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I.  AzSZMSZ célja

1.1. Szabalyzat tartalma és hatalya

A szabalyzat célja, tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szdmara a struktira és a miikodés alapvetd irdnyelveit és rendszerét. Az SZMSZ
biztositja:

- aszervezeti felépitettség kialakitasat

- amikoddés kozben megvalositandd rendezettséget

- az alkalmazottak szamara kdvetend6é magatartasi formakat.
Az SZMSZ a Pedagodgiai Programban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza:

- az intézmény szervezeti felépitését és vezetését

- abenntartdzkodas, belépés, és miikodés belsd rendjét

- avezetdk, és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét

- atanulok és az alkalmazottak munkarend;jét

- anevelotestiilet feladatkorét és munkarend;ét

- aszakmai munkak6zosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét

- apedagdgiai munka belsd ellendrzési rendjét

- asziilok tajékoztatdsanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét

- az intézményi kdzosségek jellemzoit, a kapcsolattartas formait

- ahagyomanyok és az iinnepségek rendjét

- az egészségligyi ellatds megvalositasat

- abalesetmegeldz06, védo és 6vo rendszabalyokat

- akiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat

- a papiralapti nyomtatvanyok, és az elektronikus uton eldallitott dokumentumok

kezelési rendjét
a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ jogszabadlyi alapja

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél (XII. 29.)
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl 1995. LXVI. torvény
¢s a a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolo 335/
2005. (XII. 29.) kormanyrendelet
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
326/2013 (V111.30) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarol
Nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szol6 1999. évi XLIL. térvény
17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol
A Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont SZMSZ-e
A szabalyzat hatadlya
Az SZMSZ és az egyéb belsd szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartdsa kotelezd érvényil az
intézmény minden kozalkalmazottjara, tanuldjara és a szerzddéses jogviszonyban allokra.



Az SZMSZ-t az intézményvezetd terjeszti eld, és a neveldtestiilet fogadja el, az Iskolai Sziil6i
Szervezet, a didkonkormanyzat és a Bizalmi Testiilet véleményének kikérésével. A szabalyzat
hatarozatlan iddére szo6l, azon rendelkezései, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntartd egyetértésével 1épnek hatalyba. Ezzel egyiitt hatalyon kiviil keriil az el6z6
SZMSZ.

A szabalyzat modositasa
Az érvényben 1évé SZMSZ moddositasara barmely pedagogus, a Didkonkormanyzat, Sziildi
Szervezet, Bizalmi Testiilet irasban tehet javaslatot az iskola intézményvezet6jénél. Az igy
beterjesztett javaslatrol 30 napon beliil a neveldtestiilet dont.
A tanév végén, vagy ha a jogszabalyok azt eldirjak, az iskola vezetdsége attekinti az SZMSZ-t
¢s hataroz arrdl, hogy sziikséges-e a modositisa. Az SZMSZ modositasat a nevel6testiilet
fogadja el, az Intézményi Tanacs, a Didkonkormanyzat, a Sziil6i Munkak6zosség és a Bizalmi
Testiilet véleményének kikérésével Ezzel egyiitt hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.



1. Intézmeényi jellemzok, dokumentaciok

11.1. Jogallas, gazdalkodas, szakfeladatok

Intézményi adatok
A koltségvetési szerv neve: Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium
A koltségvetési szerv székhelye: 1192 Budapest, Gutenberg krt.6.
Nyilvantartasi szam: K11361
Jogszabalyban meghatérozott kdzfeladata:

— gimnaziumi nevelés-oktatas:

= nappali rendszer( iskolai oktatas

= felnbttoktatas — esti munkarendben

= ¢vfolyamok: négy, 6t

* nyelvi elokészitd

»  kiegészitd német nemzetiségi oktatas
— egyéb koznevelési foglalkozés

» pedagodgiai tajékoztatas

» pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése,

szervezeése

— iskolai konyvtar

Tipus szerinti besorolés: kdoznevelési intézmény, gimnazium
- 4 évfolyamos gimnazium 9-12. évfolyamig
- nyelvi elokészito+4 évfolyamos gimnaziumi osztaly, (9/Ny-12. évfolyamig)
- gimnaziumi felnéttoktatas - esti tagozaton 9-12. évfolyamig

OM azonositd: 035253

Evfolyamok szama: 4 és 5

Engedélyezett maximalis tanulolétszdm: 545 16

A koltségvetési szerv vezetojének megbizdsi rendje:

Megbizo: Emberi Eréforrasok minisztere

Munkaltaté: a Kiilsé-Pesti Tankertileti Kozpont tankeriileti igazgatoja

Megbizas id6tartama: hatarozott idejli

Megbizas modja: nyilvanos palyazat Gtjan a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint

A koltségvetési szerv képviseletére jogosult személy: az intézményvezetd, akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerinti személy

Alapitoi  jogokkal felruhdzott iranyito szerv neve, székhelye: Emberi Erdéforrasok
Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto és miikodteto szerv _neve, székhelye: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont, 1181
Budapest X VIILI. keriilet, Ull&i Gt 453.




Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Faspesti Dedk Forcee Gamdxian
1352 Buatapest, Culicsierg o &
SArsorti weicdee 3979020

A bélyegz6-nyilvantartas tartalmazza a bélyegzok hasznalatara vonatkozo intézményvezet6i
utasitast.

I1.2. Miikodési alapdokumentumok és a nyilvanossag

Szakmai alapdokumentum
035253 szakmai_alapd 2018.09.10

Pedagogiai Program
Az intézmény szakmai miikodését, feladatait hatdrozza meg a Nemzeti Alaptanterv alapjan.

Intézményi munkaterv
Az intézmény egy tanévre szolo feladatainak, programjainak €és azok megvalositdsanak helyi
rendje.

Tantargyfelosztas
A Tantargyfelosztds a pedagdégus munkarend alapokmdnya, tartalmazza évfolyamonként a
tanulocsoportokat, csoportbontdsokat, az oOraterv alapjan tartandd tantargyakat, ordkat,
foglalkozasokat.

Orarend és terembeosztis
A heti orarend terembeosztassal egyiitt a pedagdgusok és didkok részére hatdrozza meg, hogy
mikor, kinek €s milyen tanitasi 6ran (foglalkozason) kell részt venni.
Az orarend készités szempontjai:

- az egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése

- acsoportbontasok végrehajthatosaga

- aszaktantermek kihasznaltsaga

- atanuldk napi valtozatos tandra dsszeallitasa

a pedagdgus beoszthatosaga

F elugyeletl beosztas (Ugyeleti rend)
A pedagogusi tigyelet célja a biztonsagos intézményi kdrnyezet megvalositasa. A tapasztalatlan
gyermekek, a fejlodé didkok életkorukbdl adoddan korlatozottan cselekvOképesek, tetteik
kovetkezményeit nem mindig gondoljak végig. A kdznevelési torvény kiemelt feleldsséget harit
az intézményekre az egészségvédelem és a baleset-elharités terén.
A feliigyeletre beosztott pedagdgus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni,
mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.
A felligyeleti beosztds orarendhez igazodd taniigyi dokumentum, amely a déleldtti tanitasi
iddtartamban név szerint jeloli ki tigyeletre a pedagdgusokat pontos idébeosztassal. A beosztés
minden iddtartamban minden helyszinre egy pedagdgust nevez meg. A helyettesitd tanarrdl -
az ugyeletes tavolléte esetén - az ligyeleti beosztasért felelés intézményvezetd-helyettes
gondoskodik.



Dokumentumok kételezo nyilvanossaga
Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy a diakok,
az alkalmazottak, a sziilok, érdekl6dok tajékozodhassanak a Helyi Tantervrél, programokrol,
rendszabalyokrol.
A dokumentécio hivatalos tarol6 helyei:

- intézményvezetdi iroda
Ebben a helyiségben a kovetkezé dokumentumokbol kell 1-1 hiteles példanyt tartani:

- Pedagogiai Program

- SZMSZ

- Bels6 szabalyzatok

- Hézirend

- Eves munkaterv

Az iskola Hazirendjét beiratkozaskor, illetve érdemi valtoztatas esetén at kell adni a sziilének,
tanulonak.
A fenti dokumentumokban foglaltakkal kapcsolatban felvildgositdst az osztalyfonok, az
intézményvezet6-helyettesek és az intézményvezet6 ad sziil6i értekezleten, illetve fogaddoran.
Az SZMSZ, a Pedagdgiai Program a Helyi Tantervvel és a Hazirend felkeriil az iskola
honlapjéra.

I11.  Szervezeti felépités és vezetés
III.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢€s tartalmi kvetelményeknek
megfelelden, zavartalanul és zokkendmentesen, magas szinvonalon lathassa el. A racionalis és
gazdasagos mikodtetés, a helyi adottsagok és az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a
szervezeti format.



Szervezeti felépités és kapcsolatrendszer

Intézményi Intézmény- NevelGtestiilet
Tanacs —> vezetd I
Oktatasi Nevelési
intézményvezetd- Intezmenyvezeto-
1 ; helyettes
helyettes Esti tagozat 4
; munkak6zdssé
\ gének v
vezetdje ; DOK tanar
J '.SIEO Ila- feleldse Térsadalomtudoma
0 - szichologus i
. ISK Oveges }gbor Onértekelé- p g n),ll, .Magyar nyelv
Matematika- vezetoje o s és irodalom, Id.
. . p v .
informatika, - nyelv munkakéz.
Természettudo- Oszt. fén vezetok L
manyi e A
= egészségne T
munkakiz' gvelésfi; Technikai
vezetd ,
munkakdz. dolgozok
vezetd
l \4 +
Tanérok Orvos, Rendszergazda Tanérok Iskola- Osztély-f('inijkék, Iskola- rendszergazda Konyv- Tanéarok
vedond titkar 2 testnevelSk titkar 1 laboransok taros
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111.2. Az intézmény vezetije

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Az intézményvezetOt az oktatasért felelés miniszter bizza meg.
Kiemelt feladatai és hataskore:
- egylttmiikodés a fenntartoval a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa érdekében
- anevel0 és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése
- anevelOtestiilet vezetése ¢és dontéseinek elokészitése
- adontések végrehajtasanak szakszerl szervezése, ellendrzése
- az intézményt iranyitd belsd szabdlyzatok vezetdi utasitdsként vald kiadéasa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas
- akdznevelési intézmény képviselete
- egylttmikodés a sziilokkel, a didkokkal, az érdekképviselettel
- anemzeti és intézményi linnepélyek méltd szervezése
- a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset
megelézésének iranyitasa
- dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe
- tankdnyvrendelés szabalyozasa
Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében altaldnosan nem helyettesithetd feladatok:
- Kiilsé-Pesti Tankertileti Kozpont igazgatoja altal atadott munkaltatoi jogkor
gyakorlasa
Intézményvezetdi feleldsség:

Az intézményvezetd egy személyben felelds:
- az intézmény szakszer( €s torvényes muikodéséért
- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért
- apedagdgiai munkaért
- a gyermekekkel, tanulokkal val6 egyenld bandsmod megkdveteléséért
- atanulok, gyermekek érdekeinek elsObbsegéért
- agyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért
- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- atanuld és gyermekbalesetek megeldzéséért
- a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért
- améltanyos és humanus iligykezelésért és dontésekért.

II1.3. Vezeto-helyettesek és a vezetoség

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait két intézményvezeto-helyettes - nevelési intézményvezeto-
helyettes, oktatdsi intézményvezetd-helyettes, kozremiikodésével latja el. Munkajat
kozvetleniil segiti az esti tagozat munkak6zosség-vezetdje, két iskolatitkar, a rendszergazda és
a postazast is végzo egyik laborans.

Az intézményvezetO-helyettesi megbizast az intézményvezetd adja — a nevelGtestiileti
véleményét kikérve — a hatarozatlan iddre kinevezett kozalkalmazottnak legfeljebb 6t év
hatarozott idOtartamra. A megbizas a hatarozott id6 lejarta utan ujra adhato.

Az intézményvezetd-helyettesek jogkore és feleldssége:

A vezet6-helyettesek ¢és az esti tagozat munkakozOsség-vezetdje munkajukat az
intézményvezetdvel kdzosen kialakitott feladatmegosztas szerint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzik. Az intézményvezeto-helyettesek és az esti tagozat munkak6zosség-
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vezetdjének hataskore és felelossége kiterjed teljes feladatkoriikre, és tevékenységiikre.
Tevékenységiikben személyes feleldsséggel tartoznak az intézmény vezetdjének. Beszamolasi
kotelezettségliik az intézmény egész miikodésére és minden kozalkalmazott munkajara
vonatkozik. Ellen6rzéseik tapasztalatait, lényegi ¢észrevételeiket, az intézmény érdemi
problémait jelzik az intézményvezetonek, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

Az iskolatitkdrok, a rendszergazda és a laborans beszamolési kotelezettsége és felelossége
kiterjed a munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

Vezetok kapcsolattartasa és helyettesitési rendje

Az intézményvezetd ¢és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek €s a konkrét
feladatoknak megfeleld rendszeresség.

Az intézményvezetO helyettesitése:

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén a
halaszthatatlan, az iskola folyamatos €letrendjét biztosito ligyekben — az azonnali dontést nem
igényld kizarélagos hataskorben, valamint gazdalkodasi jogkorbe tartozé iigyek kivételével —
teljes feleldsséggel a nevelési intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetO tartos tavolléte (legalabb két hetes folyamatos) esetén a teljes vezetdi
jogkor gyakorldsara - a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is ideértve - kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményvezetd €s a nevelési intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén
a halaszthatatlan, az iskola folyamatos életrendjét biztositd ligyekben teljes feleldsséggel az
oktatasi intézményvezetd-helyettes feladata a helyettesités.

Mind a harom vezetd tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az
intézményvezetdt az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje helyettesiti teljes felelésséggel a
halaszthatatlan esetekben, az iskola folyamatos miikodésének biztositasa érdekében.

Az intézmény vezetosége

A vezetdség a vezetokbol és a munkakozosség-vezetokbdl all, Ok irdnyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik €s értékelik a szervezeti egységeket.

A munkakdzosség-vezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl kozvetlen vezetdjének szamol be,
kiemelkedd ligyben az intézményvezetonek.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevd joga van és dont
mindazon ligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorében ezt sziikségesnek latja.

A vezetdség tagjai:
intézményvezeto
nevelési intézményvezetd-helyettes
oktatasi intézményvezet6-helyettes
az onértékelési csoport vezetdje
munkakodzdsség vezetok
DOK patrondlé tandra

A vezetdség évente legalabb harom alkalommal, a munkatervben rogzitett vezetdi
értekezleteket tart, melyrdl sziikség esetén emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi
értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil bArmikor 6sszehivhat.

A vezet6i értekezleten a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek miikddésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldaséara
javaslatot tesznek.
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A vezetdség félévente beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrol, a tapasztalt
pozitivumokroél, hianyossagokrol.
A vezetdségen belill mikodik egy sziik vezetdség, melynek feladata az iskola operativ
iranyitasa. Tagjai: intézményvezetd, nevelési intézményvezetO-helyettes, oktatasi
intézményvezeto-helyettes, esti tagozat munkakozosség-vezetdje, Onértékelési csoport
vezetdje. Sziikség szerint lilésezik.

IV. Az intézmény miikodési rendje,
IV.1. Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa

A fobejarat mellett cimtablat a Magyar Koztarsasag zaszlajat, valamint az Eurdpai Unio
zészlajat kell elhelyezni. Unnepeken a fobejarati {ivegfalon az iinnepi z4szl6 elhelyeztetése a
nevelési intézményvezet6-helyettes feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

- védeni a kozdsségi tulajdont

- megOrizni az iskola rendjét és tisztasagat

- takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal

- eljarni tiz- és balesetvédelmi eldirasok szerint

- betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat

- rendeltetésszerlien hasznalni a berendezéseket.
Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 6% 6ratol 21°° érdig tart nyitva. A
hivatalos munkaidé tanitasi napokon 7% 6ratol 21%° 6raig tart. Szombaton és vasarnap az
intézmény — rendezvény hidnyaban — zarva tart. A zdrasért a délutani portds a felelds. A
szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt, kérelem
alapjan.
Sziinetek id6tartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezetd engedélyével szervezett
programokon van. Az intézmény a tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az intézmény teriilete a feliigyelet ala tartoz6 nappali tagozatos tanulok szamara tanitasi 1d6
alatt csak a portan felmutatott és leadott irasos vezetdi, vagy osztalyfonoki engedéllyel
hagyhato el!

IV.2. A tanév helyi rendje

Az altalanos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo 6 feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti, igy meghatarozasra kertil:

- anevelOtestiileti értekezletek id6pontja

- arendezvények és linnepségek modja és idépontja

- atanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja

- avizsgak (felvételi, osztalyozd, javito, kiilonbozeti, érettségi) rendje

- atanitasi szlinetek iddpontja (a rendelet kereteihez igazodva)

- abeiskoldzasi feladatok litemezése

- aszildi értekezletek, fogadd orak idépontja

A munkaterv alapjan havonta havi iitemterv késziil, melyet a tandri hirdetd tablan, az

intézményvezetd-helyettesi szobaban, az esti tagozat irod4jaban, a titkdrsagon és a portan kell
elhelyezni.
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A tanév helyi rendjét a munka- és balesetvédelmi oktatassal egylitt az osztalyfénok az elsd
tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A sziilok tajékoztatasara az elsé sziiloi értekezleten kertil
Sor.

rer s r

Az intézményben a pedagogiai foglalkozdsok az oratervnek és a tantargyfelosztasnak
megfelelden, az orarend alapjan, a kijelolt pedagdgusok vezetésével, a terembeosztas szerinti
termekben torténik.

Nappali tagozaton:

A nappali tagozaton a napi tanitasi id6 8% 6ratol 152 érdig tart heti 6rarend alapjan. Az elsé
tanitasi ora 8% - kor kezdédik. Sziikség esetén nulladik éraban is szervezheté szakora, ha
egyébként a megfeleld szaktanteremben nem szervezhetd meg az 6ra. A nulladik és a 8. 6ra 40
perces, a tobbi ora 45 perces. Ennek megfelelden a csengetési rend:

0.6ra 78 - 7
1.6ra 8% - g%
2.6ra 9% . 9%
3.6ra 102 - 10%
4, 6ra 119 - 11%
5.6ra 11%° - 1240
6. 6ra 1329 - 13%
7.6ra 13%° - 1440
8. 6ra 14% - 152

Felndttképzés esti tagozaton:

A felndttképzés esti munkarend szerint folyik.

Az esti tagozaton a tanitasi id6 14 oratol 20% 6rdig tart heti 6rarend alapjan. A tanorak 40
percesek.

A 9-10 évfolyam tandrai hétfon, szerdan és alkalmanként pénteken vannak.

A 11-12. évfolyam tandrai kedden, csiitortokon és alkalmanként pénteken vannak.

A pénteki napokra szervezzilk a heti egy tanoras tantargyakat tombositve, illetve a
korrepetalasokat és az érettségi elokészitoket.

A csengetési rend:

1. 6ra 14% - 15%
2. 6ra 15% - 1610
3.6ra 162 -  16%
4, 6ra 179 - 1740
5.6ra 17% - 18%
6. 6ra 18%° - 1945
7.6ra 192 - 209
8. 6ra 20% - 20%

Az intézményvezetd sziikség esetén roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb
esetekben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi orak kezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek tehetnek. A tanitasi
orak tanuldkra vonatkoz6 szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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IV.4. Orakézi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek idOtartamat a csengetési rend hatarozza meg. A szelldztetés megkonnyitése
végett az drakozi sziinetekben a tanulok elsdsorban a folyosdkon, auldban tartézkodnak, jo id6
esetén az udvaron, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. A 20 perces sziinet egyes csoportok
szamara ebédidét is jelent. Az étkezést 11%° és 140 kozott kell lebonyolitani, az év elején
elkészitett étkezési rend szerint. Ezt a beosztast az ebédldben és az aulaban el kell helyezni.
Dupla orak (Osszevont, Orakozi sziinet nélkiili 6rak) csak az intézményvezet6-helyettes
engedélyével tarthatok, de a pedagogus koteles a feliigyeletet biztositani a kovetkezd
kicsongetésig, ill. ha 6sszevondsra az utolsé két 6raban keriil sor, akkor gondoskodnia kell arrél,
hogy a tanulok csendben elhagyjak a folyosot.

1V.5. Tanuloi Hazirend

Az intézményi ¢élet részletes szabalyozasat, a tanulok munkarendjét hatdrozza meg. A Hazirend
betartasa — a Pedagdgiai Program megvalositasa érdekében — minden tanuld szamara kotelezo.
A Hazirendet az intézményvezetd késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadéasakor,
illetve modositaskor az Intézményi Tandcs, a Bizalmi Testiilet és a Didkdnkormanyzat
véleményezési jogot gyakorol. A Sziiléi Munkako6zdsség joggyakorldsa szempontjabdl a
tanulok nagyobb csoportja az osztalykozosség.

IV.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan

A tanuldoval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabadlyai

Az eljaras részletes szabalyait az aladbbiakban hatdrozzuk meg:

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését koveté 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell t4jekoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet jogosult a bizottsdg elndkének
megvalasztasara.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet —ha a fegyelmi hatarozatot a neveldtestiilet hozza
- a targyalasat napirendre tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel.

A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben —a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokOnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen.

A Dbizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl €s a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
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intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢és sziildjének.

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

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfokti hatdrozat meghozatalat célz6 nevelOtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelo6zo egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megéllapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziil6t nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat —az érdekeltekkel egyeztetve —az intézmény intézményvezetdje
tlizi ki

az egyeztetd eljards idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti,

az egyeztetd eljards vezetdjének kijeldlésehez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
szlil6jének egyetértése sziikséges. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit
a sérelmet elszenvedo fél €s a kotelességszego tanuld egyarant elfogad.

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras —lehetdség szerint —30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €és az egyeztetést vezetd pedagdogus irnak ala
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az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi eljaras és az egyezteto eljaras tigyrendje

I. Eljaras arra az esetre, ha nincs didk/tandr/sziil6/mas kdzvetlen partner sértett fél

A fegyelmi jogkdr gyakorldja:

-fegyelmi bizottsag folytatja le €s dont

-fegyelmi bizottsag folytatja le és nem dont, 1 héten beliil a nevel6testiilet dont

-1 megbizott (a tovabbiakban: vezetd) el0késziti, a neveldtestiilet folytatja le és dont

Az eljaras menete:

1. A neveldtestiilet 6sszehivasa, tdjékoztatds. Donteni kell az eljaras sziikségességérol

2. Fegyelmi bizottsag alakitasa a fegyelmi eljaras lefolytatdsdhoz, az iigy kivizsgalasara
targyalas keretében, dontési javaslat meghozatalara/dontésre. Min. 3 tag legyen a nevel6testiilet
nevében eljard bizottsagban.

A bizottsag tagjait, s annak vezetdjét a nevelOtestiilet jeloli ki.

3. A bizottsag vezetdje/a vezetd kiilon levélben értesiti (postai Giton, tértivevényesen vagy
személyesen atvétellel) a tanulot és a sziil6t az eljaras meginditdsarol. (min. 1 héttel a targyalas
elott meg kell kapni a levelet)

A levél tartalma:

A tanul6 terhére rétt kotelezettségszegés megjelolése

Fegyelmi targyalas helye és ideje

Tajékoztatas arrol, hogy a targyalas nyilvanossagat korlatozzuk

Tajékoztatas arrol, hogy az eljarasban a tanuldt meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha az értesités ellenére ismételt meghivassal nem
jelennek meg.

4. A DOK irasban értesiil a kotelességszegésrél, meghivot kap a targyalasra (hasonléan a sziil6i
levélhez)

5. Fegyelmi targyalas:

Jelen vannak:

fegyelmi jogkor gyakorldja

kotelességszegd és sziildje (képviseldje)

DOK képviseld

bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek

jegyzokonyv vezetd

Ha a tanuld és sziildje nem jonnek el, 0jbol levél, tjabb idépont (min. 8 nap mulva lehet).

A targyalas menete:

5.1 A tanuldét figyelmeztetjiik jogaira (az ligyre vonatkozo iratokba betekinthet, azzal
kapcsolatban véleményt nyilvanithat; bizonyitési inditvannyal €lhet)

5.2 A fegyelmi jogkor gyakorloja ismerteti a kotelességszegést és a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

5.3 Tényallés tisztazasa. Szot adunk a tanulonak, sziilének (képviselonek).

Feltarjuk az tligy koriilményeit, a tanuld ellen/mellett sz6l6 koriilményeket. (Lehet tanukat
beidézni, szakértéi véleményt kérni, szemlét végezni

-Ezekrdl elore kell gondoskodni, ha nem all rendelkezésre elegendd bizonyité dokumentum.)
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A tanuld/ sziil6 tobbszor is szot kaphat, de a targyalast ,,vezetni” kell.

A targyalason elhangzottakat sz6 szerint is lehet rogziteni, ha kérik.

5.4 A fegyelmi jogkor gyakorloja fegyelmi hatarozatot hoz. A déntéshez a DOK véleményt
mond.

Ha a kotelességszegést nem sikeriilt bizonyitani, felmentd hatarozat hozando.

Ha nem a fegyelmi bizottsag hozza a dontést, akkor javaslatot ad a fegyelmi hatarozatra (itt is
a DOK véleményével egyiitt).

A fegyelmi hatarozat:

- rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamat
¢s targyat, a tanuldo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a bilintetés idOtartamat,
felfliggesztését s az eljarast meginditod kérelmi jogra vald utaldst,

- indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat
(elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat),

- a zar6 rész tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak napjat, a hatdrozatot hozo alairasat
¢s a hivatali beosztasanak megjelolését. (Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a
neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt,
a targyalason végig jelen 1év0 tagja) tdjékoztatast a jogorvoslati lehetdségrol

Az elséfokt hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziil6 nyujthat be eljarast meginditd
kérelmet. Az eljarast megindito kérelmet a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil
kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést kiszabd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja 8 napon beliil kdteles tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A
felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratdt tovabbitani kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

.5 A hatarozatot szoban kihirdetjiik a targyalas legvégén.

(Ha csak javaslatot ad a bizottsag, akkor nem. Ez esetben a hatarozat kihirdetését 1 héttel el
lehet halasztani, erre ujra meg kell hivni az érdekelteket. A hatarozatot a kihirdetést kovet67
napon beliil meg kell kiildeni irasban a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a sziilének)
Megrovas és szigorit megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld-kiskort tanulo esetén a sziild is-tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindit6 kérelmi jogardl lemondott.

A lehetséges fegyelmi biintetések:

A fegyelmi biintetés lehet

a, megrovas

b, szigorli megrovas

¢, meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, illetéleg megvonasa

d, athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba

e, eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol

f, kizaras az iskolabol

Tankoételes tanuloval szemben e,-f, pontjaban meghatdrozott fegyelmi biintetés nem
alkalmazhatd.. A c, pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és
juttatasokra nem vonatkoztathat6.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

[l. Eljaras arra az esetre, ha van sértett:

Egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségét kell biztositani.

Célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras menete:
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1. A sértett felet irasban megkeressiik, hogy hozzajarul-e egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz. Ha
igen, akkor a fegyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 levélben kozoljiik a kotelességszegovel/
sziiléjével, hogy 5 napon beliil irdsban kérheti a tanulo/ sziil6 az egyeztetd eljaras lefolytatasat
(a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo levél tartalma ezzel boviil.)

(Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett-kiskoru esetén a sziild,
valamint a kotelességszegd-kiskoru kotelességszegd esetén a sziilo egyetért.)

Ha le kell folytatni az eljarast, akkor a kérés utani 15 napon beliil kell megtorténnie. Meg kell
allapodni ott a sérelem orvoslasanak modjaban (tényallast tisztazni kell, megallapodast kell
kezdeményezni, hogyan orvosolhat6 a kérelem)

a fegyelmi eljarast max. 3 honapra a sérelem orvoslasaig fel kell fliggeszteni

a sértett kérésére a megallapodast az osztalykdzosség megvitathatja, az un. nagyobb
kozdsségben is nyilvanossagra hozhato.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskort esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés megérkezésétdl szadmitott 15 napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

IV.7. A dolgozok munkarendje

Vezetok munkarendje

Az intézményben hétfotdl csiitortokig 8% és 17%0 kozott, pénteken 8% és 16%° kozott felelds
vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni. Ezért az intézményvezetd €s helyettesei tanév elején
meghatarozott heti beosztas szerint latjak el a vezetoi ligyeletet.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki az
ligyeletes vezetd személyét.

A 8% elbtti és a 17% (pénteken 16%) utani idészakra — amennyiben az 6rarend szerint tanulok
tartdzkodnak az épiiletben- az intézményvezetd ligyeletes tanart jelol ki.

Alkalmazottak dltalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg.

Az intézményvezeto-helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munka és pihen6idd
figyelembevételével — a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

Minden koézalkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi valamint
tlizvédelmi szabalyokat, tovabba a Hazirend eldirasait. Az ezzel kapcsolatos képzés a fenntartd
altal megbizott személy feladata minden tanévben.

Pedagogusok munkarendje

A pedagogus munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezd orakbol, a nevel6-oktaté munkaval, és a
gyermekekkel valo foglalkozashoz, az értekezleteken €s a belsd tovabbképzéseken valo
részvételhez, tovabba az adminisztracids tevékenységekhez sziikséges id6bdol all.

A pedagdgus napi munkarendjét, és helyettesitési rendet nappali tagozaton a nevelési
intézményvezet6-helyettes, esti tagozaton az esti tagozat munkakozosség-vezetdje allapitja
meg, nappali tagozaton a tanari ligyeleti rendet a tanari tigyelet szervezésével év elején
megbizott pedagdgus hatarozza meg, az intézményvezetd jovahagyasaval. A tandrak
elcserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezheti.

A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni.
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A munkabol val6 tdvolmaradast a pedagdgusnak elézetesen irasban kérvényeznie kell, hogy
feladatellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tdvolmaradast, ideértve a
betegség miattit is, legkésobb az 1. tanitasi 6ra megkezdése elott fél oraval be kell jelenteni az
iigyeletes vezetdnek telefonon.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilésére a pedagogust hidnyzasa esetén — lehetdség
szerint — szakszertien kell helyettesiteni, ennek érdekében a hianyzo pedagogus koteles
tajékoztatast adni a feldolgozando tananyagrol, vagy rendelkezésre bocsatani tanmenetét.

Az intézményi szinti rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgus koteles megjelenni az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

A pedagogus sajat intézményének tanuldi magantanitvanyként nem tanithatja.

Tanari iigyeleti rendszer

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka- és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok
esetében. A fiatalok biztonsaga, testi épségének megovasa nagy feleldsségii, kiemelt feladat.
A koznevelési intézmény feleldssége miatt meg kell valdsitani a nappali tagozatos gyermekek
folyamatos, az egész nyitvatartasi idOtartamra kiterjedod feliigyeletét.
Az épiiletben ¢és az udvaron nappali tagozatos tanulé feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az
intézmény évente az orarend fiiggvényében ligyeleti rendet hataroz meg. A beosztasért a
nevelési intézményvezetd-helyettes a felelds.
Az ligyeletes tanari feladatra beosztott pedagdgus (a hianyzo tigyeletest helyettesité pedagogus)
felel6s az tigyeleti teriileten a Hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
Az ligyeletes tanar feladata a beosztds szerinti teriileten taldlhaté valamennyi helyiségre
vonatkozodan:
- afegyelem és a tisztasag ellendrzése, Hazirend elbirasainak betartatasa
- baleseti forrasok megsziintetése, tanulok figyelmeztetése a kulturdlt magatartasra
- rendkiviili esemény jelentése az intézményvezetének, intézményvezets-
helyettesnek
Az tligyeleti rend kiterjed a tanitas idejére esd sziinetek idOtartamara.
Az orarend szerinti tanitasi 6rdk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat
(foglalkozast) tartd pedagogus feliigyel.
Tanitasi 1idén til az intézmény teriiletén felligyelet nélkiil tanuldk az ligyeletes vezetd
engedélyével tartozkodhatnak.
Tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt legalabb 8 gyermek
(tanuld) szamara irasban igénylik a sziilok.

Nem pedagogus kézalkalmazottak munkarendje

Az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd és a technikai alkalmazottak munkarendjét — a
vonatkozo6 jogszabalyok betartdsdval — az intézményvezetd allapitja meg. A munkabeosztés
elkészitésénél figyelembe kell venni az intézmény zokkendmentes miikodéseét.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikdn megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol elzetesen értesiteni kell az intézményvezetot.

A tavollevok helyettesitési rendjét igy kell meghatdrozni, hogy a hidnyz6 kolléga feladatainak
1d6szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell, hogy a helyettes megteleld
szakértelemmel rendelkezzen.

A dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik. (A munkakdri leiras
mintakat az 1. szdma melléklet tartalmazza.) Az alkalmazottak feladatokra valé kijelolésének
€s megbizasanak, a munkabeosztasok 0sszeallitasanak alapelvei:
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- az intézmény zavartalan feladatellatasa
- adolgozok egyenletes terhelése

- aratermettség ¢s alkalmassag

- asziikséges szakmai felkésziiltség.

A 3 hénapnal hosszabb idétartamra vonatkozd megbizast (pl. allando helyettesités, pedagdgus
kotelezo oraszam feletti tanitdsa, munkatervi feladat ellatasa stb.) az intézményvezetd adja, az
intézményvezetO-helyettesek javaslatai alapjan. Az intézményvezetd-helyettesek jogosultak
rovidebb tavi, vagy alkalmankénti kijelolésekre.

V. Alkalmazotti kozosségek, kapcsolataik
V.1. Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

Koézalkalmazotti jogok

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve (1992. évi L. torvény), a kdzalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi
torvény XXXIII., a 2011. évi CXC koznevelési torvény (illetve az ezekhez kapcsolodo
rendeletek) rogzitik.

A szakmai munkat végzd pedagodgusok mellett a tobbi dolgozd az oktatdé-neveld munkét
kozvetleniil segiti illetve a mukodtetést biztositja. Az alkalmazotti kozosséget és azok
képviseldit jogszabalyokban meghatirozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allo
kozalkalmazottait és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor
gyakorlojanak kell mérlegelnie. A dontést hozo személynek (kozosségnek) az irasos javaslatra,
véleményre allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog biztositasa esetén torvényes és érvényes dontés nem hozhatod egyetértés
hianyaban.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont.
Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatdrozatképes.

A kapcsolattartas formai

Az intézmény koOzoOsségeit — a megbizott vezetok ¢és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egylittmiikodést.
A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai:

kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések

nyilvanos férumok

bizottsagi iilések

e-mail
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Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €és konkrét idopontjat a munkaterv tartalmazza. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorlokozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, irasbeli
nyilatkozatukat a jegyz6konyvhoz csatolni kell.

A teljes alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

V.2. Nevelotestiileti feladatok és jogok

A nevelotestiilet és tagjai

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségii
dolgozoja.

A neveldtestiilet 6sszehangolt pedagogiai munkaval valositja meg a Pedagdgiai Program céljait
¢s feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonali nevelését oktatasat.

Nevelotestiileti feladatok

A neveldtestiilet jogkore és feladatai Osszhangban vannak. A nevelGtestiileti kozdsség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:
- aPedagogiai Program feladatainak mindségi megvalositasa
- atanulok egységes szellemi nevelése és oktatasa
- a tanulék személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és
mindsitése
- a sziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és
jogaik érvényre juttatisa
- akozosségi €let szervezése és hagyomanyOdrzeés ellatasa
- akornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa
- atanév munkatervének elkészitése
- a torvények, rendeletek, a belsd szabalyzatok ¢és a munkafegyelem eldirasainak
betartasa
- az intézmény épiiletének és kornyezetének rendben tartasa, védelme

Nevelotestiileti jogkor

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
igyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikodési rendjéhez. A neveldtestiilet
dontési jogkdre:

- aPedagogiai Program elfogadasa és modositasa

- az SZMSZ és a Hazirend elfogadésa és modositasa

- kornyezeti-egészségnevelési program elfogadasa

- tovabbképzési terv elfogadasa

- atanév munkatervének elfogadasa

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozd vizsgara bocsatdsanak

megallapitasa
- atanulok fegyelmi iigyeiben val6 eljaras
- anevelGtestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztasa
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- adidkonkormanyzat miikddésének jovahagyasa

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa
A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyeiben (eltekintve a tanuldk magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi tligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Nevelotestiileti értekezletek, hatdarozatok

A nevelOtestiilet feladatainak ellatasara értekezleteket tart. Az értekezletek egy részét az éves
munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjahoz az véleményezési jogot
gyakorlok (Sziiléi Szervezet, Didkonkorményzat, Bizalmi Testiilet stb.) képviseldjét meg kell
hivni. A tanév rendes értekezletei a kovetkezok:

- alakulo értekezlet

- tanévnyit6 értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- Oszi nevelési értekezlet

- félévi értekezlet

- tavaszi nevelési értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- munkaértekezletek havi litemterv szerint

Rendkiviili értekezlet hivhato 0ssze a nevel6testiilet tagjainak 1/3-a, az intézményi tanécs,
az iskolai, szlil6i szervezet, kozosség, a diakonkormanyzat kezdeményezésére, vagy ha az
iskola intézményvezetdje, vagy az intézmény vezetdsége azt sziikségesnek tartja.

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

Titkos szavazas esetén a nevel6testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai kozil. A
szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt személy vezeti, melyet
tisztazas utdn az intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd €s a 2 hitelesitd ir ala.

Nevelétestiileti jogok dtruhazasa

A neveldtestiilet a jogkdrébe tartozo ligyek elékészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat létre, egyes feladatait atruhidzhatja mdasra. A hatarozatlan iddére vagy
esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni, és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek iddpontjaban.

e A nappali és esti tagozatos tanulok értékelésének atadasa
A nevel6testiilet az érintett tanulokdzosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkoz6 pedagdgus
kozosségére ruhazza at:
- a tanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést €és mindsitést, a tanulok magasabb
¢évfolyamba lépésének megallapitasa
- az osztalykozosség problémainak megoldasat
A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok feladata.

e Szakmai munkakdzosségnek atadott jogkorok
A nevelGtestiilet a szakmai munkak6zdsségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:
- aHelyi Tanterv kidolgozasa, modositasa
- ataneszkozok, tankonyvek kivéalasztasa
- atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel
- ajutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel
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- a hatarozott idére kinevezett pedagdgus véleményezése
- a szakmai munkako6zosség-vezetd véleményezése
A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség-vezetd kotelessége.

o A fegyelmi eljaras és az egyeztetd eljaras soran gyakorolt jogkorok

A fegyelmi és az egyeztetd eljaras soran gyakorolt jogkoroket a 2011. évi CXC. térvény 58-59.
§ ésaz EEM 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendeletének 53-61. § szabalyozza. Abban az esetben,
ha a nappali vagy esti tagozatos tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal, fegyelmi biintetésben részesithetd. Az elsé foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, amely ezt a jogkorét atruhazza az eljaré bizottsdgra. Az
eljaro bizottsag tagjai:

Az intézményvezetd, a nevelési intézményvezetd-helyettes (nappali tagozatos tanuld esetén),
az esti tagozat munkak6zosség-vezetdje (esti tagozatos tanulo esetén), a tanuld osztalyfonoke,
a tanulo altal felkért tanar, Didkonkormanyzat megbizott tagja (nappali tagozatos tanulo
esetén), Bizalmi Testiilet vezetdje (esti tagozatos tanul esetén). Az elnoki feladatokat a nevelési
intézményvezet6-helyettes vagy az esti tagozat intézményvezeté-helyettese latja el. A dontés
meghozatalakor szavazategyenl6ség esetén az elndk szavazata dont.

A beszamolasi kotelezettség teljesitése az eljard bizottsag elndkének kotelessége.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldézheti meg. Az egyeztetd eljaras engedélyezése ¢és
lefolytatasa soran a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. § szerint kell eljarni. Az eljaras
vezetdjét az intézményvezetd jeloli ki. Az egyeztetd eljardsban részt vesz a tanuld altal
valasztott pedagogus (csak a nappali tagozatos tanul6 esetén) és a tanuld osztalyfdndke. Ha az
eljaras soran az érdekelt felek kozos megegyezésre jutnak, a megegyezés tartalmat az eljaras
vezetdje irasba foglalja.

A beszamolasi kotelezettség teljesitése az eljaras vezetdjének a kotelezettsége.

Oktatastligyi kozvetitét vagy mas, az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalatot
kell igénybe venni, ha a tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja az
iskola megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme érdekében indokolt.
Az oktatasiigy1 kozvetitd eljarast az 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 62. §-a szabalyozza.

e Osztalyozo vizsga, javitovizsga bizottsagnak atadott jogkor
A nevel6testillet az illetékes intézményvezeté-helyettes altal Osszeallitott haromtagh
bizottsagra atruhazza az osztalyozd vizsgara, javitovizsgara bocsatott tanuld esetében a tantervi
kovetelmények teljesitésének értékelését, a tanuld mindsitését kovetden az osztalyfonok
véleményének meghallgatasaval a magasabb ¢vfolyamba 1épés megallapitasat.
A beszamolasi kotelezettség a vizsgabizottsag elndkének kotelessége.

