitményszintet az értékelt
személlyel vald kozlést kovetden rogziteni kell a rendszerben, valamint elektronikus

dokumentumként a TER rendszeren keresztiil kell elkiildeni az érintettnek.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga a
igazgatd hataskore és feladata. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt
személy vonatkozasdban értékelést tolthetnek fel a kozremitkodoként a igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetdk), valamint sajat oOnértékelése
vonatkozasdban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint

megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.
Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa:

»~Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét
megeldz6 augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre
szOloan. A kozzétett modszertani €s szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi
értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.” (Rendelet 4.§)
Az igazgatd altal meghatarozott és rogzitett egyedi intézményi értékelési szempontok az
értekelendd személyek esetében a teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat fogjak

alkotni.
A teljesitményértékelés folyamata:

Az igazgatd évente a teljesitményértékelési idoszakra vonatkozoan értékeli az értékelendd

személy teljesitményét:

- személyre szabott éves teljesitménycélok

- afeladatellatas egyes OsszetevOit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan

Az értékelési szempontokat €s pontokat a vezetdi megbizassal nem rendelkezd, pedagogus
munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy esetében a Rendelet 1.sz melleklete

szabalyozza:



Szempont sorszama és megnevezése (pedagogus)

1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés

5. Tehetséggondozas, felzarkodztatas

6. Motivéacio, elkotelezettség, etikus magatartas

7. Egyedi intézményi értékelési szempont

8. Héarom, személyre szabott teljesitménycél
Osszesen

Adhat6 pontszam

28 pont
12 pont
8 pont
6 pont
8 pont
6 pont
8 pont
24 pont

100 pont

Az igazgatd esetében a teljesitményértékelés értékeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatasi

intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi

megbizassal rendelkez0 igazgatohelyetteseit az igazgatd értékeli a Rendelet 3. sz. melléklete

szempontjai alapjan:

Szempont sorszama és megnevezése (vezeto)

1. Intézményi feladatellatas eredményessége

2. Erdforrasokkal valo gazdalkodas

3. Stratégiai szemlélet

4. Vezetdi kommunikacid és irdnyitas

5. Kiils6 kapcsolatok

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

7. Fenntart6 altal meghatdrozott, az adott intézmény sajatos helyzetét
tiikrozo értékelési szempont

8. Négy, személyre szabott teljesitménycél

Osszesen

Adhat6 pontszam

10 pont
10 pont
10 pont
10 pont
10 pont
S pont

S pont

40 pont

100 pont



Sziildi és tanuldi elégedettségmérés:

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetovée teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az igazgatd
kikérheti az értékelendd személyrdl a sziilok, tanulok véleményét is. Intézménylinkben évente
hatdrozzuk meg, hogy az adott tanév vonatkozéasaban a sziil6k véleményét az altalanos iskola
1-8. évfolyaman tanitd pedagdgusok esetében kikérjiikk-e a teljesitménycélok és értékelési
szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes
modszertanaban €s szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint. A dontés soran figyelembe
kell venniink az intézményi adottsagokat, lehetdséget, a vallalhaté adminisztracids terheket. A

szlilék véleményének beszerzésekor biztositjuk a véleményezdk anonimitasat.
A teljesitményértékelés eredményének megallapitasa:

Az értékelendd személy teljesitményének értékelésének hatarideje minden tanév junius 30-a.
A Rendelet alapjan sz értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében
onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés sordn kell kitérni. Amennyiben az
értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, ezeket a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
Menete:

- az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatok Osszegytijtése és attekintése alapjan
eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel

- értekeld beszélgetést soran kitér az értékelt altal —nem kotelezOen — benyujtott dnértékelésrol,
értékeld beszélgetést folytat és ezek nyoman véglegesiti a pontszamot

- teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd személyeket és dont az illetmény-
eltéritésrol

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden az értékeld vezetdnek rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

e kiemelkedd teljesitményszintli, akinek pontszdma az elérhetd pontszam 80%-a vagy
afeletti,
e atlagos teljesitményszintii, akinek pontszama az elérhetd pontszam 50%-a vagy afeletti, és

80%-a alatti,

o fejlesztendd teljesitményszintii, akinek pontszama az elérhetd pontszam 50%-a alatti.



A Puétv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint a teljesitményértékelés eredményeként

a munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg modositott illetményt.

A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje:

A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatirozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének €s mérésének részletes modszertanat €s szakmai szabalyait a
koznevelésért felelds miniszter elsd alkalommal 2024. junius 10-¢ig, ezt kovetéen a
teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6zd julius 31-ig a Paétv. 1. § (9) bekezdése

szerinti hivatal altal miikodtetett honlapon kozzéteszi.

ARendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan az értékeld vezetd az értékelendd személlyel
egyeztetve els@sorban junius 30-ig, de legfeljebb a vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd
személy esetén augusztus 31-ig, mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kdzosen, az
értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A
személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat
kovetd 30 napon beliil, legkésobb a naptari év februdrjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.
A teljesitménycélok meghatarozasadba az igazgatd az iskolank létszamat és alapfeladatanak

Osszetettségét tekintve bevonja az értékelésben kdzremitkdo vezetdket.
A személyre szabott éves teljesitménycélok intézményi meghatarozasakor elvarasaink:

> ateljesitménycélok egyértelmiiek legyenek és az adott értékelési idoszakra relevansak

> teljesitménycél megvaldsulasa nyomon kovethetd és az adott tanévben értékelhetd
legyen

» ateljesitménycélok meghatirozasa tomor legyen

» javasolt a teljesitménycélok részletesebb lebontdsa a megvalositas és az objektiv
értékelés érdekében (sajat felhasznalasra)

» ateljesitménycélok meghatarozasa soran kiemelt figyelemmel kell lenni az adott tanév
egyedi intézményi értékelési szempontjahoz vald kapcsolddasra

» figyelemmel kell lenni a célok meghatarozasakor az adott tanév munkatervében
prioritasként meghatdrozott kiemelt feladatokra

» a teljesitménycélok kitlizésekor az értékelendd személy irdsos teljesitménycélokkal
¢lhet, melyek kozilil amennyiben megfeleldek, az értékeld vezetdvel egyeztetve harom

kertilhet rogzitésre



Egy adott tanévre vonatkoz6 személyes teljesitménycélok vezetdi ajanlasanak listajat az
érintettek szamadara elérhetové tessziikk minden tanév szeptember 15-ig a tanari szobdkban

elhelyezett faliujsagokon, illetve e-mail forméjaban.

Személyes adatok kezelése, nyilvanossag:

A teljesitményértékelés soran keletkezett adatok csak a teljesitményértékelés €s az ez alapjan
végrehajtando illetmény-megallapitas céljara hasznalhaték fel, semmilyen mas célra nem.
A KRETA zart rendszerén beliil kapja meg a pedagogus a teljesitményértékelését.

A személyes adatok védelmével kapcsolatos kotelezettségeket a GDPR ¢€s az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény [Infotv.]
tartalmazza. A teljesitményértékelés soran a személyes adatok korébe tartozik az egyes értékelt
személyek neve, ardjuk vonatkozd értékelés tartalma, a szdmukra az értékelés alapjan
megallapitott illetmény Osszege. Ezt csak azeljardsban részt vevdk, az adatkezeldk
¢s az érintett személy ismerhetik meg. Az igazgaté nem hozhatja nyilvanossagra név szerint
a pedagogusok, illetve nevel6 ¢€soktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak teljesitmény szerinti rangsorat.

Személyes adatok és beazonosithatosag nélkiil nyilvanossagra hozhatok a folyamat soran nyert

adatok.



1.sz melléklet

Szempontok — részteriiletek — indikatorok

I. A vezetdi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai, az adhatdé pontszamok,

teljesitményértékelési szempontok részteriileteinek intézményi meghatarozasa:

(Rendelet 1. sz. melléklete alapjan)

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége (28 pont)

A) A tanuléi
kompetenciamérési
eredmények alakulasa
(amennyiben a
tanulok a
kompetencia-
mérésben részt

vesznek)

B) Amennyiben a

tanulok

A) Az adott tanévi
kompetenciamérési/mérési eredményeket az
azt megel6z0 meérés eredményeihez képest
kell vizsgalni, amelyek elérhetdk az OH
intézményi gyorsvisszajelzo feliiletén.
Amennyiben az értékelt pedagogus tobb,
mérési eredménnyel is rendelkezd
tanulocsoportban tanit, csoportonként kell a
fejlédést értékelni, és ezek egylittese alapjan
kell a pontszdmot meghatarozni.

A munkakozosség altal kozosen Osszeallitott

évfolyamszintii év eleji — félévi — év végi

28

pont

16

alatamaszté dokumentumok (példak), bejaras
tapasztalatai
digitalis kompetenciamérés gyorsvisszajelzd
eredményei,
el6z6 évi mérési eredményeinek osszehasonlitd
értékelése
¢év eleji — félévi - év végi felmérések dsszehasonlitd
eredmeényei

témazar6 dolgozatok eredményességi mutatoi

Difer mérések eredményein alapulo fejlesztési tervek

a



kompetenciamérésben
nem vesznek részt:
helyi bemeneti/
kimeneti mérési
eredmények, el6zo
mérési eredményhez
viszonyitott fejlodés
értékelése

C) Specialis
munkakorokben
értékelheto
eredményesség
(fejlesztopedagogus,
napkazis neveld,
konyvtarostanar,

iskolapszichologus)

felmérok, témazard dolgozatok,

diagnosztikus mérések eredményei.

a) Fejlesztopedagogus: A kiemelt
figyelmet igényld tanulok (BTMN)
fejlesztésének tandrai teljesitményekben és
kompetenciaméréseken mutatkozo
eredmeényei.

b) Napkdozis nevel6: olvasasi technika
fejlesztése hangos olvasés valtozatos
madszereivel; szovegértési feladatok,
dramajatékok, matematikai-logikai jatékok a
kompetenciafejlesztés érdekében szabadidds

foglalkozas alatt;