V.3. Szakmai munkakozosségek

Munkakézosségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kézos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.
A munkakozosség szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyo neveld és oktatdbmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.
A szakmai munkakozosségek feladatait a kdznevelési intézmény Pedagogiai Programja €s éves
munkaterve irdnyozza eld.
A munkak6zosség feladatai:

- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat
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- javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztasara és a koltségek szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara

- tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

- egységessé teszi az intézményi tantargyi kovetelményrendszerét

- felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét

- Osszedllitja a felvételi-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, évfolyam-, érettségi
vizsgak stb. feladatait és tételsorait

- kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket

- javasolja az iskoldban hasznalandé tankonyveket, taneszkozoket tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint

- ellatja a nevelGtestiilet altal atruhdzott feladatokat

Az intézmény szakmai munkakozdsségei:
Tarsadalomtudoményi munkak6zosség
szakteriilete: torténelem, tarsadalomismeret, rajz €s vizudlis kultura, ének
(miivészetek).
Matematika-informatika munkak6zosség
szakteriilete: matematika, informatika
Idegen nyelvi munkak6zosség
Szakteriilete: angol, francia, német, orosz
Magyar nyelv és irodalom munkakdzosség
Szakteriilete: magyar nyelv és irodalom, mozgoképkultira és médiaismeret,
etika.
Természettudomanyi munkak6zosség
Szakteriilete: kémia, fizika, f6ldrajz, biologia
Osztalyfonoki és egészségnevelési munkakdzosség
Szaktertilete: osztalyfonoki munka, testnevelés és egészségnevelés
Esti tagozat munkakozossége (feladata lasd alabb)

Munkakézosség vezetoi feladatok és jogok

A szakmai munkak6zosség tagjai évenként munkak6zOsség-vezetét valasztanak, a
munkakozdsség  tevékenységének  szervezésére, iranyitasara, koordinaldsara. A
munkakozdsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg, a munkakozosség kezdeményezése
alapjan az intézményvezetd vonja vissza megbizatasat. A munkakozosség vezetd feladatainak
ellatasaért havonta fizetendd potlékban részesiil.
A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdségeben,
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait, tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjair6l.
A munkakozdsség vezetd feladatai:
- felelds a munkak6zosség tevekenységéért €s iranyitja azt
- ¢értekezleteket hiv 0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez
- Osszedllitja a Pedagogiai Program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat
- ellendrzi a munkakdzosség tagjainak munkajat
- hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé
- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szdmara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol
- irdnyitja a munkak0zOsség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat €s felhasznalasat, a tovabbképzést;
- javasolja az intézményvezetonek a munkakozosségi tagok, Kkitlintetésre valo
felterjesztését;
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- képviseli a munkakodzosségeket az intézményen beliil és kiviil;

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit

- feligyeli a tantervek ¢és tanmenetek szerinti  elérehaladdst ¢és a
kovetelményrendszernek vald megfelelést;

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

- ellat minden olyan feladatot amivel az intézményvezeté megbizza

Esti tagozat munkakozossége

A munkak6zosség tagjai az esti tagozaton tanitd pedagdgusok.
A munkak6zosség munkajat az esti tagozat munkakozdsség-vezetdje vezeti, aki képviseli a
munkakozosséget az intézmény vezetSségében, és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai
el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait, tajékoztatja 6ket az értekezletek szakmai
napirendi pontjairol.
A munkakdzosség-vezeto feladatai:
- felelds a munkak6zosség tevékenységéért €s iranyitja azt
- ¢értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez
- 0Osszedllitja a Pedagogiai Program alapjan a munkakdzdsség éves munkaprogramjat
- ellendérzi a munkak6zosség tagjainak munka;jat
- hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé
- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmold készit a neveldtestiilet szdmara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol
- segiti a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlodését, a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést;
- javasolja az intézményvezetének a munkakozosségi tagok Kkitlintetésre vald
felterjesztését;
- képviseli a munkakodzosségeket az intézményen beliil és kiviil;
- elbiralja és jovahagydsra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit
- feligyeli a tantervek ¢és tanmenetek szerinti  elérehaladdst ¢és a
kovetelményrendszernek vald megfelelést;
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra
- ellat minden olyan feladatot amivel az intézményvezetd megbizza

V.4. Neveldtestiileti bizottsagok

A nevelGtestiilet feladatkorének ellatdsdhoz allando és ideiglenes bizottsdgokat hoz létre
tagjaibol.

Felvételi vizsgabizottsag nappali tagozaton
Feladata:
az intézménybe nappali tagozatra jelentkezok adottsdgainak, tudasdnak €s neveltségi
szintjének megitélése
a tanuldi jogviszony létesitésének javaslata, indoklasa
Tagok: a felvételi targyaknak és a valasztott emelt szintli képzésnek megfeleléen az
intézményvezetd bizza meg a szaktandrokat a 3 tagu bizottsagba.

Erettségi vizsgabizottsag nappali tagozaton, esti tagozaton
Feladata:
az érettségi vizsgak jogszabalyok szerinti lebonyolitasa és a tanuldk értékelése az érettségi
vizsgaszabalyzat alapjan
hataridék pontos betartasa
az eldiras szerinti dokumentacio elkészitése
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Tagok: az eldirdsoknak megfelelden az intézményvezetd bizza meg a szaktanarokat
tanévenként.

Didk-szocialis bizottsdg nappali tagozaton
Feladata:
A nem alanyi jogon jar6d szocidlis tamogatasért az iskoldhoz benyujtott kérelmek,
osztalyfonoki javaslatok elbiralasa:
étkezési hozzajarulas
tankonyvtamogatas
egyéb
Tagok: intézményvezetd, a tanuld osztalyfonoke, a gazdasagi ligyekkel foglalkozé6 NOKS
dolgoz6, Didkonkorményzat képviseldje.

V.5. Kiilso intézményi kapcsolatok

Kiilsé kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozas, a
tovabbtanulas, palyavalasztas stb. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel.
A vezetok és a szakteriiletek képviseldi munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztast alkalmazottaival az alabbi mddokon:

- kozos értekezleteken valo részvétel

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel

- intézményi rendezvények latogatisa

- hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, tobbek kozott a kovetkezOkkel:

OH, BPOK, KIR Kapcsolattarto: oktatasi ig. helyettes
MAK, KIR személyi tigyek Kapcsolattarto: iskolatitkar

a fenntartoval, a k6zos fenntartasu tobbi intézménnyel Kapcsolattarto:
intézményvezeto

a gyermek-egészségiigyi Kapcsolattarto: védoné

a nevelési tanacsad6 szolgalattal Kapcsolattarto: iskolapszichologus
a gyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal Kapcsolattarto: intézményvezeto
a csaladsegité kozponttal Kapcsolattarto: intézményvezeto
gyermekjoléti szolgalattal Kapcsolattarto: intézményvezeto

A kapcsolattarto félévente irasban szamol be a nevelotestiiletnek.

VI.  Tanulék és kozosségeik, kapcsolataik
VI1.1. Tanuléi jogok és kotelességek

Tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

Nappali tagozaton:
A tanuldi kozosségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni.

Felvétel az indul6 9. osztalyokba: Az iskola a tanulo6i jogviszony létesitését felvételi
kovetelmények teljesitéséhez koti. A felvételi vizsgak kdvetelményeit és id6pontjat a felvételi
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tajékoztatoban hozzuk nyilvanossagra. A felvételi vizsgat az iskola pedagdgusaibodl allo, az
intézményvezeto altal kijelolt Felvételi Bizottsag elott kell tenni. Az irasbeli és szdbeli felvételi
vizsgak idépontjat az éves munkaterv rogziti.

Atvétel mar miikodd osztalyba: Az atvételt kérd tanuld személyes meghallgatas utan
nyerhet felvételt. A meghallgatds célja annak megitélése, hogy a tanulé milyen feltételek
teljesitése esetén tud beilleszkedni az érintett csoportba. Eltérd tipust koznevelési intézménybdl
valo atvétel esetén kiilonbozeti vizsgat kell tenni.

A tanulo6i jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az intézményvezetd dont.
Atvételkor kikéri az érintett osztalyfonok véleményét is.

Esti tagozaton:

Az esti tagozatra felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl, atvételrdl az esti tagozat munkakozosség-vezetdje dont. Vitas
esetben, illetve ha kiilonbozeti vizsga elbirasa valosziniisithetd, egyeztet az
intézményvezetovel.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Nappali tagozaton:
A tanuloi jogviszony a tanulmanyi kdvetelmények teljesitésével jar.

(2011. évi CXC. torvény 54.§-58.§ és 60..3).
Az allami vizsgakat (érettségi) a Nemzeti Alaptantervre épiil6 kdzponti vizsgakovetelmények
szerint kell megtartani. Az allami vizsgak szervezését, értékelését, lebonyolitasi és ligyviteli
rendjét az érettségi vizsgaszabalyzatok hatarozzak meg.

Az osztalyozé vizsgak vizsgabizottsaga harom tagu, a bizottsagi tagokat, a bizottsag elnokét
az intézményvezeto jeldli ki. Az elndk felelds a vizsgak jogszerii lebonyolitasaért.
Osztalyozo vizsga letételére lehet sziikség:
- Az iskolaval magantanuldi jogviszonyban all6 tanuld félévi és év végi
osztalyzatanak megszerzéséhez
- Eldre hozott érettségi vizsga letételéhez sziikséges év  végi osztalyzat
megszerzéséhez
- Iskolavaltoztatassal (mas kozépiskolabol atvétellel) tanuldi jogviszonyt 1étesitd
tanul6 hianyzo év végi osztalyzatanak megszerzéséhez
- A kotelezd tandrai foglalkozason vald részvétel alol torténd felmentés esetén a
félévi és az év végi osztalyzat megszerzéséhez.
- Intézményvezetdi engedéllyel egyszerre tobb év tantervi kovetelményeinek
teljesitése esetén év végi osztalyzat megszerzéséhez.
- Nevel6testiileti engedéllyel - mulasztasai miatt nem osztalyozhato - tanuld év végi
osztalyzatanak megszerzéséhez.
- Vendégtanul6 fogadasa esetén az adott tantargybol
Az osztalyoz6 vizsgat a kotelez érettségi vizsgatargyakbol — magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika, idegen nyelv - irdsban €s szdban kell letenni, a valaszthat6 érettségi
targyakbol — az informatika, a készségtargyak (testnevelés, ének-zene, rajz, tinc és drama)
kivételével — szoban kell letenni, informatikabol gyakorlati, a készségtargyakbol gyakorlati és
szobeli vizsgat kell teljesiteni.
Az osztalyoz6 vizsgén elért eredmény félévi vagy év végi osztalyzatnak szamit.
A magantanulo a készségtargyakbol — testnevelés, ének-zene, rajz — tovabba drama és tanc,
mozgoképkultira 4s médiaismeret, miivészetek, €letvitel és gyakorlat tantargybol felmentést
kérhet. A kérelmet az iskola intézményvezetdjének kell benyujtani.
Az irasbeli, szobeli vizsgarészektdl neveldtestiileti hatarozattal indokolt esetben el lehet térni.
A magantanulo magatartasbol és szorgalombdl nem kap osztalyzatot.
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Elore hozott érettségi vizsga esetén az osztilyozo vigsgat legkésObb az irasbeli vizsga
megkezdése eldtt 7 nappal le kell tenni.

A tanul6 kérésére — az osztalyozd vizsga vizsgaszervezési eldirdsainak betartdsa mellett - az
intézményvezetd engedélyezheti osztilyozd vizsga letételét minden olyan évfolyam
tananyagabol, melybdl a tanuld bizonyitvanyadban még nem szerepel év végi eredmény.

A Helyi Tantervben nem szerepl6 tantargybol a tanuld vendégtanuloként olyan intézményben
teljesitheti a kovetelményeket, ahol az adott tantargy az iskola Helyi Tantervében szerepel.

A javitovizsgakat harom tagu bizottsag el6tt kell letenni. A javitovizsga vizsgabizottsaganak
tagjait, az elnokét az intézményvezeto jeloli ki. Az elnok felelds a vizsga jogszerii
lebonyolitasaért.

Javitévizsgdn minden tantargybol — az informatika ¢€s a készségtargyak kivételével — irasbeli
vagy szobeli vizsgan kell szamot adni a tantervi kovetelmények elsajatitasarol. Az
informatika és a készségtargyak esetében a javito vizsga az osztalyozo vizsgaval azonos
modon tehetd le.

Esti tagozaton:
Evente 2 osztalyoz6 vizsga van
1. osztalyozo vizsga az els6 félév tananyagdbol, 17. tanitasi héten irdsbeli, 18. tanitési
héten szobeli. Mentesiil a félévi osztalyozo vizsga aldl az a tanuld, aki a tantargybol a
félév soran legaldbb két — nem elégtelen — osztalyzatot szerzett.
2. osztalyvizsga az egész évben tanultakbodl végzds évfolyamon 31. és 32. tanitasi héten,
az alsobb évfolyamon 35. tanitasi héten irasbeli, 36. tanitasi héten szdbeli

V1.2. Diakkozosségek és diakkozgyiilés

Osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jar6d és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosség didkjai a tanorakat €s foglalkozasokat az drarend szerint kozosen
latogatjak. Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség diakjai azokon a tanitasi
oradkon, amelyeket az iskola Pedagdgiai Programja meghatéroz.

Az osztalykdzosség €1én pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd-helyettesek, valamint az osztalyfonoki munkakozosség
javaslatat meghallgatva az intézményvezetd bizza meg.

Az osztalyfonok feladata és hataskore:

Az osztalyfondk szervezi és irdnyitja a kozosségi életet, jelentds neveld hatast fejt ki és
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfénok indokolt esetben
jogosult — a nevelési intézményvezeto-helyettes tudtaval — neveldi értekezletet Gsszehivni,
melyen az osztalyban tanité pedagogusok kotelesek megjelenni.

Diakkézgytilés nappali tagozaton

A tanulokozosség legmagasabb tajékoztatd €és véleményezd foruma a didkkozgytilés. A
didkkozgylilésen az intézményvezetd €s a didkonkorményzat vezetdi beszamolnak az el6zd
diakkozgytilés ota eltelt idoszak munkajarél, a tanuloi jogok és kotelességek helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii
észrevételeit, javaslatait személyesen vagy kiildottei utjan. A tanuldk kérdéseket intézhetnek a
vezetdséghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkés6bb 30 napon beliil
érdemi valaszt kell kapniuk.
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Rendes didkkozgyiilés az intézményvezetd altal, vagy a didkonkorméanyzat miikodési rendje
szerint hivhato 6ssze, tanévenként legalabb 1 alkalommal.

Indokolt esetben rendkiviili didkkozgytilést is Osszehivhat a didkonkormanyzat vezetdsége €s
az intézményvezeto.

V1.3. A diakonkormanyzat miikodése

A tanuldk, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tigyekben, ha
megvalasztdsdban a tanulok tobb mint 50 %-&nak képviselete biztositva van. A
diakonkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a valasztod tanulokozosség fogadja el
¢s a nevel6testiilet hagyja jova. Ez a felépitési ¢s miikodési rend hatarozza meg a
diakonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevo €s véleményezési jogkorét.

A didkdnkormanyzat munkajat a diakonkormanyzat altal felkért, az intézményvezetd altal
megbizott felnétt segitd tamogatja. A diakonkormanyzatba minden osztaly 2 - szavazati joggal
rendelkez0 - tanulojat delegalhatja.

Az intézmény a tanévenként megadott idében ¢és helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az SZMSZ és a Hazirend szabdélyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A didkénkormanyzat jogai

A didkoénkorményzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a mitkddéssel és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:
Az intézményi SZMSZ elfogadéasakor és modositasakor
A Hazirend elfogadasakor és modositasakor
A tanuloi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor
A didkénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
Sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara
A miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
Egy tanitas nélkiili munkanap programjara
T4ajékoztatasi rendszerének létrehozédsara és mitkddtetésére
Vezetdinek, munkatarsainak megbizéasara

A didkonkormanyzat kapcsolattartdsi rendje

A didkonkorményzatot segitd felnétt illetve a didkonkormanyzat elndke folyamatosan tartja a
kapcsolatot az intézményvezetdvel. A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentil is
felkereshetik az intézményvezet6t, aki heti vezetdi fogaddoran fogadja a didkokat, biztositva a
négyszemkozti meghallgatast. A vezet6i fogaddora idejének kozzététele az osztalyfonok
feladata a tanév kezdetekor.

A diakonkormanyzat elnoke képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, neveldtestiileti
értekezletein a vonatkozo napirendi pontoknal.

V1.4. Bizalmi testiilet

Az esti tagozaton a didkok valasztott testiilete, amelybe beletartozik minden osztaly valasztott
osztalybizalmija, és osztalyfénoke valamint az iskola fobizalmija, akit a bizalmik valasztanak
maguk koziil. A Bizalmi testiilet a tanulok érdekeit képviseli. Véleményezési joga van minden,
az iskola életével kapcsolatos eseményben, hatarozatban. Koordinalja az iskolai eseményeket.
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Megszervezi a tanulok részvételével és az osztalyfonokok iranyitasaval a szalagavatot, a
ballagast és egy¢b iskolai rendezvényeket

VIl. A pedagogiai munka belsé ellendrzése
VII.1. Ellenorzési célok, teriiletek, értékelés

Belso ellenorzési célok

Az ellendrzési tevékenység célja mindig az, hogy kelld megerdsitést adjon munkatdrsaink
széamara, biztositsa az eredmények felismerését, és azok elismerését, illetve ha sziikséges, akkor
a segitd szandék jellemezze a problémdk feltarasaval, kozos elemzésével, és a megoldas
keresésével. Célja, tovabba, hogy

biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségli, €s mindségli informacidt, segitse a

vezetOi iranyitast, a dontések meghozatalat

jelezze az alkalmazottaknak és a vezetdknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi

kovetelményektdl valo eltérést

megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet

tarja fel a szabalytalansdgokat, hianyossagokat, mulasztasokat

biztositsa az intézmény eldirasok szerinti mikodését

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A pedagogiai ellendrzés teriiletei

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

a Pedagogiai Program feladatainak végrehajtasa

a Helyi Tanterv megvalositasa

a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa

a pedagogus szakmai és modszertani munkéjanak vizsgalata

munkafegyelem ellendrzése

a tanulok elméleti, gyakorlati tuddsanak, képességeinek mérése, értékelése

a torzskonyvek, a KRETA naplok folyamatos szabalyszerii vezetésének ellendrzése

tulorak, helyettesitések pontos megallapitasa

vizsgék szabalyszerii lefolytatasanak ellendrzése

fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa

OH altal meghatarozott ellendrzések végrehajtasa
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, azok litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai litemterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Ertékelé megbeszélés

Az ellendrzés befejezését kovetd héten értékelé megbeszélésen kell megallapitani a
tapasztaltakat, tovabba — ha sziikséges — az intézkedési javaslatokat. A feltart hidnyossagokat
¢és a kedvezd tapasztalatokat is meg kell fogalmazni, értékelni kell.

Az intézményvezeto ellendrzo tevékenysége
Az intézményvezetd egyszemélyes felelds a belsd ellendrzés megszervezéséért, a belsd
ellendrzés iranyitoja.
Ellendrzési joga mindenre kiterjed: az Osszes kozalkalmazottra, munkavégzésiikre és a teljes

intézményi mitkddésre. Az intézményvezetd ellendrzési feladatai:
- biztositja az ellendrzési rendszert: targyi és személyi feltételeket
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- hataridoket ad az éves ellendrzési litemterv Gsszeallitdsakor, kijeldli az ellendrzést
végzd személyt, az ellendrzott dolgozot és az ellendrizendo teriiletet
- megkoveteli a bels6 ellendrzési rendszer hatékony miikodését
- megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket
- elrendeli az ellenérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
Az intézményvezetd ellenOrzé tevékenységét az intézményvezetd-helyettesek tovabba a
munkako6zdsség-vezetokkel kialakitott munkamegosztas alapjan végzi.

Oktatasi intézményvezeté-helyettes ellendrzd tevékenységének teriiletei
- taniigy-igazgatasi dokumentumok

- vizsgak lebonyolitasa
- az altala feliigyelt munkakdzosségek munkajanak ellendrzése, dralatogatasok.

Nevelési intézményvezeto-helyettes ellenorzo tevékenységének teriiletei

- délutani szabadidos foglalkozasok, rendezvényeken valo feladatellatas

- az altala feliigyelt munkako6zdsségek munkajanak ellendrzése, oraldtogatasok

- az intézményi tulajdon védelme, balesetek megeldzése

- a pedagdgiai munkat nem kozvetleniil segitd, a milkddtetést biztosité technikai
dolgozok feladatellatasanak ellendrzése.

Esti tagozat munkakozosség-vezetdjének ellendrzo tevékenységének teriiletei

az esti tagozat taniligy-igazgatasi dokumentumai

- vizsgak lebonyolitasa

esti tagozaton tanité pedagdgusok munkaja, dralatogatasok
tanitasi oran kiviili rendezvények feladatellatasa

Munkakézosség vezetok ellendrzo tevékenységének teriiletei

- szaktanari munka, oraldtogatés

- tanmenetek ellendrzése
A munkakodzdsség-vezetok tapasztalataikrol tajékoztatjdk az illetékes intézményvezetd-
helyettest.

Az ellendrzés modszerei

- tanitasi orak, foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa
- beszamoltatas: irasban, széban

- irasos dokumentumok vizsgalata

- helyszini szemle

- adminisztracios tevékenység ellendrzése

- tovabbképzéseken valo részvétel figyelemmel kisérése

- felmérések, eredményesség-vizsgalatok a nevelés-oktatas terén

A pedagogusok munkajanak értékelési alapelvei és szempontjai:

- Alapelvek:
- Az értékelést az intézmény vezetése, esetleg kiilsd szakértd végzi.
- Az iskoldban dolgoz6 pedagogusok munkajanak értékelését minden
esetben megeldzi a pedagdgussal és a munkakdzosség vezetdjével torténd
megbeszElés és véleményegyeztetés.
- Az értékelés megalapozott, segitd és 6sztonzo jellegli.