év eleji — félévi - év végi felmérések dsszehasonlitd
eredményei
témazaro dolgozatok eredményességi mutatoi

nyelvvizsga eredmények (A2,B1,B2,C1)

adott id6szakban szerzett érdemjegyek
javulo/stagndlo tendencidja

BTMN/SNI tanulok kompetenciamérési €s egyéb
eredményességi mutatoi

dolgozatok eredményének javuld/stagnalod (nem
romlo) tendenciaja

kommunikécios készség fejlédése, szovegértési-
olvasasi-matematikai eredmények javuldsa
konyvtarlatogato €s kolesonzd didkok és
pedagogusok szamanak emelkedése
tanariban/konyvtarban talalhato faligjsagon
elhelyezett szakmai ujdonsagok, ajanlasok

konyvtari foglalkozasi tervek

10



¢) Konyvtarostanar: olvasova nevelés
hatékony és eredményes fejlesztése a
konyvtarpedagogia eszkozeivel;

szakmai cikkek, ijdonsagok,
konyvajanlasok tanuldk és pedagogusok
szamara; kompetenciafejlesztés a konyvtari
orék segitségével

d) Testnevelo: NETFIT mérés eredménye
hattérkompetenciak fejlesztése (figyelem,
Osszpontositas, téri orientacio, testtudat,
nagymozgasok stb...fejlesztése

d) Iskolapszichologus: A tehetséges didkok
¢s alulteljesitd tehetségek szilirése korszerti
pszichologiai tesztekkel; a
teljesitményszorongas oldasara, agresszio
kezelésére alkalmazhatdé modszerek,
ajanlasok megfogalmazasa;
konfliktuskezelés €s asszertiv

kommunikécio fejlesztése

mérési eredmények dsszehasonlitd elemzési,
fejlesztési célkitiizések kijelolése

mozgaskultura fejlesztését elosegitd gytijtemény
pedagdgusok szamara modszertani gylijtemény
Osszeallitasa a tehetséges/alulteljesitd tanulok
hatékony fejlesztésére, az agresszio kezelésére, a

kommunikécio fejlesztésére
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Intézményi
statisztikak, tanuléra
kereshet6 adatok

valtozasainak iranya

Korszerii, innovativ
pedagogiai
modszerek, eszkozok,
tanulasszervezési
eljarasok tanorai

alkalmazasa

A pedagogus altal tanitott tanuldk/csoportok

félévi, év végi tantargyi statisztikai,
lemorzsolddassal veszélyeztetett

jelzérendszeri mutatoi alapjan kell

meghatarozni, hogy ezek jok és/vagy javulo
tendenciat mutatnak, vagy csokkend vagy

stagnalo értéket, és a tovabbtanulasi mutatok 4

kedvezoOen alakulnak.

A pedagogus a tanorain/tanoran kiviili
foglalkozasain rendszeresen alkalmazza a
digitalis eszkozoket és a digitalis
tananyagtartalmakat. A tanulokat 6sztonzi a
digitalis eszk6zok etikus hasznalatara.
Elményalapu, interaktiv munkaszervezési és
értékelési modszereket alkalmaz (pl.

csoportmunka, projektfeladat, folyamatba

bukasok szamanak alakulasa a tanulok
képességszintje ¢és a hozzaadott pedagogiai érték
figyelembevételével

tantargyi atlag alakulasa egyéni €s tanulocsoport
képességszintje ¢és a hozzaadott pedagogiai érték
figyelembevételével

lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok szamanak
alakuldsa a lemorzsolodas megeldzése érdekében tett
1épések

kozponti felvételi vizsga eredményei az orszagos
atlaghoz és a tanulocsoport képességszintjéhez
viszonyitva

tovabbtanulas mutatoi

oratervek/foglalkozasi tervek, oravazlatok, fejlesztési
tervek

Uj modszerek bemutatasa belsé tovabbképzésen a
munkakdzdsség vagy a tantestiilet szamara

]6 gyakorlat(ok) kidolgozasa

oralatogatasok tapasztalatai

hospitalasok tapasztalatai
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Dijak, elismerések,
kutatasi eredmények,
publikaciok,
mesterprogram,
kutatotanari program
megvalositasa és ezek
hasznosulasa az iskola

életében.

agyazott értékelés), fejleszti a mérlegeld
gondolkodasi készségeket, erdsiti a
tantargyak, miiveltségi teriiletek kozotti
tantargykozi kapcsolodasokat.
Szokasrend kialakitasa és megszilarditasa;
tanulasi stratégiak megismertetése a
didkokkal, korszerli és hatékony tanulasi
technikak elsajatittatasa és alkalmazasa a

tanulds megsegitésére.

Rendelkezik a pedagdgiai munkdja
eredményességét bizonyito, az intézmény
altal alapitott és/vagy helyi, telepiilési,
allami dijakkal, elismerésekkel.
Mesterpedagdgus és kutatdtanari
programjaval, kutatdsi eredményeivel,
publikaciokkal hozzdjarul az intézményi
vagy tagabb értelemben (helyi, regionalis,
orszagos szinten) a pedagdgiai munka

mindségének fejlesztéséhez.

bemutat6 ora/foglalkozas tartasa tantestiileten
beliil/kiviil

elkésziilt projektmunkak, azokbol - lehetdség szerint
— bemutatd/kiallitas rendezése

csoportkozi foglalkozas(ok) tartasa a napkozis
tanulok szamara

intézményen beliil hasznosul6 szakmai-mddszertani
gylijtemény Osszedllitasa

a Digitalis Tudasbazisba feltoltott anyag(ok)

helyi intézményi/ tankertileti/ kertileti elismerések
orszagos dijak, elismerések,

publikécidk szakmai folyoiratokban, helyi médiaban
megjelent cikkek

honlapon megjelend szakmai beszamolok

mesterprogram idéardnyos megvaldsitasa
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2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

Eves tartalmi

tervezés, napi tervezés

Tobbletfeladatok,
kiilonbo6zo

megbizasok vallalasa

pont
Az adott tanuldcsoport jellemzdinek
ismerete alapjan a tanul6csoport és az egyes
tanulok eltérd képességeire, szociokulturalis
helyzetére figyelemmel készit tanmenetet,
foglalkozasi tervet. Oraira felkésziil,
témavazlatot és/vagy oratervet készit, és
ezek litemezése alapjan halad a tanitassal, 3 pont
oravezetése, napi szakmai tevékenysége

tervszerlien felépitett. (TObb tantargy

tanitasa esetén tobb pont.)