- Az értékelés szempontjai:
- a tanorai oktatd-nevelé munka szakszertisége €s szinvonala (a

felzarkoztatas eredményessége, érettségire valo felkészités sikeressége,

32



modszertani sokszinliség, érdekesség, motivacid, differencialas,
szuggesztivitas, fegyelem stb.);

- osztalyfonoki tevékenység, a nevelomunka szakszertisége €s
szinvonala, (mddszertani sokszinliség, érdekesség, motivacio, differencialas,
fegyelem, a kozosség formalasaért és formalodasaért folytatott tevékenység);

- tovabbképzéseken valo részvétel, palyazatokon valo szereplés, vallalt
megbizatasok teljesitése;

- a tanoran kiviili oktatd-neveld munka szinvonala (versenyeken elért
eredmények, szaktargyi szakkorok, iigyeletesi feladatok ellatdsa, munkahely
rendje, esztétikaja, sport)

- az iskola pedagogiai arculatanak formalasaban, az iskola pedagogiai -
szakmai szinvonaldnak emelésében vallalt €s betoltott szerep;

- adminisztracios tevékenység;

- a neveldtestiilet kollektivajaban betoltott szerep, emberi kapcsolatok
mindsége.

- Az értékelés formai:
- szObeli, irasbeli elismerés, elmarasztalas;
- fegyelmi eljarés;

Az iskola, mint intézmény belsé értékelése:

- Az értékelés modja:

- eseti értékelések, - vezetoi értekezletek, munkaértekezletek;

- atfogo értékelések, - féléves és év végi értekezletek;

- hosszu-tavl pedagogiai folyamat értékelése

- Onértékelés (pedagodgus, vezetd, intézmény) az onértékelési terv alapjan.

- Az értékelés szempontjai:

- az oktatd munka sikeressége (sikeres palyaorientacios tevékenység, a
felzarkdztatas eredményessége, érettségire valo felkészités sikeressége);

- aneveld tevékenység sikeressége (a tanulok neveltségi szintje, megjelenése
az iskolaban ¢és a varosban, kapcsolatrendszereik, mindségi alakulésa, az
értekkozvetités eredményessége);

- az intézmény arculatanak alakitasa: (korszerliség, a valtozasokra val6 gyors
reagalas, az innovativ elemek megjelenitése és képviselete, a neveldtestiilet
épitésének sikeressége, az intézmény kiilsé megitélésének minél pozitivabb
iranyba hangolasa.

- az dnértékelés alapja az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott Onértékelési
Kézikonyv

- Az iskola értékelésének dokumentumai:

- az egyén szintjén: éves tanmenetek, felmérd és témazard dolgozatok, egyéni
beszamolok;

- a csoport szintjén: munkakdzosségek éves tervei, félévi és év végi dsszegzd
beszamolok, elemzések;

- a szervezet szintjén: éves munkatervek, féléves és év végi zaro-értékeld
értekezletek jegyzokonyvei.

- az onértékelés dokumentumai

- Az intézményvezetés értékelésének szempontjai:

- az iskolai munka irdnyitésa;

- a vezetés demokratizmusa;

- munkamegosztas a vezetok kozott;

- belso ellendrzés és értékelés rendszere;
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- iskolai 1égkor;
- az i1skola menedzselése.
VIII. Sziil6i kozosségek nappali tagozaton
VII1.1. Sziilok tajékoztatasanak rendje

Sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatds csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziildi értekezlet, az
egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamdra az intézmény tanévenként legalabb két alkalommal a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.
Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi
szervezet a k6zdsség problémainak megoldésara.

A szeptemberi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairl. Az qj
osztalyokban ekkor bemutatkoznak a szaktanédrok, akik tdjékoztatist adnak tantargyaikrol,
kovetelményekrol, hasznalando eszkozokrol, tanuldsi modszerekrol.

Sziil6i fogaddoérak rendje:

A pedagogusok a sziil6i fogaddordkon egyéni tdjékoztatist adnak a sziilék szaméra
gyermekiikrol. Az intézmény tanévenként két alkalommal tart a munkatervben rogzitett
id6pontt, rendes fogaddorat. A tanuld sziilgjét az intézményvezetd, osztalyfonok, szaktanar
kiilon is behivhatja, ha azt sziikségesnek tartja rendkiviili fogaddorajara.

Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irasban idépontot egyeztethet az €rintett tanarral, neveldvel.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol rendszeresen irasbeli tdjékoztatast ad a digitalis naplon keresztiil.
frasban értesitjiik a sziilot gyermekiik

magatartasarol, szorgalmardl és tanulmanyi eldémenetelérdl

az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl

a sziikséges aktudlis informaciokrol
A pedagogus koteles minden érdemjegyet a digitalis naploba beirni. A szobeli feleletet aznap,
az irasbeli szamonkérés eredményét a kiosztas napjan kell rogziteni.
Az osztalyfonok havonta Osszesiti a tanulok hidnyzasat.
Az iskola intézményvezetdje az iskola honlapjan keresztiil tajékoztatja a sziiloket az aktualis
jogszabalyokrdl, belsd szabalyzatokrol azok valtozasairdl, az iskola eldtt 4116 feladatokrol, elért
eredményekrdl, aktualis hirekrdl, eseményekrdl. Az SZMSZ, a Pedagdgiai Program és a
Hézirend felkeriil az iskola honlapjara.

VI111.2. Sziil6i Munkakozosség és a kapcsolattartas

Intézményi sziiloi munkakozosség

A sziilék jogaik érvényesitésére ¢€s kotelességlik teljesitésére Sziildi Munkakozosséget
hozhatnak 1étre. Az intézményi sziildi munkakozdsségnek az osztalyok sziiloi
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munkakozosségek megvalasztott egy-egy kiildotte a tagja. Az intézményi sziiloi
munkakozosség  dont  sajat mukodési  rendjérdl, munkatervérdl, tisztségviseldi
megvalasztasarol, a képviseletrél. Egy-egy osztaly sziil6i kozosségével az osztalyfonok tart
kozvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait az osztaly sziiléi munkakozosségének
vezetdje juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

Az iskolai sziil61 munkakozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését,
a pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelbtestiiletet,
fenntartot. A gyermekeket, tanulokat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az iskola
vezetdjétol, az e korbe tartoz6 iigyek targyaldsakor tandcskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein. A szlildk véleményét, javaslatait az intézményi sziildi
munkak6zdsség elndke juttatja el az intézmény vezetdjchez.

Az intézmeényi sziiloi munkakozosség jogkore

A képviseleti tton valasztott testiilet jogai:
véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik a teljes mukodéssel kapcsolatban,
kiilondsen a Pedagdgiai Program elfogadasa, a vezetd személye és az intézmény iranyitasa
vonatkozadsdban. Az intézményi sziildi munkakozosség véleményezési jogot gyakorol az
SZMSZ és a Hazirend elfogadasakor.
Kezdeményezheti iskolaszék felallitasat
Figyeli:

a gyermeki (tanuldi) jogok érvényestilését

a Pedagogiai Program megvalosulasat

a tanari, nevel6i munka eredményességét.
Téjékoztatja megallapitasair6l a neveldtestiiletet, a fenntartot
Tanacskozési joggal részt vehet képviseldje a neveldtestiileti értekezleten
Tajékoztatast kérhet az intézményvezetdtdl gyermekkozosségek nagyobb csoportjairol:
osztalykozosségekrol, foglalkozési csoportokrol, felmeriilt problémakrol.

Kapcsolattaras az intézményi sziil6i munkakozosséggel

Az intézményi sziil6i munkakozosséggel a kdzvetlen kapcsolatot a nevelési intézményvezetd-
helyettes tartja. Az intézményi sziil6i munkakdzosség és a nevelési intézményvezets-helyettes
egyeztetett idOpontban évente legalabb két alkalommal tart értekezletet. A testiilet ekkor kap
tajekoztatast a munkarol, feladatokrdl, eredményekrdl, illetve megfogalmazza véleményét,
javaslatat az iskola vezetGsége, nevelGtestiilete felé. A nevelési intézményvezeté-helyettes
évente legalabb két alkalommal t4jékoztatja az intézményvezetdt €s a neveldtestiiletet a sziildi
testiilet allaspontjarol.

Az intézményi sziildi munkakozosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény
vezetdjével.

IX.  Tanoran kiviili foglalkozasok rendje
IX.1. Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok

Szakkdroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan inditunk az éves
munkatervben tervezve. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint torténnek. A
szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, aki felelds a szakkor mikodéséért. A
szakkorok ismeretanyagarol digitalis naplot kell vezetni.

Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben mitkddik. Az énekkarba belépés
onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. A korus probairol jelenléti fiizetet kell vezetni.
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Az iskolai sportkor (ISK) €s az iskolai tomegsport orak a tanulok mindennapos testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére szolgal. Ezeken az iskola minden tanulo6ja jogosult részt venni.
A foglalkozédsokat a testneveld tanar vezeti. A délutani foglalkozasok rendjét, tornaterem
hasznalatat, sportpalyak hasznalatat kiilon 6rarend rogziti, amelyet a testneveld tanar készit el
az intézményvezetd egyetértésével. Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak kiillonbozd sportagi
edzéseken vald részvételre a kovetkezd sportagakban: roplabda, kosarlabda, kondicionalo
edzés.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetese kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

e Az iskolai sportkdr az iskolai munkaterv részeként elfogadott egy tanitasi évre sz6lo
szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor szakmai programjara az
ISK vezetOsége tesz javaslatot minden év majus 31-ig.

e A szakmai programra tett javaslatban figyelembe veszik a felhasznalhato idokeretet,
valamint a rendelkezésre allo személyi és targyi feltételeket.

e A sportkdri foglalkozdsokat a tanulok igényeihez igazitjuk. A Ilétrehozott
sportcsoportoknak hetente 2 x 45 perc all rendelkezésre

e Az iskolai sportkor vezetdje az intézményvezetd altal megbizott testneveld, a vezetdség
tagjai a tobbi testneveld.

e A sportkor vezetdje szakmailag és pedagogiailag felelds a sportkor miikodéséért.

e A sportkort vezetd tanar képviseli az iskolai sportkort és feladata az intézményvezetovel
valo rendszeres kapcsolat tartasa. Formai: személyes megbeszélés elére egyeztetett
id6épontban, irasbeli dokumentacioé

e Az iskolai sportkdr vezetdje az ISK vezetdségének iiléseirdl tajékoztatast ad az
intézményvezetonek

e Az iskolai sportkor vezetdje évente egyszer a tanév végén irasos beszamolot készit az
ISK tevékenységérol.

A felzarkéztatd foglalkozasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlasok meghatarozott idépontban az
osztalyfonok és a szaktanar javaslatara torténnek.
Az iskola kdnyvtdra nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tandrakon all a tanuldk
rendelkezésére. Hasznélatardl a konyvtar szabalyzata gondoskodik.
Internet-hasznélatra: A tanuldk tanorakon az internetet (iskolai WIFI vagy sajat mobilnet) tanari
engedéllyel hasznalhatjak.

1X.2. Alkalomszerii foglalkozasok

1.)Tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. A tanulok az intézmény, a telepiilés és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakdzosségek hatarozzdk meg, és felelosek a lebonyolitasukért. A szervezést a nevelési
intézményvezetd-helyettes iranyitja.

2.)Tanulmanyi és kozdsségfejlesztd kirandulasok célja a természet és a hazai kulturalis 6rokség
megismerése, a fiatalok kozosségi életének fejlesztése. Ezek a kiranduldsok tanitasi napokon,
tanitas nélkiilli munkanapokon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetok az ¢éves munkatervben
meghatarozott idépontban. A kirandulasok tervezetét a nevelési intézményvezet6-helyettesnek
kell leadni irasban, a kirandulasokat az intézményvezetd engedélyezi. A kirandulas koltségeit
a sziilokkel egyeztetni kell. A koltségekrdl a sziiloket irasban vagy e-mailben kell értesiteni,
akik irasban nyilatkoznak arr6l, hogy a koltségeket vallaljak. Azon tanuldk részére, akik a
munkatervben szerepld tanulményi kiranduldson valamilyen oknal fogva nem tudnak részt
venni az iskola iskolai foglalkozast szervez. Ezt a sziilonek irasban vagy e-mailen kell jelezni

36



az osztalyfénoknek, aki a szervezett foglalkozasrol e-mailben vagy a KRETA rendszeren
keresztiil értesiti a sziilot. A kirandulasrél és a kirandulast helyettesité foglalkozason a
megjelenés kotelezd, onnan hidnyozni csak a tanitdsi 6rakrdl vald hidnyzas szabélyainak
betartasaval lehet.

A kirdndulashoz annyi kisér6 tanart (sziilot, felnott kisérdt) kell biztositani amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, de osztalyonként legaldbb 2 f6t.. Az
osztalykozosségnek gondoskodnia kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
Kulturalis programok (pl. mizeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitas és tarlat) latogatasa,
sportrendezvények a tanitdsi idon kiviil barmikor szervezhetdek az osztalykozosségek, vagy
kisebb csoportok, érdeklédé tanulok szamara. Ezen fakultativ programokon vald részvétel
koltségeit a sziiloknek kell fedezni. Tanitdsi idében ilyen programok szervezéséhez az
intézményvezetd engedélye sziikséges

3.)Taborok, kiilf6ldi utazasok csak intézményvezetdi engedéllyel szervezhetdek a 27/2017. (X.
18.) EMMI rendelet betartdsaval. Az intézmény vezetdjét a szervezés megkezdése elott
tajékoztatni kell a tabor idejérdl, helyérdl, koltségeirdl, programjardl, a tervezett 1étszamrol,
kiséré tanarok személyérdl, majd indulas el6tt a résztvevok névsordrdl. A koltségeket a
szlloknek kell fedezni.

X. Hagyomanyok apolasa, iinnepek
X.1. Hagyomanyapolasi cél és tartalom

Az intézményi hagyomanyok apoldsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megOrzése az alkalmazotti és tanul6i kozosség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitdstudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok &poldsa a kozosségi élet formalasat
szolgaljak.
Intézményi szintii vinnepélyek, megemlékezések
- 1848-49-es forradalom és szabadsagharc
- 1956-os forradalom
Az intézményi szintii hagyomanyos rendezvények
- Tanévnyito iskolagytilés
- Tanévzar6 linnepély
- Deék napok — iskolank hagyoméanydrz6 programja
- Esti tagozatosok kardcsonyi linnepsége, jotékonysagi arverése
- Szalagavat6 bal
- Ballagés
Az osztalykozosségek szintjén megtartott megemlékezések
- Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)
- Kommunista diktatira dldozatainak emléknapja (februar 25.)
- Holokauszt aldozatainak emléknapja (&prilis 16.)
- Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
Hagyomanyos nyari és tanévkozi taborok
- ldegen nyelvi tabor
- Mivész tabor
- Si tabor
- Idegen nyelvi kiilf6ldi tanulményutak (Franciaorszag, Anglia, német nyelvteriilet)
- természettudomanyos tabor
- csibetabor
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Xl.  Hagyomanyorzo feladatok, kiilsoségek
A fenti rendezvények, linnepélyek, megemlékezések megrendezésének modjardl, idépontjardl,
szervezdjének személyérdl a nevelbtestiilet dont az éves munkaterv elfogaddsakor.

Az intézményi szintll linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele
kotelezd, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

XI1.1. Intézményiink jelképei

Az intézmény cimere:

Az intézményi z4sz16 leirasa

1. oldal: Fehér alapon az iskola cimere
2. oldal: Fehér alapon aranyozott betiikkel a kdvetkezo felirat:

,»Ha ifjisagodban a munkat megszokod
¢letednek szebb oromeit s édesebb
gyonyoreit a munkaban fogod talalni.”

Dedk Ferenc
X1.2. Kotelezo viselet

Az intézményi linnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant tinnepld ruhdban kell
megjelenni, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei, vagy kovetésre
méltd személyei irdnt. Unnepld ruhdban kell megjelenni a vizsgikon és a ballagason,
szalagavaton, tanévzard iinnepélyen, valamint ha a neveldtestiilet egyetértésével az
intézményvezetd tigy rendelkezik.

A nappali tagozatos tanulok iinnepi viselete
Fiuk: fekete, vagy sotétkék nadrag (61tony) fehér ing, iskolai nyakkendd
Lanyok: fekete vagy sotétkék szoknya, vagy nadrag (kosztiim), fehér ing (blaz), iskolai
nyakkendd

Az iskola tanuldinak sportfelszerelése
Fiuk/lanyok: rovid ujja polo (Deédk polo), rovid vagy hosszll nadrag, fehér zokni, valto cipd,
rossz idOben barmilyen melegité nadrag €s felsd

XIl.  Intézményi egészségnevelés nappali tagozaton
XII.1. Az egészségiigyi feliigyelet rendje

Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas nappali tagozatos tanulok részére
Az egészségligyl ellatdis a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat tartalmazza.
A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete €s ellatdsarol a Kispesti Egészségiligyi Intézet
Bp. XIX. Ady Endre ut 122-124. ifjisagi orvosa gondoskodik.

Az iskola-egészségiigyi elldtas feladatai

- A tanuldk torzslapozo vizsgélata, egészségligyi allapotanak ellendrzése, sziirése az
alabbi teriileteken:
mozgasszervi sziirés (gyogytestnevelés konnyitett testnevelés.
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besorolashoz évente 1 alk.

fogészat evente 1 alk.
érzékszervek sziirése evente I alk.
belgyogyaszati vizsgalat evente 1 alk.
A tanuldk fizikai allapotanak mérése évente 1 alk.

- A kotelezd véddoltasokban részesités
- Egészségiigyi felvilagositas tartasa
- Részvétel az iskola egészségnevelo tevékenységében

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok id6pontjat az egyes tanuldcsoportok részére a
védono és az oktatasi intézményvezeto-helyettes a tanév elején egyezteti.

Az intézmény tanuloi részére az iskolaorvos heti egy alkalommal, a védénd heti két alkalommal
az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben all rendelkezésre.

Az iskolaorvosi ellatast tigy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. A sziirdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

XI1.2. Testi nevelés és egészséges életmod

Testnevelés és egészségfejleszto testmozgas nappali tagozaton

Intézménylink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot valosit
meg, mely a Pedagogiai Program része. Kiemelt feladatként kezeljiikk — a kotelez6 és nem
kotelezo tandrai foglalkozasok keretében a szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv testi
fejlédésben 1évo fiatalok nagy mozgasigényére. Testneveld tanari feliigyelettel biztositjuk a
tanulok mindennapi testedzésének lehetségét, az iskolai sportkor mikddését. A testneveldok
félévente beszamolnak a nevelési intézményvezeté-helyettesnek.

A tanulok hetente az orarendbe illesztett testnevelési 6rdkon vesznek részt. A testneveldk a
mindenkori térvényi eldirasoknak megfeleld 6raszamban minden nap tartanak testedzéseket. A
tanulokat testnevelési orardl — szakorvosi vélemény alapjan — csak az iskolaorvos mentheti fel.
A tanulok fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal végzik el a testneveld-tanarok.

Egészséges életmodra nevelés, konnyitett testnevelés, gyogytestnevelés nappali
tagozaton

A tanulot — egészségi allapota miatt — az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelésre utalja.
A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz az orarendi testnevelés oOran, de
bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat. allapotatol fiiggében — nem végez. A testneveld
differencialt foglalkozasa biztositja a megfeleld gyakorlatok végzését.

Az iskolaorvosi sziir6vizsgalat, szakorvosi javaslat alapjan keriilnek a tanuldok kiilonféle
mozgasszervi, belgydgyaszati panaszok alapjan (pl. gerincferdiilés, elhizés, asztma stb.)
gyogytestnevelésre. A gyodgytestnevelés oran szakszerli segitséget kapnak: specialisan nekik
Osszeallitott gyakorlatokat végeznek, megtanitjak 6ket, hogy milyen mozgasformak javasoltak,
és milyeneket nem szabad végezni. Eletmod tanacsadasra is sor keriill. A gyogytestnevelés
ordkat gyogytestneveld tandr tartja a mi iskoldnkban vagy egy masik iskoldban kiilon beosztas
szerint az iskolaorvos, a testneveld tanar és a tanulo egyeztetése alapjan.

A gyogytestnevelés helyszine: a kijelolt iskola tornaterme, Kispesti uszoda (Bp. XIX. Simonyi
Zs. u. 31.).

A gybgytestnevelés fogalma: sziikebb értelemben 6nalld tantargy, amelyben betegségtipusok
szerinti és testi képességeikben visszamaradott tanulok, tantervbe foglalt differencialt
képességfejlesztése folyik, mindazok részvételével, akiket a szakorvos javaslatara az iskolai
gyermekgyodgyasz gyogytestnevelésre utal.
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Gyogytestnevelés oran vesz részt a tanuld, ha mozgésszervi, belgyogyaszati stb. elvaltozasa
miatt sajatos, az allapotat figyelembe vevo foglalkozasokat javasol a szakorvos.

II/a csoport: az orvosi javaslat alapjan testnevelési oran is részt vehet. A féléves és év végi
osztalyzatat a gyogytestneveld tanar allapitja meg.

II/b csoport: csak a gydgytestnevelés oran vehet részt, az egészségiigyi diagnozisnak megfeleld
foglalkozasokon. A féléves és év végi osztalyzatat a gydgytestneveld tanar allapitja meg.

II1. csoport: fel kell menteni a tanulot a testnevelési 6ran valo részvétel alol, ha mozgasszervi,
belgyogyaszati stb. elvaltozadsa nem teszi lehetové a gyogytestnevelési oran vald részvételét
sem.

Foglalkozasi formak: a gyogytestnevelésre utalt tanulok csoportfoglalkozasokon vesznek részt.
Ellendrzés: a tanuldknak minden orara a gyogytestnevelés ellendrzot el kell hoznia. A
gyogytestneveld alairasaval igazolja a tanul6 részvételét. Minden honap végén a sziilonek alé
kell irni és az osztalyféndknek kell bemutatni az ellendrzot.

XII. Az elektronikus dokumentumok kezelése
XI11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az e-napl6 rendszerben allitjuk elé a félévi értesitdket, az osztdlynaplokat és a foglalkozasi
naplokat.

A félévi értesitdket az e-napld rendszerbdl valdo nyomtatas utdn az osztalyfonok aldirassal és
pecséttel hitelesiti,és atadja a tanulonak.

Az osztalynaplok és foglalkozasi naplok altalanos szabélyként nem keriilnek nyomtatasra.
Sziikség esetén nyomtathatok, a nyomtatott példanyt a térzslapnal leirt moédon kell 6sszefiizni,
¢s a kijelolt helyen az osztalyfonok, vagy az intézményvezetd hitelesiti.

Az elektronikus tton eléallitott érettségi vizsgairatok az érettségi vizsgaszabalyzatban leirtak
szerint kezelendok.

Egyéb kozponti rendszerekbdl (KIR, KIRA, KRETA stb.) nyomtatott nyomtatvanyok
hitelesitése az arra jogosult személy alairdsaval és az iskola pecsétjével hitelesitendd.

XI111.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének
rendje

Az e-naplo rendszerben eldallitott digitalis naplokat és foglalkozasi naplokat egyszer irhato
CD-re masolva kell tarolni az irattdrban. A CD-t az intézményvezetd vagy helyettese altal alairt
¢s lepecsételt cimkével kell ellatni, melyen meg kell jel6lni a CD tartalmat is.

XIV. Létesitmény hasznalati rend
XIV.1. Intézményi védo eldirasok

Latogatasi rend

Azon személyeket, akik nem &llnak jogviszonyban a gimndziummal (tovabbiakban idegenek)
a portasnak az irodéba kell kisérnie, ahol az illetékes dolgozd kozremiikddésével ligyét
elintézheti. A latogatd nevét, belépésének €s tavozasanak iddpontjat, latogatdsanak céljat,
illetve a keresett személy nevét a portas a portan 1évd Jelenléti flizetbe jegyzi be. Az iskola
tertiletén idegenek csak az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tanar, felnétt dolgozo
kiséretében, vagy kiilon irdsos intézményvezetdi engedéllyel tartozkodhatnak.

Idegenek ligylik elintézéséig csak a tanari folydson vagy az aulaban tartozkodhatnak.
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Azon alkalomszerli programokon, rendezvényeken, amelyeken tanuldinkon, dolgozodinkon
kivill mas latogatokat, vendégeket is fogadunk, illetve azon esetekben, amikor kiilsd
szervezetek, intézmények rendezvényei szamdara intézményvezetdi engedéllyel helyet
biztositunk az adott program helyszinéiil kijelolt helyen lehet tartozkodni ugy, hogy az
iskoldban foly6 oktato-nevelé munkat, egyéb foglalkozast nem zavarhatja.

Régi didkjaink szamara az iskola intézményvezetdje egy tanar feleldsségvallald jotallasaval
irasban engedélyezheti egyedi elbirdlas alapjan az iskola teriiletén taldlhatdo eszkozok
hasznalatat, szolgaltatdsok igénybevételét alkalmilag, vagy rendszeresen, tandri feliigyelet
mellett, annak figyelembe vételével, hogy ez nem akadalyozhatja tanuldink, dolgozdink
hasonl6 tevékenységét.

Vedo eloirasok
Az intézményi vagyon ¢€s a személyi védelem miatt az épiilet fokapujat (liveges bejarati ajtajat)
a portas nyitvatartasi idében koteles az elektromos zar segitségével zarva tartani.

Ugyancsak zarva kell tartani — tanitasi idén kiviil, illetve a hasznalaton kiviil all6 — tantermeket,
szaktantermeket, 0ltozoket, szertarakat, egyéb helyiségeket.

Feladatok a tanuloi- és gyermekbalesetek megelozésében illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola Helyi Tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A pedagdgusok a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozadsokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A gyermekekkel, tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elirasokat,
a foglalkozéasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat a
szorgalmi 1d6 kezdetekor, valamint sziikség szerint (tanorai, tanitasi 6ran kiviili foglalkozas,
kirandulds, tdborozas stb. ismertetni kell. Az ismertetés tényét az digitalis naploban, vagy kiilon
jegyzokonyvben irasban dokumentalni kell.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd tanarnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

= asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,

= ha sziikséges orvost kell hivnia,
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= abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

» a tanuldi Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.

= tanuldi ill. gyermekbalesetek esetén az osztalyfondk vagy a szaktanar vagy az iskola
mas dolgozoja értesiti a sziilot,

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eloirasai alapjan
kell eljarni. A https://www.kir.hu/KIR2_BAJ_Adatbejelento/Home/LogOn adatlapot a lehetd
leghamarabb ki kell tolteni. A jegyzékonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolai nevel6 €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat ¢€s egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

= atermészeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

" atliz,

» arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z06lni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
= intézményvezetd
* intézményvezetd-helyettes
= szaktanar
* munkak6zdsség-vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
= az intézmény fenntartojat,
= tliz esetén a tlizoltosagot,
= robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
= személyi sériilés esetén a mentdket,

= egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az €piiletben tartézkodod személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

= Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az drat, foglalkozést tartd neveldének a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

= A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

= A tanulokat a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelonek meg kell
szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épulet kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

= akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
= akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasérol,
= avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
= az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,
= a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddérség, tlizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.
Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
= aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
= az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
= akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,
= az ¢plletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,
= az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

Az iskola intézményvezetéje intézkedik a kimaradt tanitasi orak, foglalkozasok esetleges
potlasarol.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriado terv tartalmazza.
A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,Intézkedési terv robbantassal valdo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

A tlizriadd terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a
felelOs.
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Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
intézményvezetdje a felelds.

A tlizriad tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségében
kell elhelyezni:

= gazdasagi iroda
XIV.2. Helyiségek hasznalati rendje

Alkalmazottak és tanulok helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi id6ben csak gy
hasznalhatjadk, hogy ne zavarjdk a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat eldirasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az intézményvezetdtdl irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és idopont megjeldlésével.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
is kizarolag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztas szerinti idében tartozkodhatnak, kizarolag
szaktanari feliigyelettel.

Tanitési idon tul tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében, vagy
kiilon intézményvezet6i vagy intézményvezeté-helyettesi engedéllyel hasznalhatja az iskola
helyiségeit a hazirend betartasaval.

Szaktantermek haszndlati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben — konyvtar, idegen nyelvi terem, kémia-biologia
eldado, fizika eléado, informatika terem, rajz szaktanterem, ének szaktanterem, tornaterem,
konditerem, — jol lathato helyen a terem hasznalati rendet fel kell tiintetni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze, és az intézményvezetd hagyja
jova. A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

a szaktanterem tipusa, neve

a terem felel0sének neve, beosztasa

a helyiségben tartozkodas rendje

a hasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa

a berendezési targyak €s eszkdzok hasznalati utasitdsa
A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek hasznalatdhoz.
A szaktanterem ajtajara az orarend szerinti beosztast ki kell tenni.

Berendezések és felszerelések haszndlati rendje

A leltarakban szereplé eszk6zok naprakész nyilvantartasaért a leltarfeleldsok és a feladattal
megbizott munkatars felelds. A nyilvantartas két példanyban késziil: egyiket a leltarfelelds,
masikat a feladattal megbizott munkatars 6rzi. Minden dolgoz6 az alairasaval atvett eszkdzokért
anyagi felelosséggel tartozik.

A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Indokolt esetben, rovid idére (1-2 ora) az
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intézményvezeto-helyettesek tudtaval a székek és a padok masik helyiségbe valo atvitele
lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki elvitte.
Eszkozoket hosszabb idére az adott leltarhelyrdl az iskolan beliill mas helyszinre csak az
intézményvezeto-helyettesek tudtaval lehet athelyezni.

Ha a kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie az intézményvezetotol. A kolesonkérd kozalkalmazott a targy atvételérdl és
az anyagi felelosségrol elismervényt koteles alairni.

Az épiiletbdl eszkozt kivinni csak ezen elismervény kitoltése utan az intézményvezeto-
helyettes és az intézményvezetd altal alairt szallitolevéllel lehet. A szallitolevélen
meghatarozott hatariddre az eszkozt vissza kell hozni, és ennek megtorténtét az
intézményvezeto-helyettessel igazoltatni kell.

Bérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet az épiilet helyiségeinek,
berendezéseinek, Iétesitményeinek bérbeadasaval folytathat. Ezen bérbeadds nem
veszélyeztetheti az alapfeladatok ellatdsat. Konkrét esetekben az intézményvezetd bérleti
szerzOd¢és alairasaval dont a koriilményekrol.

A bérleti szerzddésnek ki kell kotni a bérld szamdra az épiiletben tartézkodas idejét, a bérleti
dijat, a rendeltetésszerli hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét. A bérleti
szerzddést a fenntartd koti, a bérleti dij a fenntartot illeti.

Karbantartas és karterités

Az intézményvezetd felelds a tantermek, szaktantermek, eldadok tornaterem, més helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az eszkozok karbantartasaért. Az eszkozok, berendezések
hib4jat a terem feleldse illetve a hibat észleld kozalkalmazott azonnal kdteles jelezni az
intézményvezetdnek vagy az intézményvezetd-helyettesnek, és a sziikséges feljegyzést a
karbantartd fiizetben elkésziteni. A sziikséges karbantartds elvégeztetéséért a kijeldlt
alkalmazott a felelés. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell
tériteni.

XIV.3. Konyvtarhasznalat rend

A konyvtar miikodését kiilon szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg ennek
leglényesebb elemei a kovetkezok.

A konyvtar és célja

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megorzését és hasznalatat biztositd szervezeti
egyseg.

A konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékoreébe tartoz6 dokumentum vehet6 fel,
melyet a gylijtokori szabalyzat hataroz meg.

A konyvtar feladata

A konyvtar miikddeési célkitlizéseinek csak sokoldalu feladatellatassal felelhet meg. A
fontosabb feladatok:

- Azigények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- A gylijtemény folyamatos fejlesztése, Orzése, gondozasa

- A dokumentumok kdlcsonzése, azokrol tajékoztatas adasa

- Egyéni és csoportos helyben-hasznalat biztositasa
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- Tanorai, tandéran kiviili foglalkozasok tartasa

- Szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa

- Tajékoztatds mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése

- Dokumentumok masolasa, 1) ismerethordozok eldallitasa
- Muzeadlis értékli konyvtari gylijtemény gondozasa

- Kozremiikddés a tankdnyvellatas biztositasaban

A konyvtarat szakképzett konyvtaros vezeti.
Konyvtar haszndlati eldirdasok

A konyvek, folyoiratok egyéb informacidhordozdk igénybevételérol, kdlcsonzésérdl a bejarati
ajton 1évo hasznalati rend intézkedik.

Hasznaloi kor: Nappali-, esti tagozatos tanulok, pedagogusok, nem pedagogus alkalmazottak
Nyitvatartasi id6: A kolcsonzési id6 heti 25 o6ra, a tanév elején a konyvtaros és az
intézményvezetd altal meghatarozott beosztas szerint.

Kolcsénzési  1d6:  egy honap; pedagogusok, tanuldk tankonyv-, tanulasi segédlet-,
feladatgytijtemény-kolcsonzése esetén ettdl el lehet térni. A kolcsonzési hataridé egy
alkalommal meghosszabbithato.

Kolcsondzheté mennyiség: maximum 6 db.

Beiratkozds moddja: Adatlap kitoltése személyesen az érvényes személyi igazolvany,
didkigazolvany bemutatasaval dijtalanul. Az iskolaval fennall6 jogviszony megsziinése utan a
gimnazium konyvtarabol tovabb kélcsondzni nem lehet.

A kolcsonzd anyagilag felel a kdlesonzott dokumentumokért.

A kézikonyvtar hasznalata csak a helyszinen lehetséges. Ezen allomény egy-egy példanyat
indokolt esetben szaktanar, didk tanitasi orara kolcsonozheti.

Letéti dllomanyok: A konyvtarbol kihelyezett letétek konyvtari nyilvantartasban szerepelnek, a
dokumentumok a tanari szobaban, szertari szobakban zart szekrényben vannak elhelyezve. A
letéti alloméanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag felelds.

XV. Az iskolai tankonyvellatas és a tanuloi tankonyvtamogatas szabalyzata
nappali tagozaton

Torvényi szabalyozas a tankonyvellatas rendjének meghatarozasara

- A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény

- A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A torvény célja, hogy a tankdnyvhoz valo hozzaférés nem fligghessen a csalad anyagi,
jovedelmi helyzetétdl. Az iskolanak fontos szerepe van abban, hogy minden tanuldja
tankonyvhoz jusson. Az allamnak tdmogatnia kell a tanul6i tankonyvvasarlast. Az iskolai
tankonyvtamogatas €s tankonyvbeszerzés rendszerének pedig biztositania kell, hogy a
tankonyv minden tanulonak rendelkezésére alljon.

XV.1. A tankonyvellatas célja és feladatai:

Az iskolai tankonyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az
iskolaban alkalmazott tankonyveket, azok megvasarlasi, hozzajutasi lehetdségeit. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyvek beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.
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A tankonyvellatas allami kdzérdekii feladat, amelyet az dllam a Konyvtarellaté Kiemelt
Ko6zhaszn Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil 14t el.

Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata. Az
iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat
vagy azok egy részét a Konyvtarellato latja el.

Az iskola értesiti a tanulok sziileit az iskolai tankonyvellatas rendjérdl, a tankdnyvtadmogatas
elvérdl az osztalyfénokok bevonasaval.

XV.2. A tankonyvellatas rendje, a tankonyvjegyzék elkészitése

A tankonyvek kivalasztadsara a Helyi Tanterv alapjan keriil sor. A szakmai munkak&zosségek
véleményének beszerzését kovetden az intézményvezetd-helyettes csoportonként el6késziti a
sziikséges tankonyvek listdjat. A listan az Oktatasi Hivatal 4altal évente kiadott
tankonyvjegyzékben talalhato tankdnyvek szerepelnek. (Tankonyvnek mindsiil az a konyv,
amelyet a jogszabalyban meghatdrozottak szerint tankdnyvvé nyilvénitottak, tovabbd az,
amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyazat keretében kivalasztott. Tankonyvvé
nyilvanithatd a szotar, a szoveggylijtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkatankényv, a
munkafiizet, a feladatgylijtemény, a digitalis tananyag és a nevelési-oktatdsi program részét
alkot6 informaciohordozé, feladathordozo)

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az intézményvezetd megismerteti a sziildi
munkako6zdsséggel az osztdlyok szdmara Osszedllitott tankonyvlistdt. A tankonyvrendelés
elkészitésénél a sziil6i szervezet — kiilonosen a tankonyvek grammban kifejezett tomegére
tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A tanitasi év kozben a tankonyvek listdja nem valtoztathaté meg, ha abbol a sziilore fizetési
kotelezettség harul.

Az elkészitett lista alapjan a tanuldk ¢€s a sziilok nyilatkoznak arrél, hogy mely tankdnyvek
beszerzését kivanjak az iskolai tankonyv-terjesztésben megoldani.

A tankonyvek rendelése

A tanuloknak kiosztott lista kitoltésével a sziild nyilatkozik arrol, hogy gyermeke részére az
Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

A beérkezett igények Osszesitése utan a konyvtarossal egyezteti az intézményvezetd-helyettes
és a kijelolt tankonyvfeleldssel a megrendelendd konyvek példanyszdmat. Ennek alapjan késziti
el az intézményvezet6-helyettes a tankonyvrendelést. A tankonyvrendelésnek biztositania kell,
hogy az iskolai konyvtarban is rendelkezésre alljanak a sziikséges konyvek.

A tankonyvrendelés elkészitésekor figyelembe kell venni a belépd 11j osztalyok becstilt
1étszamat.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a konyvtarellatd 4altal milkodtetett elektronikus informéciés rendszer
alkalmazaséval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasanak és a normativ  kedvezményben részesiilok
feltlintetésének hatarideje junius 30,

C) a potrendelés hatarideje szeptember 15.

XV.3. A tanuléi tankonyvtamogatas rendje
Az ingyenes tankonyv igénylésének rendje
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A 9. évfolyamon minden tanuld szdméra jogszabaly biztositja az ingyenes tankdnyveket ¢s
munkafiizeteket, melyeket az intézmény a KELLO feliiletén rendel meg. A tanév végén
minden olyan tankonyvet vissza kell adni, amelyeket a tanulok a kdvetkez6 tanévben méar nem
hasznalnak. A munkafiizeteket, munkatankonyveket nem kell visszaadni.

Az iskola intézményvezetdje minden év aprilis 20-ig felméri, hogy a 10-12. évfolyamon hany
tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, torténd
tankdnyvkolcsonzes utjan. A felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arr6l, hogy a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szo16 2013. évi CCXXXII. térvény (a tovabbiakban: Ntt.) 4.
§ (1) és (2) bekezdés alapjan varhatéan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy
normativ kedvezményre, tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara, és mely feltételek fennallasa esetén lehet azt igénybe venni.

Normativ tamogatdsra jogosultak tankéonyv igénylése

A 10-12. évfolyamon normativ tdmogatasra jogosultaknak igényldlap (SZMSZ melléklete)
benyujtasaval kell jelezniiik, hogy igény tartanak az ingyenes tankonyvekre. Az igényldlaphoz
igazolasokat csatolni nem kell, elégséges azokat bemutatni, de az igénylo az altala kdzolt adatok
valddisadgaért biintetdjogi feleldsséget visel. A benyujtott igénylések ellendrzése sordn az
iskola, vagy a hatosag bekérheti az igazolasokat.
Az iskola a mellékletben szerepld igényldlapok kitdltetésével allapitja meg, hogy hany tanul6
jogosult normativ kedvezményre. Az igényl6lap benyujtasaval egyidejlileg be kell mutatni a
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratokat. A bemutatas tényét az iskola
ravezeti az igényldlapra.
A kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:
e a)a csaladi potlék folyodsitasardl szolo igazolas;
e b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegli csaladi
potlek folyodsitasardl szolo igazolas
e ) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye
e d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz616 hatdrozat.
A csaladi potlek folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt

Kedvezmény a normativ tamogatasra nem jogosultak szamara

Azoknak a raszoruld tanuloknak, akik nem jogosultak normativ tdmogatasra, az iskola
segitséget kivan nyuQjtani a tankonyvek beszerzésében. Az iskola lehetdségeinek
figyelembevételével a kovetkezd kedvezményeket kérhetik a tanulok vagy kiskoru tanulok
sziilei:

- tankonyv kolcsonzése az iskolai konyvtarbol

- irodalmi szoveggylijtemény kolcsonzése az iskolai konyvtarbol

- példatarak kolcsonzése az iskolai konyvtarbol

- foldrajz atlasz kolcsonzése az iskolai konyvtarbol

- torténelem atlasz kolcsonzése az iskolai konyvtarbol
A fenti tamogatasokat egy igényl6lap benyujtasaval lehet kérelmezni (5. melléklet a 17/2014.
(1. 12.) EMMI rendelethez), melyhez csatolni kell egy kérelmet — a kérelmet alatamasztod
dokumentumokkal egyiitt -, melyben a kérelmezd indokolja, miért kivanja igénybe venni a
kedvezményeket.
Nem nytjthat be kérelmet az évismétlésre utasitott tanulo.

Az intézményvezetd minden év junius 10-ig tajékoztatja a nevelOtestiiletet, az iskolai sziildi
szervezetet (k0zosséget) az iskolai diakonkormanyzatot a normativ kedvezmény igénylés
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eredményérdl és kikéri a véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének
meghatarozasdhoz. A vélemények felhasznalasaval az iskola intézményvezetdje minden év
junius 17-ig meghatdrozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét. Errdl tajékoztatja a sziilét, vagy
a nagykoru cselekvoképes tanulot.

Az igények teljesitésérdl az intézményvezetd az osztalyfonokok véleményének kikérése utan -
a konyvtarbdl az adott tanévben kdlcsondzhetd tankdnyvek szamat figyelembe véve , dont.

A kedvezmények nyujtasanal elényben kell részesiteni azt, aki igazolja, hogy csaladjaban az
egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
masfélszeresét.

XV.4. A tankonyvterjesztés megszervezése

Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulohoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezése az iskola feladata.

A végrehajtasért felel0s személyt vagy személyeket az intézményvezet6 bizza meg a feladattal.
Az iskola a tankdnyveket a tankdnyvforgalmazotol atveszi, €s a tankonyvforgalmazo nevében.
az iskola megbizottja atadja a sziil6knek, illetve a tanuloknak a tankonyvet.