Osztalyfénok, munkakdzosség-vezetd, DOK
munk4jat segitd pedagogus, OTM tagja,
eseti vagy alland6 munkacsoport tagja,
palyazatfigyeld, palyazatir6, mentoralja a
végzbs hallgatokat/gyakornokot,

mesterpedagogusként, kutatotanarként

alatamaszt6 dokumentumok (pl.)

adott osztalyra/tanulocsoportra készitett
tanmenet/foglalkozasi terv

SNI/BTMN tanulok egyéni haladasanak/tantargyi
kovetelményeinek megjelenitése a
tervezOmunkaban

oratervek/foglalkozasi tervek, oravazlatok
tehetséges tanulokkal valo foglalkozas tervezése
szakkori terv

egyéni fejlesztési terv (BTM tanuldk 3
hoénapos/féléves haladasi terve)

oralatogatas tapasztalatai

hianyzas estén 6rai munka feladatainak alapos
elékészitése és idOben eljuttatisa a vezetdségnek
osztalyfénokség, mkv., DOK megbizatas véllaldsa
keriileti tantargygondozoi feladatok vallalasa
gyakornok mentoralasi naplo

veégzOs hallgaté mentoralasanak dokumentumai
(ELTE, MTSE)

leendd pedagodgiai asszisztens mentoralasa
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Az intézményen beliili
szabadidés

programok szervezése

Az intézményen kiviili
programokban valo
részvétel (projektek,
taborok, tanulmanyi
utak, muzeum-

szinhazlatogatas stb.)

intézményfejlesztési feladatokat vallal,
tamogatja az intézmény, a pedagogusok
munkajat. (Tobb megbizatas esetén tobb
pont.) Iskolai iinnepélyek, megemlékezések
szervezése, lebonyolitasa.

Iskolai szabadidds programokat szervez
¢s/vagy megvalositdsaban aktivan részt vesz
tanuloi kozosségével, azokat dokumentalja
(forgatokonyv, beszamolo,
elégedettségmérés/ értékelés stb.). Az
intézményi hagyomanyok apolasaban
tevékenyen vesz részt. Hagyomany6rzo,

hagyomanyteremtd programok szervezése.

Iskolan kiviili programokat kezdeményez,
szervez, tajékoztatja a tanulokat az iskolan
kiviili programokr6l. Onallé feladatot vallal
a programok megvalositasa soran, vagy a
programok megvaldsitasaban aktivan részt

VESZ.

1j, belépd kollégak mentoraldsanak dokumentacidja
megirt/beadott/megnyert palyazati anyag

miusorterv, forgatokonyv megirasa

iskolai szintii/tagozati
szintli/évfolyamszintii/osztalyszintli szabadidds
program terve/forgatokdnyve

jelenléti iv a résztvevokrol

elégedettségmérés készitése, az eredmények
értekelése

beszamolod a programrél (honlapon, helyi médiaban
megjelend iras)

beszdmolok

tanulok, kollégak szamara készitett ajanlas,
programlehetdség ismertetése (falitijsag,
elektronikus iizenet)

iskolan kiviili szabadid6s program
terve/forgatokonyve

jelenléti iv a résztvevokrol
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3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa

A pedagodgus szabaly- A pedagdgusfoglalkoztatassal kapcsolatos

és normakovetése

vonatkozo6 rendelkezéseket ismeri és koveti,
az SZMSZ és Hazirend szabalyait, a
munkakori leirdsaban foglaltakat
maradéktalanul betartja. A taniigyi
dokumentumokkal, vizsgakkal 6sszefliggd

adminisztracios feladatokat - a

feladatkoréhez kapcesolodoan - szakszerlien,

pontosan, hatariddre elvégzi.

iranyado 4gazati jogszabalyokban ra

8 pont

elégedettségmérés készitése, az eredmények
értékelése
beszamolo a programrol (honlapon, helyi médiaban

megjelend iras)

potvizsga, osztalyozovizsga, kiillonbdzeti vizsga
dokumentécidja

félévi értesitok, bizonyitvany mindségi elkészitése
éves munkatervben meghatarozott hataridék
betartasaval irasos dokumentaciok bekiildése
(helyzetelemzés, beszamolok, munkatervek)

hét évenkénti tovabbképzések iddaranyos teljesitése
tanul6 képességvizsgalatara, feliilvizsgélatara a
dokumentécio elkészitése

tanmenetek, egyéb tervezé dokumentumok

e- Kréta

pontos orakezdés €s drabefejezés

pedagdgiai és ligyeleti feladatok maradéktalan
ellatasa

beiskoldzas adminisztracioja
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A haladasi naplo

vezetése

A tanulok
értékelésével
osszefiiggo
adminisztracios

tevékenység

Az e-napldban tantargyahoz kapcsolodoan
naprakészen vezeti az elérehaladast, illetve a

tanulok késését, hidnyzasat.