A tankonyvellatas megszervezésének menetrendje és a felelosok

Marcius 20.: az iskola értesiti a sziildket a normativ és nem normativ kedvezmények irdnti
igények beaddsanak hataridejérdl, az igényldlapok kiosztasa . Felelosok: intézményvezet6-
helyettes, osztalyfonokok

Aprilis 10.: az iskola felméri, hogy hany tanul6 kivanja igénybe venni a tankényvpiac rendjérél
sz016 torvényben meghatirozott normativ kedvezményeket, illetve az iskola altal nyujtott
kedvezményeket. Felelosok: intézményvezeto-helyettes, osztalyfonokok

Aprilis 15.: Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania
normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tamogatast a normativ
kedvezmény felett. Felel6sok: intézményvezeto-helyettes, az intézményvezeté altal Kijelolt
tankonyvfelelos

Aprilis 20.: Az intézményvezetd tajékoztatja a nevelbtestiiletet, a sziildi szervezetet és a
didkonkormanyzatot a felmérés eredményérdl. Felel6s: intézményvezeto

Aprilis 15.: A nevel6testiilet meghatarozza a tankonyvtamogatas modjat, és errdl irasban értesiti
a szliloket illetve a tanulokat. Felelds: intézményvezeto, osztalyfonokok

Aprilis 5.: A munkakozosségek csoportonként elkészitik a kovetkezd tanévben sziikséges
tankonyvek listajat. Felel6s: intézményvezeté-helyettes, munkakozosség-vezetok

Aprilis 15.: Az SZMK és a didkonkorméanyzat véleményezi a tankonyvjegyzéket, ha olyan
tankonyv is szerepel a listdn, ami az OH éltal kiadott tankonyvjegyzékben nem szerepel.
Felelos: intézményvezeto

Aprilis 15.: A tankonyvlistak elkészitése csoportonként, és azok kiosztasa a tanuloknak.
Felel6s: intézményvezeto-helyettes, osztalyfonokok

Aprilis 20.: Az elkészitett lista alapjan a tanulok és a sziilék nyilatkoznak arrél, hogy mely
tankonyvek beszerzését kivanjak az iskolai tankonyv-terjesztésben megoldani. Felelds:
osztalyfonokok

Aprilis 30.: A tankdnyvlistak Osszesitése, ennek alapjan a tankonyvrendelés elkészitése,
figyelembe véve a belépd osztalyok becsiilt 1étszamat. Felelds: intézményvezeté-helyettes, az
intézményvezeto altal kijelolt tankonyvfelelds

Aprilis 30.: A tankonyvek megrendelése. Felels: intézményvezeto-helyettes, az
intézményvezeto altal kijelolt tankonyvfelelds

Janius 15.: A rendelés a beérkezett igények figyelembevételével a tankonyvrendelés
modositasa. A potrendelés hatarideje szeptember 5. Felelés: intézményvezeté-helyettes, az
intézményvezeto altal kijelolt tankonyvfelelos
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Junius 10.: Az iskola kozzé teszi azoknak a tankonyveknek, az ajanlott és kotelezd
tankonyveknek a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kolcsondzhetnek.
Felelos: intézményvezetd-helyettes, konyvtaros

Augusztus: Tankonyvszallitmany fogadasa, biztonsagos elhelyezése. Felelds: a tankonyvek
arusitasaval megbizott dolgozo

Oktober 1.: Normativ kedvezményre jogosultak korének ellendrzése, modositasa. Felelos:
intézményvezeto-helyettes, az intézményvezeto altal kijelolt tankonyvfelelos

Augusztus utolso hete: tankonyvek kiosztasa Felelds: a tankonyvek arusitasaval megbizott
dolgozo

Szeptember 15. Visszaruzas Felel6s: a tankonyvek kiosztasaval megbizott dolgozo

A tankonyv-értékesitéssel kapcsolatos szabalyok:

A tankonyvellatas az iskola kozremukodésével torténik.

Az iskola intézményvezetdje az iskola honlapjan €s az iskolaban kifiiggesztett hirdetés itjan az
értékesitési idopont elott legalabb 10 nappal tdjékoztatja a tanulok sziileit a tankonyv
kiosztasanak helyszinérodl és idopontjarol.

Az iskola tankonyvfeleldse:

A tankonyvfelelds teljes anyagi felelosséggel tartozik az intézménybe szallitott tankonyvekért
A tankdnyvfelelds a munkajat dijazas ellenében végzi. A dijazas mértékét a tankeriileti igazgatd
allapitja meg.

Az iskola a tankonyveket a tankonyvfelelds kozremiikodésével a Konyvtarellatotol atveszi, a
Konyvtarellatd nevében kiosztja azokat. A hibas teljesitésért — a tankonyvek darabszam szerint
torténd atadas kivételével — a Konyvtarellato felel.

Egyéb szabalyozas

A Kispesti Deak Ferenc Gimnazium a kovetkezd médon tesz eleget az ingyenes
tankonyvellatasi kotelezettségének:

Iskolank az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett jonnan
vasarolt, illetve visszahozott (hasznalt) tankonyvek kolcsonzésével biztositja a jogosultak
szamara. Ezek az iskola tulajdonat képezik, ezért épségiiket meg kell 6vniuk. A tankonyveket
a tanuldknak az iskolai jogviszony megsziinésekor vissza kell adniuk.

A tankonyvek konyvtari nyilvantartasi rendje:

1. A tartds tankonyvek (szotarak, oktatast segit6 kiadvanyok stb.) TTK betiijellel kiilon, egyedi
nyilvantartasba (leltarkonyv) kertilnek.

2. Az ingyenes tankonyvek sorszammal megkiilonboztetett szamitdgépes nyilvantartasba
kertilnek. Ezek kolcsonzésérdl név szerinti kiilon nyilvantartas késziil.

A tankonyvek kolcsonzési rendje:

A konyvtarbol kolesonzott tankonyvek addig allnak a tanuldk rendelkezésére, amig az adott
targybol a Helyi Tanterv alapjan felkészités folyik. Ha a tanulé az adott targybol érettségi
vizsgat szeretne tenni, a kdlcsonzés idOtartama a tanuldi jogviszony megsziinéséig tart.

Ha egy tanuld tanév kdzben masik iskolaba megy koteles az ingyenesen megkapott tankonyvet
visszahozni.

Kartérités:
- Az ingyenes tankonyv az iskola tulajdona, a tanul6 tanulmanyai idejére hasznalatba kapja
meg. A tanuld illetve a kiskora tanuld gondviseldje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalddasbdl eredd kart az iskolanak megtériteni. A rendeltetésszerii hasznalatbol

szarmazo6 értékcsokkenést nem kell megtériteni.
Az elhasznélodéas mértéke:
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o azelso év végére legfeljebb 25%-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100%-0s lehet.

- A megrongalt vagy elveszett tankonyveket az eredeti kiadassal megegyez6 példannyal
kell pétolni. A rongaldédas mértékét a konyvtaros jogosult felmérni, 6 donti el, hogy
a konyv hasznalhato-e még a kovetkezd tanévben.
- Ha a tanul6 igényt tart ra, a tanév végén a tankonyveket megvasarolhatja a beszerzési ar
50%-aért. A kartéritésbol és a vasarlasbol szdrmazo 6sszeg kizarolag a tankonyvellatas
javitasara hasznalhato fel.
A tanul6 évfolyamonként legfeljebb két alkalommal jogosult a tankonyv-jegyzéken szerepld
aron megvasarolni ugyanazt a konyvet. Masodik alkalommal a tanul6 e jogaval akkor ¢€lhet, ha
a tankonyv hasznalhatatlannd valt, megsemmisiilt, elveszett, feltéve, hogy nem terheli
szandékossag ezek bekovetkezésében, €s ezt az iskola igazolja.
Ha a tanul6 iskolat valt, az uj iskolaban alkalmazott tankdnyvet a tankdnyvjegyzékben szerepld
aron jogosult megvasarolni.

Tankonyvellatas az esti tagozaton:

Az esti tagozaton a tanuloi fluktuacio és a Iétszam kiszamithatatlansaga nem teszi lehetévé a
tankonyvek rendelését. Az arra raszorulok szdmara lehetdség szerint az iskolai konyvtarbol
biztositjuk a tankonyveket.
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Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ csak a nevelotestiilet elfogadasaval, o kdznevelési tdrvény altal meghatirozott kdzdsségek
véleményének kikérésével és a fenntarté jovahagyasaval [ép hatalyba,

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadisa és jovahagydsa

Jelen Szervezeti és Mikadési Szabdlyzatot az intézmény vezetjének eldterjesztése utin a neveldtestiilet 2019,
augusztus 26-an clfogadta. Az elfogadast a nevelotestiilet jelenlévd képviseldi aldirasukkal tantsitjak,

ﬁ?@
S

Budapest, 2019. augusztus 26,

O Nuednd -

a neveldtestulet képviseldi intézményvezetd

A fenti Szervezeti és M(kodési Szabalyzattal kapesolatban az iskolai Sziiléi Szervezet - a jogszabalyban
meghatdrozottak szerinl — véleményezte.

Budapest. 2019, .. (8 {ﬁ ................. /

s e . b E. 4
Sziiloi Munkakézﬁsségt elndke

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Didkonkormdnyzat - a jogszabédlyokban

meghatérozottak szerint ~ véleményezte,

Budapest, 2000, O%. L

.....................................

Diakdnkorméanyzat elnoke

A fenti Szervezeti és Miukddési Szabalyzattal kapcsolatban a Bizalmi Testilet - a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint - véleményezte.

Budspest, 2019, 8. A v cioioiissnsnmennnas

izalmi testilet elndke

A Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozpont, mint fenntartd nevében a Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatot jovahagyta,
Budapest, 2019. ......iiiiiiieeeans

.............................................

Tankeriileti igazgatd
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Kiilso-Pesti Tankertileti Kozpont

Kispesti Deak Ferenc Gimnazium

Fencz Gyérgyné
Intézményvezeto Részére

Tktatészam: TK/203/ 493 - (& /2019

Budapest Ugyintéz6: Fekete Nikoletta
Gutenberg krt. 6. Telefon: 06-1 795-8168
1192 E-mail: nikoletta.fekete@kk.gov.hu

Targy: SZMSZ modositasa

Tisztelt Intézményvezetd Asszony!

Aluljegyzett, Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont (székhely: 1181 Budapest, Ulléi at 453,
képviseli: Bak Ferenc tankeriileti igazgaté) képviseletében eljarva az On altal a KiilsG-Pesti

Tankertileti Kézpontba bekiildott SZMSZ mddositast a kovetkezé pontokban jovahagyom:

o az SZMSZ-re vonatkozd jogszabidlyok modositdsai,

e azintézményben ellatott feladatok kiegészitése,

e a Mikdodesi alapdokumentumok és a nyilvanossag cimii fejezet aktualizalasa,

e azintézmény szervezeti felépitését bemutatod abra aktualizalasa,

e az intézmeény vezetGjére, a vezetbk helyettesitési rendjére, a vezetGség tagjaira
vonatkozo részek modositésai,

e Atanév helyi rendje cimii fejezet pontositasa,

e a Tanuloi Hazirend cimii fejezet modositéasa,

e A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai cimii fejezet
kiegészitése,

e Adolgozdk munkarendje cimi fejezet modositésai,

e az Alkalmazotti jogaira vonatkozo rész modositasai,

e a Szakmai munkakozosségek, illetve a NevelGtestiileti bizottsagok cimii részek
pontositasai,

e Akiilsd intézményi kapcsolatok cimi rész aktualizalasa,

o Atanuldi jogok és kotelességek cimi fejezet modositasai,

e A pedagogiai ellendrzés teriiletei, A pedagégusok munkajanak értékelési alapelvei és
szempontjai cimu részek aktualizalasa,

e aszll6k irasbeli tajékoztatasara vonatkozo6 rész aktualizilasa,

székhely: 1181 Budapest, Ull6i ut 453,
telefon: 06-1-795-8242
e-mail: ferenc.bakkk.gov.hu
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Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont

e azintézményi sziil6i munkakozosségre vonatkozo rész modositasai,

e a Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok, valamint az Alkalomszer( foglalkozasok
cimi fejezetek modositasai,

e a Hagyomanyok dpoldsa, tinnepek cimii fejezet pontositésai,

e Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje cimi
rész modositasai,

o Az iskola dolgozdinak feladata a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan, valamint Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén cimii
részek modositasai,

e a Bérbeadasi rend cimii rész pontositasa,

e akoényvtarhasznalati rend pontositasai,

e A tankonyvellatas rendje, a tankonyvijegyzék elkészitése, A tanuldi tankényvtamogatas
rendje, A tankdnyvterjesztés megszervezése, az Egyéb szabdlyozas, A tankdnyvek
kényvtari nyilvantartasi rendje, A tankonyvek kolesonzési rendje, a Tankonyvellatas esti
tagozaton cimi fejezetek modositasai,

e a munkakéri leirasmintak kiegészitése a rendszergazda, az iskolapszichologus, a
laborans, valamint a technikai dolgozok munkakéri leirasmintaival,

e aszaktanar, az osztdlyfonok, a nevelési €s az oktatasi intézményvezeto-helyettesek, az
esti tagozat munkakdzosség-vezetdjének, az iskolatitkarok munkakéri leirasmintdinak
modositasa,

e az Adatkezelési Szabdlyzat aktualizalasa,

o az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat és mellékleteinek modositésai,

e aziskolai kényvtar SZMSZ-ének modositasai.

A Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tovabbi
részei valtozatlan formdban érvényben maradnak.

Budapest, 2019. O 2.

T isztelyt"t/‘_e"l: ey j /(/

Bak Ferenc

l
\: tankeriileti igazgatd

\
\.

székhely: 1181 Budapest, Ull6i ut 453.
telefon: 06-1-795-8242
e-mail: ferenc.bak@kk.gov.hu



Mellékletek:

1. Munkakoéri leirasmintak

Tartalom: pedagogus munkakori leirasa
osztalyfénok munkakori leiras
munkakozosség-vezeto munkakori leiras
nevelési intézményvezeté-helyettes munkakori leirasa
oktatasi intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa
esti tagozat munkakozosség-vezetéjének munkakori leirasa
Oveges labor laborvezetdjének munkakori leirasa
iskolatitkar (nappali tagozat) munkakéri leirasa
iskolatitkar (esti tagozat) munkakori leirasa
rendszergazda munkakéri leirasa
konyvtaros munkakori leirasa
iskolapszichologus munkakori leirasa
laborans munkakori leirasa

technikai dolgozok munkakori leirasai
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Munkakori leiras

tesecesscessscsscassscssssesssss LANAT TESZErE

1. A munkavaillalé kozalkalmazott neve: —  .......ccoiviiiiiininn.

2. Munkakére: e szakos tanar
3. Jogallasa: Kozalkalmazott

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium intézményvezetdje (atadott hataskorokben)

Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban leirt hierarchia
szerint.

5. Munkaideje: Heti 40 6ra, a tanitasi 6rak szama a tantargyfelosztas szerint

6. A kozalkalmazott munkakori feladatai

Szakmai tevékenység részletesen:
1. A tanora keretén beliil végzett nevel6-oktatd munkaval kapcsolatban:

a) nevel6-oktatd munkajanak egy tanévre térténé megtervezése, ennek alapjan tanmenet
készitése, az intézményvezetonek torténd bemutatasa,

b) a tantargyfelosztasban meghatarozott tandrak pontos idoben torténé megtartésa,
azokon a szaktudomany fejlettségi szintje altal lehetdveé tett, korszerli tananyag
konzisztens és didaktikus, a tanulok képességeit, életkori sajatossdgait, valamint a
Helyi Tanterv kovetelményeit figyelembe vevo kozvetitése,

C) a tanulok tanulmanyi munkajanak rendszeres értékelése, félévenkénti atfogo
mindsitése, az értékelés tanuldokkal torténod haladéktalan kozlése, s annak - elsGsorban
a digitalis naplon keresztiil - a szlilok tudomasara hozatala,

d) a tanulok érettségi vizsgara torténd felkészitése.
e) a hianyzo pedagogusok eseti helyettesitése

2. A tanoran kiviil végzett neveld-oktatdo munkéval kapcsolatban:

a) a tantargyfelosztasban meghatarozott orakra valo alapos és rendszeres felkésziilés, az
orak elokészitése,

b) az 1./c) pont szerinti értékelés tanoran kiviili teenddinek ellatasa (dolgozatok javitasa,
osztalyoz6 konferenciakon val6 részvétel stb.),

C) az ¢érettségi vizsgaval, osztalyozo vizsgaval, potvizsgaval, felvételi vizsgaval
kapcsolatos - munkaltato altal megjeldlt - feladatok ellatasa,

d) tanoran kiviili oktatasi feladatok ellatasa (szakkor, korrepetalas, felzarkoztatas,
tehetséggondozas),

e) sziil6i értekezletek, fogadoorak tartasa, azokon a szilok targyszerli, szakszerli
tajékoztatasa, sziikség esetén részvétel mas osztalyok sziildi értekezletein, valamint az
0sszevont sziiloi értekezleteken,
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f) az iskola kulturalis életének megszervezésével kapcsolatos, a munkaltato altal
megjelolt feladatok ellatasa,

g) a munkaltaté dontése alapjan, osztalyfonoki teendok ellatasa,

h) a munkaltatd beosztasa alapjan, folyoso-ligyeleti teenddk ellatasa,

1) gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa.

3. A nevel6testiilet tagjaként végzett, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
tevékenységgel kapcsolatban:

a) a nevelGtestiilet értekezletein, az altala oktatott tanulokkal kapcsolatos
megbeszéléseken vald részvétel,

b) az illetékes szakmai munkak6zosség munkajanak rendszeres, vagy alkalmankénti
segitése,

) apedagodgiai tevékenységével dsszefliggd tigyviteli feladatok ellatasa, a digitalis napld
napra kész vezetése

d) a gondjaira bizott, nevel6-oktatd munkajanak végzéséhez sziikséges eszkozok
megorzése, allaganak megdvasa.

4. Mindazon - munkakorével nem ellentétes - feladatok ellatasa, amelyekkel munkaltatdja
megbizza.

Kelt: Budapest, ..........coovveviiiiininnn.n.

intézményvezetd
A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:
pedagogus

Melléklet: Az osztalyfénok munkakéri leirasal
A munkakdzosség-vezetd feladatai?
stb. (pl. intézményvezeté-helyettes).®

! amennyiben osztalyfonok
2 amennyiben munkakdzosségvezetd
3 amennyiben egyéb feladatkdre van
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Az osztalyfonok munkakori leirasa
Az osztalyfonoki munkakori leiras a tanar munkakori leiras melléklete
Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghalad6é problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:

l. Adminisztracios jellegii feladatok:

- A tanul6 személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

- Az érdemjegyek beiratasanak €s az e-naplo kitoltésének ellendrzése.

- A tanuldi hianyzéasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziloket.

- A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

- Feleldsen ellatja a tanulok kdzosségi szolgalataval kapcsolatos rdharuld teendoit.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

- Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyito, vezetd jellegti feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
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A Helyi Tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval,
relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal
foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi ¢életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalydval az iskolai hézirendet, és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo16 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairél tdjékoztatja az intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban, és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

1. Szervezo, osszehangolo jellegu feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérél, osztilyban, egyeb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.
Kapcsolatot tart az intézményben mikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkddését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).
Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel részt vesz annak
szervezeésében, tervezésében, irdnyitasdban.
Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasara.
A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét €s javaslatit az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanulok ¢életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).
A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott segitével, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

59



- Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

- Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanité tanarokat és
az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

- A munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

- Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

- Asziildi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagodgiai Programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

- Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen, az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéra.

- Kozremiikddik a tanuldi tankonyvtamogatdsok irdnti kérelmek 0Osszegytijtésében és
elbiralasaban.

- Kozremiikodik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.