Szobeli, irasbeli és egyéb, a tanul6 altal
készitett produktumokat folyamatosan, az
intézményi belsé szabalyzokban
meghatarozott id6tartamon beliil értékeli, a
tanuloknak megfelel6 szamu érdemjegyet,
értekelést ad/ szoveges értékelését az eldirt

modon vezeti.

3

az —Kréta feliiletén a megtartott orak, foglalkozasok
adminisztralasa napi szinten

az —Kréta felliletén a mulasztasok, késések
rogzitése napi szinten

igazolasok rogzitése e-Kréta feliiletén

hianyzé tanulok tajékoztatasa az elérehaladasrol,
hazi feladatrol szokasrend alapjan (Kréta, e-mail,
egy zart csoport)

Kréta heti zarasa

tanulok elomenetelének rendszeres értékelése,
aznapi rogzitése az —Kréta feliiletén

az irasbeli és szobeli értékelési formak
egyensulyara torekvés (e—Kréta feliilet)

valtozatos értekelési formak alkalmazasa (irasbeli
felelet, kiseldadas, felmérd stb) (e —Kréta feliilet)
felmérések, dolgozatok a PP-ben meghatarozott
hataridon beliili kijavitasa, az eredmények rogzitése
az e-Krétaba

a PP-ben meghatdrozott mennyiségli érdemjegy

bekeriilése a Krétaba
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4. Kommunikacio, egyiittmiikodés

Nevelotestiileti,
szakmai
munkakozosségi
tevékenységekben
valo részvétel,
egyiittmiikodés

szakmai partnerekkel

6 pont
Konstruktiv, épito jelleggel részt vesz a
nevelOtestiileti értekezleteken,
hozzészolasokkal, pedagogiai jellegii
eldadasok tartasaval (pl. nevelési
értekezleten) segiti a testiilet munkajat.
Aktivan kozremiikddik a szakmai
munkakozossége éves programjainak
tervezésében, szervezésében,
megvalositasaban, értékelésében. Torekszik
arra, hogy naprakész informacioval
rendelkezzen, az informaciok atadasaban és
fogaddsdban mindig szakszerti és objektiv.
Munkavégzése soran kezdeményezden

egylittmikodik a pedagogustarsaival,

szoveges értékelés elkészitése rogzitése a PP-ben
meghatarozott modon és gyakorisaggal
magatartas, szorgalom havi értékelése a helyben

szokasos modon az érintett kollégak bevondsaval

szervezett tuddsmegoszto tevékenység végzése
munkako6zdsségen/nevelbtestiileten beliil (onképzés,
tovabbképzés, jo gyakorlatainak) stb.
tapasztalatainak megosztasa)

bemutat6 ora/foglalkozas tartasa

éves vallalasok megjelenése a munkatervekben
(osztalyfénoki, munkakdzosségi, napkozis,
szaktanari)

elvégzett feladatok megvalosulasanak és
eredményességének megjelenitése a
beszamolokban, Krétaban (osztalyfonoki,
munkakozdsségi, napkdzis, szaktanari)
dokumentalt munkak6zdsségi, egyéb szakmai

megbeszélések, emlékeztetd feljegyzések készitése
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Kapcsolattartas és
kommunikacio a

sziilokkel

szakmai partnerekkel (pl.
iskolapszicholdgus, pedagogiai
szakszolgalat munkatarsai, szocialis segito,
iskolaorvos, csaladsegitd stb.) Nyitottsag,
szakmai kihivasok megoldasaban valo
aktivitas jellemzi.

A sziil6i értekezleteket, fogadd orakat
hianytalanul megtartja. A sziil6ket/torvényes
képviseldket igény szerint szakszeriien,
kozérthetden és objektiven tdjékoztatja,
veliik a folyamatos egyiittmiikodésre valo

torekvés jellemzi.

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés

Tehetséges tanulokkal

valo foglalkozas

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok
azonositasaban. Tanorain differencial.
Iskolai tanulmanyi, sport, kulturalis
versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti

a tanuldkat az iskolai és iskolan kivili

8 pont

jelenléti iv

esetmegbeszélések résztvevdje (szakemberekkel),
jelenléti iv, emlékezteto feljegyzések

innovaciok bevezetése

eldadas tartasa, tovabbképzések /onképzés
tapasztalatainak szervezett megosztasa

szlloi értekezletek, fogadd o6rdk megtartésa, az
elhangzott javaslatok, felvetések kozvetitése a
vezetdség felé (jelenléti iv, emlékeztetok,
feljegyzések)

esetmegbeszélések sziilokkel, szakemberekkel -
feljegyzések, jegyzokonyvek, emlékeztetok
sziil61 folyamatos kapcsolattartas, tajékoztatas (e-
Kréta, levelezések)

sziil61 szobeli, irasbeli visszajelzések

ora/foglalkozéslatogatas
ora/foglalkozastervek, szakkori tervek
tanmenetek

beszamolok, munkatervek

versenyeredmények
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versenyekre. Tanitvanyai eredményesen

szerepelnek tanulmanyi és egyéb

versenyeken.
Felzarkoztatasra A gyermekek, tanulok kézotti egyéni
szorulé tanulék kiilonbségek figyelembevételével
fejlesztése differencidlt munkaformakat,

tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz.

Egyéni fejlesztést végez, korrepetalast tart.

Figyelemmel van az integraltan nevelt-
oktatott SNI illetve BTMN tanulok egyedi

igényeire

tanuloi produktumok

egyéni fejlesztési tervek

honlap, facebook — eredmények megjelenitése
kiallitasok szervezése, lebonyolitasban valo
részvétel

versenyekre felkészités, kisérés

versenyek szervezése, lebonyolitdsban vald
részvétel osztaly/évfolyam/tagozat €és intézményi
szinten

ora/foglalkozéslatogatas

ora/foglalkozéstervek

egyéni fejlesztési tervek

megtartott korrepetalasok, fejlesztések (e-Kréta)
SNI, BTMN tanulok szakvéleményében leirtak
betartdsa- tanmenetek

pedagogiai vélemények hataridore torténd

elkészitése

tanulasi, magatartasi, beilleszkedési zavarral kiizd

tanulok azonositésa, szakértdi vizsgalatuk

elinditasanak adminisztracidja
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Gyermekvédelmi
megsegitést igénylo
tanulékkal valo

foglalkozas

Tovabbtanulas,
palyaorientacio

segitése

Lemorzsolddassal veszélyeztetett, gyengén
teljesitd tanulok ardnyanak, valamint a
tanuloi hidnyzasok, késések mennyiségének
¢s a veszélyeztetett tanulok aranyanak
csokkentése érdekében tett pedagogiai

aktivitasok, intézkedések.

Személyes beszélgetéssel, tanacsadassal,
palyaorientacios foglalkozasok
szervezésével segiti, hogy a tanulok
érdeklodestiknek €s képességeiknek
megfeleld szakmat, hivatast, €letpalyat
vélasszanak. Iskolan kiviili palyaorientacios
programokat, nyilt napokat ajanl, hogy
megkonnyitse a palyavalasztast,

intézményvalasztast, tovabbtanulast.

lemorzsolodasi mutatok

tanuldi eredmények

kapcsolattartas segitd szakemberekkel

sziil61 kapcsolattartas (fogadoodra, egyéni
megbeszélések)

munkatervek, beszamolok, Kréta

tdmogatasi lehetdségek tovabbitasa a sziildknek
szll6i pozitiv hozzaallas érdekében megtett 1épések
(emlékeztetdk, jegyzetek)

palyaorientacios nap szervezése, lebonyolitasa,
abban val¢ részvétel

osztalyfonoki munkatervek

személyes konzultacio tanuloval, sziileivel
(beszamolok, Kréta)

eldadas szervezése, lebonyolitasa volt didkokkal,
kozépiskolakkal

kozépiskolai latogatasok szervezeése

tovabbtanulasi mutatok
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6. Motivacio,
elkotelezettség, etikus
magatartas
Motivacio,

elkotelezettség

A szervezet

képviselete

Szakmai tudasat folyamatos megujitja,
modszertani kulturdjat fejleszti, beépiti a
mindennapi pedagogiai gyakorlatba. Fontos
szémara az erdsségeinek ¢€s fejleszthetd
teriileteinek onértékeléssel torténd
rendszeres meghatarozasa. Elkotelezett az
intézmény kiildetése, céljai és a pedagdgiai
program irant, a megvalositasban

kezdeményez0 szerepet vallal.

Kiilsé és belsé forumokon, programokon
eredményesen képviseli és menedzseli az
intézmény érdekeit, dregbiti az intézmény jo

hirnevét.

6 pont

elvégzett tovabbképzések, tanfolyamok stb.
tandsitvanyai

szakvizsga, Uj szakok megszerzésének oklevele
oralatogatds, oramegbeszélésen elhangzott
pedagogus reflexid tapasztalatai (szakmai
modszertani repertoar)

szakirdnydnak, terhelhetdségének megfeleld
mennyiségll feladatok vallalasa, teljesitése
Onképzées, szakmai tovabbképzés tapasztalatainak

szervezett megosztasa

versenyekre kisérés soran

dijatadora, keriileti tinnepségekre kisérés
iskolan kiviili programokra didkok felkészitése,
kisérése (keriileti megemlékezések stb.)

kiils6s programokon valo részvétel (6vodai, mas

iskoldkban szervezett program, LEP stb.)
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* intézményi programok vezetdséggel egyeztetett
propagaléasa

* részvétel iskolan kiviili szakmai rendezvényeken

» tankertlet altal szerevezett pedagogiai napokon

val6 részvétel, el6adas, bemutatd ora tartasa

Etikus magatartas A ra vonatkoz6 pedagogus etikai szabalyok » elismerd, illetve jogos panaszlevelek
szerinti normakat kdveti, betartja. 2 » kiils6/belso partnerek elismerd megnyilvanulasai
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben hatdrozza meg az adott tanévre. Ezt a
szabalyzat adott tanévre vonatkoztatott részében keriil dokumentalasra.
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél

Egyéni vallalasok egy adott tanévre vonatkozéan meghatarozott rend szerint

Az értékelési rendszerhez kapcsolodo kiemelt informacioforrasok:

e- Kréta feluletén torténd dokumentacio
munkatervek, beszamolok
tervezodokumentumok

tanulmanyi eredmények

NN NN

tanulocsoport Osszetétele
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v’ 6ra/foglalkozaslatogatasok, azt kovetd megbeszélések tapasztalatai
Az adhat6 pontok aranyositasa:

80-100 % -  statisztikai adatokkal aldtdmasztott eredmény

aktiv, kezdeményez0 szerepet vallalva latja el a feladatot

Onalldan szervezi, valdsitja meg a feladatot
50-79 % - aktiv, hatékony segitséget nyujt

Onként részt vesz, a rabizott feladatot torekszik legjobb tudasa szerint ellatni
0-50 % — a vallalt feladatot kérésre elvégzi/nem végzi el

nem vallal feladatot

11. Altalanos iskolai vezetok értékelési szempontjai (Rendelet 3. sz melléklete, OH modszertani ajanlasa alapjan)

1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont Dokumentacio (pl.)