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

- Jelen osztalyfdnoki munkakori leirds a munkakori leiras melléklete.
A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

pedagogus
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Aiiiiiiiiiiiiiiiieienee.... munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

A munkakozosség-vezetdoi munkakori leiras a tanar munkakori leiras melléklete

1. felel6s a munkakozdsség tevékenységéért és iranyitja azt

2. ¢értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez

3. Osszeallitta a Pedagogiai Program alapjan a munkakdzosség —éves
munkaprogramjat

4. ellenérzi a munkakdzdsség tagjainak munkajat

5. hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetok felé

6. Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelOtestiilet szamara,
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol

7. irényitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést;

8. javasolja az intézményvezetonek a munkakozosségi tagok jutalmazasat,
Kitlintetését, k6zalkalmazotti atsorolasat;

9. képviseli a munkakdzosségeket az intézményen beliil és kiviil;

10. elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit

11. feliigyeli a tantervek ¢és tanmenetek szerinti eldrehaladast és a
kovetelményrendszernek vald megfelelést;

12. javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

Kelt: ............

intézményvezetd

Jelen munkak6zosség-vezetdi munkakori leiras a munkakori leiras melléklete.
A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

pedagogus
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Munkakori leiras

nevelési intézményvezeto-helyettes részére

A munkavallalé kozalkalmazott neve: . .coovviinvvveeceiinnnnn.
Munkakore: nevelési intézményvezets-helyettes

Jogallasa: Kozalkalmazott

A W poE

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiilso-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium intézményvezetdje (atadott hataskorokben)

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

5. Munkaideje: Heti 40 6ra, melybdl 4 tanéra

Nevelési intézményvezeto-helyettesi feladatai

a) Atveszi a halaszthatatlan intézményvezetdi teendéket az intézményvezetd atmeneti
tavolmaraddsa esetén.

b) Iranyitja és feliigyeli a technikai dolgozok munkajat, megszervezi a hianyzo6 dolgozo
helyettesitését.

c) Intézkedik az intézmény miikddésével kapcsolatos hibak javitasa érdekében, vagy
értesiti az intézményvezetdt a felmeriilt problémarol.

d) Feliigyeli a miikodéssel kapcsolatos anyagbeszerzéseket.

e) Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok nevelésével kapcsolatos teenddket, ezek
megvalosulasanak szinvonalat, ennek alapjan javasolja az intézményvezetonek a
nevelési feladatokra vonatkoz6 tartalmi, és szervezési valtoztatasokat, feladatokat.

f) Iskolai rendezvények szervezése, ellendrzése, feliigyelete, szerz6déskotések, hattér
biztositasa, programok lebonyolitasa (pl. Dedk napok, szalagavato, ballagas,
tanévzaro, okt.23.; marc.15. tinnepély)

g) Beiskolazasi feladatok ellatasa (palyavalasztasi sziil6i értekezletek, felvételi
tajékoztatd anyagok)

h) Konyvtaros munkajanak segitése

1) Karokozas ligyintézésének feliigyelete

J) Tanartigyelet, didkiigyelet szervezése

k) DOK, SZMK munkijanak segitése, kapcsolattartas

I) A kovetkez6 munkakozosségek feliigyelete: tarsadalomtudomanyi, magyar nyelv és
irodalom, idegen nyelv

m) Helyettesitések, oracserék, teremcserék kiirasa, ellenérzése

n) Digitalis naplo ellendrzése

0) Megjelend 1j térvények, rendeletek figyelemmel kisérése

p) Palyazatok figyelemmel kisérése

g) Gyermekvédelmi munka ellendrzése, feliigyelete, segitése, menza, szocialis juttatasok
ligyének intézése

r) Kapcsolattartas iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal

s) Iskolalatogatasi igazolasok alairasa

t) Hallgatok osszefiiggd szakmai gyakorlatanak feliigyelete

u) A kozosségi szolgalat feliigyelete

Szakmai tevékenység részletesen:
1. A tanora keretén beliil végzett nevel6-oktatd munkéval kapcsolatban:
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f) nevel6-oktatdo munkajanak egy tanévre torténé megtervezése, ennek alapjan tanmenet
készitése, az intézményvezetonek torténd bemutatasa,

g) a tantargyfelosztasban meghatarozott tanérak pontos idében torténd megtartasa,
azokon a szaktudomany fejlettségi szintje altal lehetdvé tett, korszeri tananyag
konzisztens és didaktikus, a tanulok képességeit, €letkori sajatossagait, valamint a
Helyi Tanterv kovetelményeit figyelembe vevo kozvetitése,

h) a tanulok tanulmanyi munkajanak rendszeres értékelése, félévenkénti atfogod
Mmindsitése, az értékelés tanulokkal torténd haladéktalan kozlése, s annak - elsésorban
a digitalis naplon keresztiil - a szlilok tudomasara hozatala,

i) ahianyz6 pedagogusok eseti helyettesitése

2. A tandran kiviil végzett nevel6-oktaté munkaval kapcsolatban:

j) atantargyfelosztasban meghatarozott 6rakra valo alapos és rendszeres felkésziilés, az
orak elokészitése,

k) az 1./c) pont szerinti értékelés tanoran kiviili teenddinek ellatasa (dolgozatok javitasa,
osztalyozo konferencidkon valo részvétel stb.),

I) az érettségi vizsgaval, osztalyozd vizsgaval, potvizsgaval, felvételi vizsgaval
kapcsolatos - munkaltato altal megjeldlt - feladatok ellatasa,

m)tanéran kiviili oktatasi feladatok ellatasa (szakkor, korrepetalas, felzarkoztatas,
tehetséggondozas),

n) fogadoorak tartasa, azokon a sziilok targyszer(i, szakszer(i tijékoztatasa, sziikség
esetén részvétel osztalyok sziildi értekezletein, valamint az Osszevont sziil6i
értekezleteken,

0) az iskola kulturalis életének megszervezésével kapcsolatos, a munkaltato altal
megjelolt feladatok ellatasa,

p) a munkaltatdé dontése alapjan, osztalyfonoki teendok ellatasa,

q) a munkaltatd beosztasa alapjan, folyoso-iigyeleti teenddk ellatasa,

r) gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa.

3. A nevelGtestiilet tagjaként végzett, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
tevékenységgel kapcsolatban:

e) a nevelGtestillet értekezletein, az altala oktatott tanulokkal kapcsolatos
megbeszéléseken valo részvétel,

f) az illetékes szakmai munkak6zOosség munkajanak rendszeres, vagy alkalmankénti
segitése,

g) apedagogiai tevékenységével Osszefliggd ligyviteli feladatok ellatasa, a digitalis naplo
napra kész vezetése

h) a gondjaira bizott, nevel6-oktatd munkajanak végzéséhez sziikséges eszkzok
megorzése, allagdnak megdvasa.

Budapest, .........coiiiiii

intézményvezetd

A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:
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Munkakori leiras

.................. oktatasi intézményvezeto-helyettes részére
A munkavallalé kozalkalmazott neve: —  .......ociiiiiiiiininen,
Munkakore: oktatasi intézményvezet6-helyettes
Jogallasa: Kozalkalmazott

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiilso-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium intézményvezetdje (atadott hataskorokben)
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

5. Munkaideje: Heti 40 6ra, melybdl 4 tanéra

6. Oktatasi intézményvezeté-helyettesi feladatai

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
j)
K)

1)

Atveszi a halaszthatatlan intézményvezetdi teendéket az intézményvezetd és a
nevelési intézményvezeto-helyettes atmeneti tavolmaradasa esetén

Tantargyfelosztas, orarendkészités, terembeosztas, tanév kdzben sziikségessé valo
modositasokrol vald gondoskodas

Tulorak osszesitése, bériigyek

Létszamiigyek, kimaradasok, beiratkozasok

Digitalis naplo karbantartasa, ellendrzése

Statisztikai felmérések, iskolai statisztikak készitése

Tanulmanyi ligyek intézése; fakultacios jelentkezések, modositasok; nyelvvizsga
tigyek

Osztalyozo vizsgak, javitovizsgak, kiilonbozeti vizsgak el6készitése, ellendrzése,
jegyzOkonyvek

Erettségi vizsgak szervezésével kapcsolatos teenddk elvégzése, érettségi
vizsgaanyagok, dokumentaciok elkészitése

Tovéabbtanulasi, felvételi tajékoztatas végzdsok részére

Foiskolai, egyetemi felvételi vizsgékra valo jelentkezések, tovabbtanulasi ligyek
figyelemmel kisérése, segitése

Fakultacio, korrepetalasok, szakkorok, tehetséggondozas iskolai szintli szervezési
feladatai

m) A kovetkezé munkakozosségek feliigyelete: matematika-informatika,

n)

0)
P)
q)
9
s)
1y
u)

v)

természettudomanyi

Beiskolazasi feladatok ellatasa (palyavalasztasi sziiloi értekezletek, felvételi
tajékoztatd anyagok)

Felvételi vizsgak szervezése

Iskolai honlap szerkesztése, karbantartasa

Iskolai informatikai eszk6zok feliigyelete

Bemeneti, kimeneti mérések, kompetencia mérések

Az iskola alapitvanyaval val6 egyiittmiikodés

Tanulmanyi versenyek szervezésekor sziikséges iskolai szintli feladatok ellatasa
Helyettesitések, oracserék, teremcserék biztositasa, ellendrzése (a nevelési igh.
tavollétében)

Iskolalatogatasi igazolasok alairasa

7. Szakmai tevékenység részletesen:

1. A tanora keretén beliil végzett nevel6-oktatd munkéval kapcsolatban:
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a.) nevel6-oktatd munkdjanak egy tanévre torténd megtervezése, ennek alapjan
tanmenet készitése, az intézményvezetonek torténé bemutatasa,

b.) a tantargyfelosztasban meghatarozott tandrak pontos idében térténd megtartasa,
azokon a szaktudomany fejlettségi szintje altal lehetové tett, korszerli tananyag
konzisztens és didaktikus, a tanuldk képességeit, életkori sajatossagait, valamint a
Helyi Tanterv kovetelményeit figyelembe vevo kozvetitése,

c.) a tanuldok tanulmanyi munkajanak rendszeres értékelése, félévenkénti atfogod
mindsitése, az értékelés tanulokkal torténd haladéktalan kozlése, s annak -
elsOsorban a digitalis naplon keresztiil - a sziilok tudomasara hozatala,

d.) ahianyz6 pedagdgusok eseti helyettesitése

2. A tandran kiviil végzett nevel6-oktaté munkaval kapcsolatban:

a.) atantargyfelosztasban meghatarozott orakra valé alapos és rendszeres felkésziilés,
az oOrak elokészitése,

b.) az 1./c) pont szerinti értékelés tandran kiviili teendbinek ellatasa (dolgozatok
javitasa, osztalyozé konferencidkon valo részvétel stb.),

C.) az érettségi vizsgaval, osztalyozd vizsgaval, potvizsgaval, felvételi vizsgaval
kapcsolatos - munkaltato altal megjeldlt - feladatok ellatasa,

d.) tandran kiviili oktatasi feladatok ellatasa (szakkor, korrepetalas, felzarkoztatas,
tehetséggondozas),

e.) fogadoorak tartasa, azokon a sziilok targyszerii, szakszer( tajékoztatasa, sziikség
esetén részvétel osztalyok sziildi értekezletein, valamint az G&sszevont sziildi
értekezleteken,

f.) az iskola kulturalis életének megszervezésével kapcsolatos, a munkaltatd altal
megjelolt feladatok ellatasa,

g.) a munkaltatd dontése alapjan, osztalyfénoki teenddk ellatasa,

h.) a munkaltatd beosztasa alapjan, folyoso-ligyeleti teenddk ellatasa,

I.) gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa.

3. A nevelGtestiilet tagjaként végzett, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
tevékenységgel kapcsolatban:

a.) a nevelGtestiilet értekezletein, az altala oktatott tanulokkal kapcsolatos
megbeszéléseken valo részvétel,

b.) az illetékes szakmai munkak6zosség munkajanak rendszeres, vagy alkalmankénti
segitése,

c.) a pedagogiai tevékenységével Osszefliggd tigyviteli feladatok ellatasa, a digitalis
naplo napra kész vezetése

d.) a gondjaira bizott, nevel6-oktatdé munkajanak végzéséhez sziikséges eszkozok
megorzése, allagdnak megdvasa.

Budapest, ..........ooiiiiiinnn.

intézményvezetd

A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:
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Az esti tagozat munkakozosség-vezetéjének feladatai

Az esti tagozat munkdjanak szervezése, iranyitdsa, ellenérzése:

— Az esti tagozat éves munkatervének, havi iitemterveinek elkészitése

— Tantargyfelosztas, terembeosztas elkészitése, orarendkészités, tanév kozben
sziikségessé valo modositasokrol vald gondoskodas

— Helyettesitések kiirasa, ellendrzése

— Tulorak osszesitése, bériigyek, az esti tagozaton dolgozok hianyzasanak jelzése az
tigyintézonek

— Szabadsagolasi terv

— Szervezi és iranyitja az esti tagozaton tanité pedagdgusok szakmai munkajat, biztositja
a pedagdgusok részvételét a megfeleld szakos (nappali tagozatos) szakmai
munkakdzésség munkdjaban

— Az esti tagozaton tanit6 tanarok tovabbképzésének szervezése

— Statisztikai felmérések, iskolai statisztikak esti tagozatra vonatkoz6 részének
elkészitése

— Digitalis naplok ellenérzése

— Tankonyvrendelés

— Létszamiigyek, kimaradasok, beiratkozasok

— Tanuldi jogviszony igazolas

— Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanuldk tanulmanyi munkajat

— FErettségi vizsgak szervezésével kapcsolatos teendék elvégzése, érettségi
vizsgaanyagok, dokumentaciok elkészitése

— Osztalyozo vizsgak, javitovizsgak, kiilonbozeti vizsgak el6készitése, ellendrzése,
jegyzékonyvek

— Tanulmanyi versenyek szervezésekor sziikséges iskolai szintili feladatok ellatasa

— Iskolai rendezvények szervezése, ellendrzése, feliigyelete, szerzddéskotések, hattér,
programok lebonyolitasa (pl. Dedk napok, szalagavat6, ballagas, tanévzard, okt. 23.;
marc.15. linnepély)

— Bizalmi testiilet munkéjanak segitése

— Tanulmanyi kirdndulasok szervezési iigyei, elszamoldsok

— Sziikség esetén osztalyfondki feladatokat 1t el

— Kezeli az iskola leltaraban az esti tagozat részére elkiilonitett leltart
Budapest, ...

intézményvezetd

A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:
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Munkakori leiras

.................... természettudomanyos laboratériumvezeto részére
1. A laborvezetd feladatai:

a) A laboratérium vezetdje felelés a laboratériumban folyd munka szakmai
szinvonalaért, a pedagogus tovabbképzések segédanyaganak elokészitéséért, - ennek
részeként a tovabbképzési program tematikajanak elkészitéséért, a képzésben
kozremiikodo szakemberek felkészitéséeért és felkéréséért.

b) A laboratorium vezetdje felelés a tovabbképzések lebonyolitasaért, a laboransok
felkészitéséért, a laboratorium didkok altal térténé optimalis kihasznalasaért, az ott
szervezett foglalkozasok magas pedagdgiai hatékonysagéért.

C) A laboratorium vezet6jének munkajat a laboratoriumi szaktanarok és kiilsé szakért6k
is segithetik, sziikség esetén a laboratorium vezetdjét helyettesithetik, amennyiben
eleget tesznek a feladatellatas kritériumainak.

d) Kapcsolatot tart a szakmai hatosagokkal, illetve az ellenérzd szervekkel (ANTSz,
tlizoltosag, vam- és pénziigyOrség, renddrség stb.), hogy tdjékozodjon a leglijabb
jogszabalyokrol, és hogy a laboratérium mindig ezeknek megfeleléen miikodjék. A

crer

miikodo, veliik egyiittmiikodo iskolakkal.

Jelen természettudomanyos vezetdi munkakori leiras a munkakori leiras melléklete.
A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

pedagogus
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Munkakori leiras
cereenrennnennsess.. iSkolatitkar (nappali tagozat)részére

1. A munkavillalé kozalkalmazott neve:  .......c.cceeviinninnenn.

2. Munkakore: iskolatitkar (nappali tagozat)

3. Jogallasa: Kozalkalmazott

4. Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont igazgatdja

Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium intézményvezetdje (atadott hataskorokben)

Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatadban leirt hierarchia
szerint.

5. Munkaideje: Heti 40 6ra

6. Munkavallalé munkakérébe tartozo feladatok:
— kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket,
— késziti a hivatali iratokat,
— vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a személyiségi
jogok védelmével,
— elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikékat,
— az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikdkat, jelentéseket,
— munkaviszony megsziinés esetén elokésziti az iratokat,
— a TB fel¢ jelentéseket készit,
— vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,
— koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottakat,
— a telefoniizeneteket — szoban vagy irasban — atadja,
— érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,
— A munkaltatoé altal megjelolt nyomtatvanyok, okiratok beszerzésérdl, kiadasarol valo
folyamatos gondoskodik
— részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasdban.
7. Altalanos rendelkezések:
— A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének, a gimnazium intézményvezetdjének.
— A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
8. Munkavégzés soran az utasitdsi jogkor, és az ellenérzési jogkor gyakorldja az
intézményvezetod

9. Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.
10. A munkakdr betoltésének képzettségi és egyéb feltételei: Legalabb érettségi végzettség.

Budapest, ...........coooiiiiiiiina
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intézményvezetd

A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

iskolatitkar
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Nyilatkozat

Alulirott ...l tudomasul veszem, hogy a Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium
¢s annak munkatarsai részére, vagy azoktol bizonyithatdéan atvett ligyiratokért, okiratokért
teljes korti anyagi feleldsséggel tartozom. Kotelezettséget vallalok arra, hogy amennyiben ezek
valamelyikének elveszitésével az iskolanak, vagy valamely munkatarsanak kart okozok, gy
azt teljes mértékben megtéritem.

Budapest, .......coooiiiiii

kozalkalmazott
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Munkakori leiras
cereesenssesenssssenssessss iSkolatitkar (esti tagozat) részére

1. A munkavaillalé kozalkalmazott neve: —  .......ccoiviiiiiininnns

2. Munkakore: iskolatitkar (esti tagozat)

3. Jogallasa: Kozalkalmazott

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium intézményvezetdje (atadott hataskorokben)

Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban leirt hierarchia

szerint.

Munkaideje: 6 6ra/nap
Munkaidé beosztas:
—hétfon és csiitortokon 11:00 — 17:00, kedden, szerdan és pénteken 8:00 — 14:00

Esti tagozat iskolatitkari-adminisztracios feladatainak ellatasa

10.
11.

12.

b)

Folyamatos kapcsolattartas az iskolatitkérral, az esti tagozat érkezd-, kimend postai
kiildeményeinek kezelése érdekében.

Az lgyiratok iktatdsa, a munkaltato intézkedéseinek megfelelden, az érintettekhez
torténd eljuttatasa.

Az esti tagozatra vonatkozo tligyiratok irattarazéasa, az irattar attekinthetd, naprakész
allapotban tartasa: torzskonyv, beirdsi naplo, vizsgajegyzokonyvek, tanuloi
nyilvantartasok, iskolalatogatasi igazolasok kiadasa.

Az el nem vitt bizonyitvanyok rendszerezése, nyilvantartasa. Kérésre kiadja azt a
tulajdonosnak.

Diakigazolvanyok megrendelése, kiosztasa, nyilvantartasa.

Az esti tagozatos tanulokrol késziilt KIR nyilvantartas naprakész biztositasa,
karbantartasa.

A munkaltatdo és az esti tagozat munkakozOsség-vezetdje altal megjelolt
szovegszerkesztdi teendok ellatasa.

Fénymasolasi teenddk ellatasa.
Az esti tagozat munkak6zosség-vezetdje melletti titkarndi teenddk ellatasa.

Az esti tagozatos tanuloi ligyfélforgalom bonyolitasa, a tanulokkal kapcsolatos
kulturalt igyintézés.

A tanuloi nyilvantartas naprakész vezetése.

Az esti tagozatos munkakdzosség-vezetd altal megjelolt nyomtatvanyok, okiratok
beszerzésérdl, kiadasardl valo folyamatos gondoskodas.

Az oktatd-neveld munka targyi feltételeinek biztositasarol vald folyamatos
gondoskodas érdekében.

Az oktatdshoz €s a tanarok tandran kiviili munkdjahoz sziikséges anyagok,
eszk6zok beszerzésérdl, karbantartdsarol, mukodoképességének fenntartasarol
valo folyamatos gondoskodas.

Az esti tagozat altal hasznalt termek, eszk6zok allaganak folyamatos figyelemmel
kisérése, a javito-karbantartd munkdk sziikségességének jelzése, az esti tagozatos
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munkakozdsség-vezetd altal megjelolt javito-karbantartdé munkak 6nallo
megszervezese.

13. Az évenkénti leltar megszervezésében, a leltarfelvétel iranyitasaban, a leltar
kiértékelésében, a leltareltérések okainak feltarasaban vald egyiittmiikodés a
leltarozokkal.

14. Az eldirt analitikus nyilvantartasok naprakész, attekinthetd vezetése.
a) A sziikséges adatszolgaltatas teljesitése.

b.) Az esti tagozaton tanitok hianyzasjelentések elkészitése, leadasa iskolai
Osszesitésre

15. Feladatainak ellatasarol az esti tagozat munkako6zosség-vezet6jének és a
munkaltatonak rendszeres tajékoztatasa.

16. A munkaltato altal meghatarozott esetekben jegyzokonyvvezetdi teenddk ellatasa.
17. A munkaltato altal meghatarozott nyilvantartasok vezetésében valo részvétel.
18. Reprezentacids ligyintézoi teenddk ellatasa.
19. Az esti tagozat WEB-lapjanak szerkesztése
20. Reklam, hirdetés szervezési feladatok
Jol lathat6 helyen kifliggeszti munkaidejének beosztasat, fogaddorainak rend;jét.
Fogad¢ orak rendje: H-K: 15.00 —17.00

Budapest, ..........cooiiiiii.

intézményvezetd

A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

esti tagozat
iskolatitkara
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N

Munkakaori leiras
rendszergazda részére

A munkavallalo kézalkalmazott neve: .........cccceeueinnnnnee

Munkakore: rendszergazda

Jogallasa: Kozalkalmazott

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium intézményvezetdje (atadott hataskorokben)

Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban leirt hierarchia

szerint.

5. Munkaideje: Heti 40 6ra

6. A megbizas ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézményi vezetékes- és vezeték nélkiili belsé haldzat valamint Szerverek
feliigyelete, karbantartasa

Biztonsagi mentések készitése
Halozati eszk6zok beiizemelése, konfiguralasa

Intézményi mobil és asztali szamitogépek lizembe helyezése, telepitése, feliigyelete,
lehetdség szerint javitasa

Biztonsagi és egyéb szoftverek telepitése, frissitése

Egyéb informatikai eszkdzok (nyomtatd, projektor, szavazd rendszer stb.)
miikodésének biztositasa

Szamitastechnika és tantargyi 6rak hardveres és szoftveres elokészitése, pedagogusok
munkéjaban informatikai timogatas nyujtasa

Az iskolai weboldal tizemeltetésének segitése

Iskolai rendezvényeken a hangositas dsszeallitasa

Internet szolgaltatas ellendrzése, karbantartasa

E-mail szolgaltatéas ellendrzése, karbantartasa

Mentések, biztonsagi masolatok készitése

Virusvédelem biztositasa

kabelhibadk megjavitasa

halézati eszk6zok hibajelenségeinek felvétele, javitasi és csereigény jelzése
Evente legalabb egyszer minden allomés Gjratelepitése.