» az intézménybe (feladatellatasi helyre) jar6 tanulok fejlodésének iiteme, * munkatervek
tanulmanyi eredményessége, felvételi-tovabbtanulasi mutatoi, * beszamolok
versenyeredményei » statisztikai adatok

» lemorzsolddasi mutatok alakuldsa, hidnyzasok mennyiségének alakulas * egyéb adatszolgaltatasok

» az iskolaba jelentkez6 tanulok szamanak alakulasa * intézkedési tervek

> az orszagos mérések intézményi eredményei alapdokumentumok
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2. Eroforrasokkal valé gazdalkodas 10 pont

» human-eréforras gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejlesztétamogato » tantargyfelosztas
vezetés, munkaerd motivalasa, teljesitmény-értékelés mukodtetése, a *  Onképzés, tuddsmegosztas
feladatokat €s az eréforrasokat egyarant figyelembe vevo tantargyfelosztas * tudasmegosztd mithely
készitése) szervezeése, lebonyolitasa

» szakmai tudas karbantartasa, megosztasa, bovitése (innovacio 0sztonzése, * IKT eszkozok, egyéb
tdmogatdsa, munkatarsak szakmai tudasanak bevonasa, tuddsmegosztas tanulést segitd eszkozok
eldsegitése), kihasznaltsaganak mutatoi

» intézményi hataskorben 1év6 gazdalkodas precizitasa, hatékony * intézményi bejaras
forrasfelhasznalas tapasztalatai -

> infrastruktira igazgato6i hataskdrbe sorolhatd rendben tartdsa, gondos kezelése, feljegyzesek,
tisztasag, rendezettség, a tanulasi kornyezet szinvonalat noveld megoldasok eml¢keztetOk
alkalmazasa

3. Stratégiai szemlélet 10 pont

» ajelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erdsségeinek

¢és kihivasainak azonositasa, *  munkatervek
> afejlesztési meghatarozasa, ezek megvalodsitasa érdekében kezelendd * beszédmolok
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa,  statisztikai adatok
> ameglévd gyakorlat timogatasahoz sziikséges szakpolitikai tamogatasok + intézkedési tervek
meghatarozasa » stratégiai tervek
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>

az intézményfejlesztésre vonatkozd kozeép- és hosszu tavi stratégiai tervek

megléte, a fejlesztési célok litemezett megvaldsitasa

az intézmény jovojére hatast gyakorlo kiilsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi

tényezOk nyomon kdvetése, reagaloképesség a valtozasokra

a koznevelési intézmény mikodését, életét meghatarozo orszagos
szakpolitikai irdnyok nyomon kdvetése, a jogszabdlyi és fenntartoi
szabalyozasi kornyezet valtozésainak ismerete

a befogado szemlélet, az inkluziv kdrnyezet kialakitasa érdekében tett

intézkedések

4. Vezet6i kommunikacio és iranyitas

>
>
>
>
>

egyértelmi feladatkiadas és ellendrzés,

folyamatos t4jékoztatds a munkatarsak fel¢ az dket érintd tudnivalokrol
a munkatarsak rendszeres értékelése

korrekt, emberséges kommunikécios stilus, egylittmiikodésre torekveés

pedagogusok megfelel6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa

5. Kiilsé kapcsolatok

>

kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziilokkel/torvényes képviseldvel, a sziiloi
kozosséggel, megfeleld tdjékoztatas a sziilok/torvényes képviseld, csaladok

felé

10 pont

10 pont

intézményi kdrnyezet,
beiskolazési korzet
nyomon kdvetése
hatalyos jogszabalyok
munkatarsakat érintd
valtozasainak kozzététele
szervezeti kultara
fejlesztés érdekében
neveldtestiileti programok
szervezes
tantargyfelosztas, ligyeleti
rendszer kialakitasa
egyenletes terhelésre
torekvés tulorak,
helyettesitések, egyéb

feladatok elosztasa soran

hataridore elkészult
dokumentumok,

adatszolgaltatas
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» egylttmiikodés a felettes vezetdvel, hataridok betartasa, adatszolgaltatasok
pontossaga, fenntarté stratégiai céljaival torténd azonosulas, vezetoi
palyazatban foglaltak megvaldsitasa

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

» hivatasanak megfelel6 megjelenés és kommunikaciod

» felel6s vezetdi attitiid az intézmény, a tanulok és a foglalkoztatottak iranyaba

» atanulok érdekeinek mindenekel6tti figyelembe vétele

» aneveldtestiilet egységének megdrzése

7. Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozé
értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél

Egyéni vallalasok egy adott tanévre vonatkozoan meghatarozott rend szerint

S pont

5 pont

40 pont

szervezeti kultira
fejlesztésében részvétel

visszacsatolasok
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1.sz. Fiiggelék

A TER intézményi lebonyolitasival kapcsolatos hataridék:

teljesitményértékelésben

Feladat Hatarid6 Résztvevok
nevelOtestiilet  tajékoztatasa  a | 2024. junius 30. igazgato,
pedagogus teljesitményértékelési igazgatohelyettesek
rendszer bevezetésérdl nevelOtestiilet
teljesitményértékelés e tanévre | 2024. augusztus 25. igazgatd

sz616 egyedi intézményi értékelési igazgatohelyettesek
szempontjainak meghatarozasa nevelOtestiilet
nevelOtestiilet  tajékoztatasa  a | 2024. augusztus 28. igazgato
pedagbégus teljesitményértékelési nevelOtestiilet
rendszer ebben a tanévben

megval6sitando feladatairol

javaslatok kozzététele az | 2024. augusztus 28. igazgatohelyettesek
értekelendd pedagdgusok

személyre szabott éves

teljesitménycéljaira vonatkozoan

a kozremiik6do személyek | 2024. augusztus 30. igazgatd

felkérése a igazgatdhelyettesek

munkakdzosségvezetok

vezetdi megbizassal rendelkezd

2024. augusztus 31.

fenntarto megbizott

szabalyzat és az idei tanévre a
teljesitményértékelés

pedagogusokra, értékeldkre és

foglalkoztatottak személyre képviseldje,
szabott éves teljesitménycéljainak igazgato,
meghatarozasa igazgatohelyettesek
intézményi teljesitményértékelési | 2024. szeptember 01. igazgato
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kozremuiikodokre vonatkozo
beosztasanak kozzététele,

feladatok meghatarozasa

a teljesitményértékelési iddszak

kezdd napja

2024. szeptember O1.

a pedagdgusok a személyre szabott | 2024. szeptember 20. értékelendd

éves teljesitménycéljainak pedagogusok

rogzitése az e-KRETA TER

feliiletén

a személyre szabott  éves | 2024. szeptember 30. igazgato

teljesitménycélok jovahagyasa

a teljesitményértékeléshez | 2024.szeptember 01- 2025. | igazgatd

adatgytijtés junius 20. kozremiikodok
értekelendd
pedagdgusok

teljesitményértékelések befejezése | 2025. junius 30. igazgato
kozremiikodok

értekelendd személyek

teljesitményértékelési idoszak zaro

napja

2025. junius 30.
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7. Egyedi intézményi értékelési szempont: Hagyomanyapolas,

hagyomanyteremtés a személyiség- és kozosségfejlesztés, az

intézmény hirnevének oregbitése érdekében

Hagyomanyapolas, Az intézmény meglévd hagyomanyainak

hagyomanyteremtés 4apolasa. Hagyomanyokhoz kapcsolodo
szabadid6s programok szervezése,
lebonyolitasa, abban vald részvétel
osztaly/évfolyam/tagozat/intézményi
szinten. Nyitottsag 01j hagyomanyok
megteremtésére, bevezetésére, meglévo
hagyomanyok fejlesztésére. Az intézmény
kiils6 pozitiv megitélésének eldsegitése. A
nyilvanos hagyoményok apolasaba a sziilok
optimalis mértékii bevonasa, ezaltal az
iskola és a sziil61 kozosség kapcsolatanak
erOsiteése.

Kozosségfejlesztés A kozosségfejlesztd tevékenysége az
intézmény hagyomanyapolo és
hagyomanyteremtd tevékenységével
Osszhangban torténik. A hagyoméanyapold

¢és szabadidds tevékenységek soran

pont

munkatervek, beszamolok (osztalyfénoki,
munkakdzdsségi)

hagyomanyok, programok szervezése,
lebonyolitasa, abban vald részvétel
(forgatokonyvek, emlékeztetok stb.)
visszacsatolas a programban résztvevoktol
az éves munkatervben meghatarozott
vallalasok megvalosulasa

sziilOi aktivitas, kapcsolat er6sodése (sziiloi
jelenlét, aktivitas)

oOtletborze

munkatervek, beszdmolok (osztalyfonoki,
munkak6zosségi)

DOK program

jegyzetek, emlékeztetok

neveltségi szint pozitiv irdnya valtozasa
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Személyiségfejlesztés

kihasznalja a lehetdségeket a
kozosségfejlesztésre. Valtozatos,
koz6sségépitd programok szervezése,
lebonyolitasa. Az intézményi elvarasokkal
Osszhangban a kozosségi egyiittélés
normainak, szokasainak kialakitasa, és ezek
kovetkezetes betartasa és betartatasa.
Konfliktuskezelés ¢s megeldzés.

A személyiségfejlesztd tevékenysége az
intézmény hagyomanyapol6 és
hagyomanyteremtd tevékenységével és a
tanulok személyes kompetencidinak
fejlesztésével dsszhangban torténik. Az
intézmény hagyoményapolo tevékenysége
soran kihasznalja a lehetdséget a nemzeti és
emberi értékek kozvetitésére. A
hagyomanyteremt6/apolo, szabadidds
programok soran teret ad a tanul6i 6nallo
gondolkodésnak, kezdeményezéseinek,

kreativitasanak.

hatékony konfliktuskezeld technikak

megosztasa

munkatervek, beszamolok (osztalyfondki,
munkak6zosségi)

DOK program
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Legitimacio:

Jelen szabdlyzatot az iskola igazgatdja a nevelGtestiilettel 2024. augusztus 30-an ismertette, a
dokumentumot az érintettek szdmara elérhetové tette a helyben szokdsos moddon. Ez a

szabalyzat, mint munkaltatoi utasitas 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Budapest, 2024. augusztus 30

Harangoz6 Hajnalka igazgato
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