A hibabejelentések alapjan a javitasokat a lehetd legrovidebb iddn beliil elvégzése

7. Altalanos kovetelmények:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre kozvetlen
felettese, az oktatasi igazgatohelyettes felé.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

a hivatali és szolgdalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel
tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirasokat
betartani;
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kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,

anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

8. Felelosségi kor

Személyesen felelds a rabizott feladatok elvégzéséért,
a szakmai-etikai normak betartasaért.

A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felelosséggel tartozik. Az allando drizetben, illetve kizardlagos
hasznalatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett
dolgokban bekovetkezett karért felelsséggel tartozik.

9. Felelosségre vonhato:

munkdajahoz kapcsolddo jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, Pedagogiai Programban,
Hazirendben, az iskola egyéb szabalyzataiban, igazgatdi utasitdsokban foglaltak be
nem tartasa miatt,

munkakori kotelességeinek, illetve feladatainak elmulasztasaért,
a hataridok be nem tartasaért,

a feleldsségi korébe tartozo tevékenységek nem megfeleld elvégzéséért.

Kelt: Budapest, ..........ccooeviiiiiinnin

...intézményvezeto.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

rendszergazda
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N

Munkakori leiras
iskolai konyvtaros részére

A munkavallalé kozalkalmazott neve: ..........ccoeuvennennnn.
Munkakore: iskolai konyvtaros
Jogallasa: Kozalkalmazott

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium intézményvezetdje (atadott hataskorokben)

Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban leirt hierarchia
szerint.

Munkaideje: Heti 40 6ra
Munkavallalo munkakorébe tartozo feladatok:

— Az iskolai kdnyvtar szakszer(i, pontos miikodtetése, az intézményben folyd neveld-
oktatd munka segitése, a Pedagogiai Programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas
nyujtasaval, ennek a célnak az érdekében:

e az dllomany gondozasa,

¢ az dllomany gyarapitasa, a beszerzett milivek dllomanyba vétele,
¢ az dllomany selejtezése védelme,

¢ az dllomany feltarasa, katalogusok épitése,

¢ a konyvtar bemutatdsa, megismertetése,

¢ a konyv-, és konyvtarhasznalat biztositdsa a neveldknek és tanuldknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal,

o konyvtari foglalkozasok, éralatogatdsok megszervezése,

e kiilonboz6 konyvtari szolgaltatdsok nyujtdsa (tematikus kiallitas, bibliografia
készitése),

e ajanlo jegyzékek készitése a nevelok kérésére, onképzésiik segitése a neveldok
folyamatos tajékoztatdsa a beszerzett konyvekrdl, szakfolyoiratokrol és
cikkekrol,

e az iskolai kdnyvtar, a tanéri segédanyagok €s egyéb rendelések nyilvantartasa,

e folyoirat rendelés,

e belsd tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval,

e a szakfolyodiratokbol szerzett informacidk tovabbadasa,

e Kkolcsonzés,

e kOnyvtari statisztika vezetése,

¢ jOl hasznalhat6 kézikonyvtar sszeallitasa,

o a letéti dllomany kezelése, fejlesztése,

e aktiv részvétel a magyar nyelv hetének rendezvényein,

e helyi palyazatok szorgalmazasa,

e konyvtarhasznalati és konyvtarismereti orak tartasa, vetélkedd szervezése.
— A tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

7. Altalanos rendelkezések:
— A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének, a gimnazium intézményvezetdjének.
— A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,

mulasztas esetén bejelentés megtételére.
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— a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
— kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.
8. Munkavégzés sordn az utasitdsi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorldja az
intézményvezetd
9. Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakori

feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

munkakor betdltésének képzettségi és egyéb feltételei: konyvtaros vagy konyvtaros tanar
egyetemi végzettség

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

intézményvezetd
Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Konyvtaros
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4.
5.

Munkakori leiras
iskolapszicholégus részére

A munkavallalé kozalkalmazott neve: . ....ciiiiiiiiiiiiiiiiine,
Munkakore: iskolapszichologus
Jogallasa: Kozalkalmazott

a munkaltatoi jogokat a Kispesti Dedak Ferenc Gimnazium intézményvezetdje gyakorolja,

tavollétében a nevelési intézményvezetd-helyettes, vagy az oktatasi intézményvezeto-
helyettes.
Munkaideje: Heti 11 tanora (heti 20 6ra)

. Munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok:

A Kispesti Dedk Ferenc Gimnaziumban iskolapszicholdgiai feladatok ellatasa. Elsodleges célja
a gyermek, a tanul6d személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd
munka hatékonysdganak segitése.

Szakmai tevékenység részletesen:

1. Szakmai feladatkorei

Az alabbi felsoroltak iranyadoak, az iskolapszichologus szakmai megitélése és az iskola
igényei szerint alakithatoak.

Segiti a gyermekek beilleszkedését, személyiségfejlodését, képességeinek
kibontakozasat a pedagodgusokkal egyiittmikodve, sziikség esetén egyéni vagy
csoportos foglalkozasok keretén beliil.

Sziikség  esetén  pszichologiai  jellegii  szlirdvizsgalatokat  végez  (pl.
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanuldsi szokéasokat, tanuldsi
motivaciot vizsgald eljarasok, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek
szlirésére alkalmas tesztek stb.)

A mentalhigiénés preventiv feladatokat felméri az iskolaban, és stratégiat alakit ki azok
ellatasara az egyén és az osztalyok szintjén, valamint javaslatot tesz az intézményi
szervezet szintjén torténd ellatasra is az intézményvezeto €s a neveldtestiilet felé.
Részt vesz az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktatd munkaval, a szexudlis neveléssel,
az intézményben észlelt személykozi konfliktusokkal és az erdszakjelenségekkel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Krizistanacsadast szervez az iskolat érintd, varatlan sulyos élethelyzetekben (pl.
kortarshaléaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet), valamint
sziikség esetén tovabbiranyit a pedagodgiai szakszolgalathoz vagy maés szakellatast
biztosito intézményhez.

Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek tehetséggondozasaban: a pedagodgusokkal
¢és pedagodgiai szakszolgalat szakemberével kdzosen kidolgozza az egyiittmiikddés és
az ellatas kereteit.

Az iskolapszichologus egyéni és csoportos tandcsaddst biztosit a gyermekek, a
pedagogusok és a sziilok szamara.

Javaslatot tesz a beutalasra, és figyelemmel kiséri a hivatalosan beutalt gyermekeket
akar pedagodgiai szakszolgalatok felé, akar egyéb mentalhigiénés szakellatas felé
torténik az.

frasban jelzi a tanulordl egy Gsszefoglald véleményében, hogy miért kéri a tovabbi
vizsgalatot —a pedagogus és a szakszolgalat felé is.

Igény esetén palyavalasztasi €s palyaorientacids tandcsadast szervez. Ennek soran
egyiittmiikddik a pedagdgusokkal és a kijelolt pedagdgiai szakszolgélat palyavalasztasi
szakemberével.
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2. Az
sziksé

3. Kap

Eléadasok, csoportos foglalkozasok tartdsaval segiti a pszichologiai ismeretek
elsajatitasat az iskolan beliil.

Sziikség esetén pszicholdgiai véleményt ad a gyermekrdl az iskolapszichologusi
kompetenciajan beliil.

iskolapszichologusi munka szakmai mindségének biztositdsdhoz kapcsolodo (vagy
ges) feladatok

Részt vesz az iskolapszichologusi koordinator altal szervezett, heti rendszerességii
teameken, esetmegbeszéléseken, belsd képzéseken.

Sziikség szerint igénybe veszi az iskolapszichologusi koordinator altal biztositott
konzultacids lehetdségeket.

Kapcsolatot tart az oktatasért felelés miniszter jogszabalyban kijelolt, az Orszagos
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis feladatait ellato intézménnyel.

Teljesiti a torvény altal eldirt tovabbképzési elvarasokat.

csolattartasi feladatai

A tlinettdl fiiggden, sziikség szerinti gyakorisaggal tartja a kapcsolatot az altala ellatott
gyermekkel, azok hozzatartozoival.

Kapcsolatot tart az altala ellatott gyermek érdekében a gyermek oktatasat-nevelését
végzd pedagogusokkal, specidlis feladatot ellaté szakembereivel (pl. logopédus,
fejleszt6é pedagdgus, gyermekorvos, védond stb. ).

Kapcsolatot tart az iskolapszichologusi koordinatorral.

Kapcsolatot tart a  kornyezetében mikodo, mas iskoldban  dolgozo
iskolapszicholdgussal.

Kapcsolatot tart az altala ellatott gyermek Ttigyében intézkedd intézmények
munkatérsaival (pedagogiai szakszolgélat, gyamiigyi-, gyermekjoléti-és csaladsegitdi
intézmények, pszichologiai, pszichiatriai ellatasat biztosito intézmények, rendeldk stb.)
Egyiittmiikodik a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek pedagogiai
szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban.

4. Adminisztracios feladatai

5. Egy

Az egyes esetek ellatasa soran nyilvantartast, digitalis naplot vezet
A gyermekek anyagat 6sszegyljti, €s zart helyen tarolja.

Adott id6szakban statisztikat készit.

A jelenléti ivet vezeti.

¢b feladatai
Munkavégzéshez sziikséges fogyoeszkozok, anyagok igénylése.
Munkaveégzéséhez sziikséges tartds berendezések, tesztek és egyéb szakmai anyagok
igénylése.
Szoba, ill. személyi leltar készitésében valo kozremiikodés.

6. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel
tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,
anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
Munkavégzés soran az utasitdsi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorloja az
intézményvezetd
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Kelt: Budapest,

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott
munkakori feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok
addsara is

A munkakor betoltésének képzettségi és egyéb feltételei: pszichologus vagy tanér,
pszichologus  tandcsadds és  iskolapszicholdgia  szakiranyon, pedagogiai
szakpszicholdgus 6voda- és iskola szakpszichologus tandcsado szakpszicholdgus

intézményvezetd

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:
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MUNKAKORI LEIRAS

........................... laborans részére

1. A munkavallalé kozalkalmazott neve: .......ccccevuvneennne.

2. Munkakére: laborans

3. Jogallasa: Ko6zalkalmazott

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kdzpont igazgatoja
Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium intézményvezetdje (atadott hataskdrokben)
Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban leirt hierarchia
szerint.

5. Munkaideje: Heti 40 6ra

6. Munkavdllalo munkakérébe tartozo feladatok:

A laboransok munkakoréhez tartozik a kisérletekhez sziikséges anyagok beszerzése
A természettudomanyos kisérletek gyakorlati segitése

A laboratoriumi foglalkozasok lebonyolitdsaban, és a kisérleti eszkdzok, felszerelések
laboratérium-foglalkozasok utani helyrerakasaban torténd kozremiikddeés.

Segitséget nyljt a foglalkozédsok dokumentalasdhoz

Részt vesz a nyilvantartasok vezetésében

7. Altaldnos rendelkezések:
— A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre kozvetlen

felettese, a természettudomanyos laboratorium vezetdje felé.

— A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztés

esetén bejelentés megtételére.
a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat

betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelos a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért és

hibakért.
8. Munkavégzés sordn az utasitdsi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorldja az
intézményvezetd
9. Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakdri

feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.
10. A munkakor betoltésének képzettségi és egyéb feltételei: Legalabb érettségi végzettség.

Kelt: Budapest, ..........ccooeviiiiinnin,

intézményvezetd

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:



MUNKAKORI LEIRAS
Karbantarto - fiito

A munkavallalo kozalkalmazott neve: .iiviieerennnnieeenns
Munkakore: Karbantarto - fiito
Jogallasa: Kozalkalmazott

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja
Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium intézményvezetdje (atadott hataskorokben)

Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban leirt hierarchia
szerint.

Munkaideje: Heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: Hétfo- Péntek 7.30- 15.30

Eldzetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve ettdl eltérd idében
is foglalkoztathato.

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
ivet koteles vezetni.

Alarendeltség
e Munka4jat a nevelési intézményvezetd-helyettes irdnyitasa szerint végzi.

e A nevelési intézményvezetd-helyettes tavollétében az intézményvezetd altal megbizott
személy iranyitja.

8. Helyettesités, szabadsag

e Szabadsag kiadasat az intézmény intézményvezetdje engedélyezi.

e Helyettesitést a nevelési intézményvezetd-helyettes szervezi, vele koteles elézetesen
egyeztetni.

e A nevelési intézményvezetd-helyettes tavollétében az intézményvezetd altal megbizott
személy latja el ezt a feladatot.

9. A munkakor betoltojével kapcsolatos altalanos elvarasok, kotelezettségek:

¢ A munkavallal6 koteles a munkajat az elvarhatd gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok szerint végezni.

e Munkatarsaival egylittmiikddni, munkéjat igy végezni, hogy karosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen elo.

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen felettesének, a
nevelési intézményvezet6-helyettesnek.

e Hivatali és szolgalati titok megdOrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
e Ha az intézmény mitkddésével 0sszefliggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti
az intézményvezetdt vagy az intézményvezetd-helyettest

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Rongdlds vagy
blincselekmény gyantja esetén azonnal értesiteni kell az intézmény vezetot.

10. A munkakori feladatok részletes felsorolasa:

e A fiitési szezonban a kazan kezelése - az iskola fiitése.
e Naponta ellendrzi a melegviz eldallitasat, a kazdn mikodését, karbantartja,
rendellenesség esetén jelenti az intézményvezetének vagy helyettesének.
81



e FElvégzi a probafiitést. Flitési szezon eldtt €s sziikség esetén (soron kiviil is) légtelenit.
Ellendrzi a radiatorokat és a flitéshez kapcsolodo elektromos berendezéseket is.
Takaritja, tisztan tartja a kazanhazat.

e Naponta ellenérzi a helyiségek homérsékletét, melyet a rendszeresitett fiizetbe
feljegyez a helyiség szdmaval, a mért hdmérséklettel és a mérés idopontjaval.

e A hét utols6 munkanapjan, illetve sziinetek eldtt egyeztet a gondnokkal a fiités
beallitasat illetden.

e Havonta feljegyzi és dokumentalja a gazéra allasat, az energiamérleghez adatokat
szolgaltat.

o Elvégzi az iskola egész teriiletén a karbantartasi és javitasi munkdakat, beszerzi
esetlegesen a javitashoz sziikséges anyagokat. Segit az épiileten beliili pakoldsban,
rakodasban, anyagmozgatasban, lomtalanitasban.

e Azokat a munkékat, amelyek kiilonleges szakismeretet igényelnek, felméri és jelzi az
iskola technikai dolgozok feliigyeletével megbizott intézményvezet6-helyettesnek.

e Az intézményvezetd vagy helyettese utasitasainak megfelelden kiilsé kivitelezd, vagy
szolgaltatd intézményen beliili munkavégzése, hibaelhdritdsa soran, biztositja a
munkateriiletre valdé bejutast és felliigyeli az ott folyd munkavégzést, részben
szakmailag részben vagyonmegdrzési szempontbol.

e Kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a technikai feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd vagy helyettesei megbizzak.

e Felelds az elektromos arammal és a gazzal valo takarékossagért.

e Felelds a kend és hajtoé anyagokkal val6 takarékos felhasznéalasért

e A munkdjahoz sziikséges eszk6zok karbantartdsat onalléan elvégzi, vagy javaslatot tesz
az intézményvezetO-helyettesnek a feladat elvégeztetésére. Idében jelzi a az
intézményvezet6-helyettesnek a munkajahoz sziikséges anyagsziikségletet.

o A targyi eszkozok kezelésével, leltarozésaval, nyilvantartasaval kapcsolatos
teenddkben - az iskola kijelolt munkatarsaval egyiitt - kdzremiikddik.

e A balesetveszélyes meghibasodasokat soron kiviil kdteles javitani illetve intézkedni a
balesetveszély megsziintetésérol.

e Segiti a kertész munk4jat.

o Kozremiikddik az iskola udvaranak, a sportpalyanak €s az iskola el6tti zold sav rendben
tartasaban (locsolas, fiinyiras, €s sOprés).

e T¢li idészakban munkanapokon sziikség szerint részt vesz az iskola kiilsd és belsd burkolt
jarofeliiletein a ho eltakaritdsdban €és a sikossdg mentesitésben, a hohelyzethez
alkalmazkodva az intézményvezet6vel vagy intézményvezet6-helyettessel megbeszélve a
munkaidd beosztasatol eltérd idopontban is.

e A munkaidd alatt az iskola teriiletét csak el6zetes bejelentés utan (a technikai dolgozok
feliigyeletével megbizott dolgozo jovahagyasaval) hagyhatja el.

e Munkaja soran tudomasara jutott bizalmas informacidkat megdrzi.

Budapest, .........cooiiiii

"""" Intézményvezets
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, annak egy példanyat atvettem.
Budapest, .......coooiiiiiii

Kozalkalmazott
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3.
4.

o

MUNKAKORI LEIRAS
kertész-udvari munkas - karbantarto

A munkavaillalé kozalkalmazott neve: —  ....ciiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn.

Munkakére: kertész-udvari munkas - karbantarto
Jogallasa: Kozalkalmazott

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium intézményvezetdje (atadott hataskorokben)

Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban leirt hierarchia
szerint.

Munkaideje: Heti 40 o6ra

Munkaidé beosztasa: Hétfo- Péntek 6.30- 14.30
Elézetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve ettdl eltérd idoben
is foglalkoztathato.
A munkaidejérél, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
ivet koteles vezetni.

7. Alarendeltség

e Munkdjat a nevelési intézményvezetd-helyettes iranyitasa szerint végzi.
e A nevelési intézményvezetd-helyettes tavollétében az intézményvezetd altal megbizott
személy iranyitja.

8. Helyettesités, szabadsag:

10.

11.
12.

13.

e szabadsag kiadasat az intézmény intézményvezetdje engedélyezi

e helyettesitést a nevelési intézményvezetd-helyettes szervezi, vele koteles eldzetesen
egyeztetni

e anevelési intézményvezetd-helyettes tavollétében az intézményvezetd altal megbizott
személy latja el ezt a feladatot

A munkakor betoltéjével kapcsolatos altalanos elvarasok, kotelezettségek:

¢ A munkavallal6 koteles a munk4jat az elvarhatd gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok szerint végezni.

e Munkatarsaival egylittmiikodni, munkéjat iigy végezni, hogy kérosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen elo.

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen felettesének, a
nevelési intézményvezet6-helyettesnek.

e Hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel tartozik.

e Ha az intézmény miitkddésével osszefiiggd barmilyen problémat, észlel, azonnal értesiti
az intézményvezet6t vagy az intézményvezeto-helyettest

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyl eldirdsokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Rongdlds vagy
blincselekmény gyantja esetén azonnal értesiteni kell az intézmény vezetot.

A munkakori feladatok részletes felsorolasa:

Elvégzi az udvarrendezést, takaritast

Napi rendszerességgel (sziikség esetén folyamatosan) végzi az iskoldhoz tartozd

tertileteken talalhaté novényzet (fa, bokor, cserje stb.) apolasat (ritkitas, szaporitéas, nyiras,

locsolas stb.). Kétheti rendszerességgel (vagy igény szerint) elvégzi az aljnovényzet (i,

gaz stb.) gépi és/vagy kézi nyirasat.

A z0ld ndvényzet apolasa soran keletkezett nyesedéket a komposztalo taroldban, vagy a
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14.
15.

16.

17.

18.

rendelkezésre bocsatott gylijtézsakba, vagy edénybe kell helyezni és az elszallitdsra

elokésziteni. Az udvaron talalhato fakat figyelemmel kiséri, 0sszel a falevelek 0sszeszedi,

¢s bezsakolja.

Az iskola kiilso és belsd teriiletein napi rendszerességgel elvégzi a szemét takaritasat.

Gondoskodik arr6l, hogy a kommunalis hulladék gytijtésére szolgald edények a szallitast

megeldzden az utca szokasos részére, majd az iiritést kovetden onnan visszakeriiljenek.

Télen gondoskodik a ho eltakaritasarol és jégmentesitésrdl az udvaron beliil és a kerités

melletti jardan is, a hohelyzethez alkalmazkodva az intézményvezetével vagy

intézményvezet6-helyettessel megbeszélve a munkaidd beosztasatol eltéré idépontban is.

Az udvart is érintd iskolai események el6tt — az intézményvezet6-helyettes vagy

megbizottja utasitdsa alapjan — soron kiviil elvégzi a szemét Gsszegyiijtését és sziikség

esetén az aljndvényzet levagasat.

Elvégzi az épiileten beliili pakolasi, rakodasi, anyagmozgatasi, lomtalanitasi munkalatokat.
Az iskola egész teriiletén elvégzi a karbantartasi és javitdsi munkakat, esetlegesen
beszerzi a javitashoz sziikséges anyagokat.

Ellatja az épiiletek allag megdvasaval kapcsolatos tizemeltetési feladatokat, rendszeres
nyilvantartast vezet az elvégzett munkakrol.

Felelds az elektromos arammal val6 takarékossagért, a kend és hajté anyagokkal vald
takarékos felhasznalasért.

Munkajahoz kiadott eszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik.

Azokat a munkékat, amelyek mas szakismeretet igényelnek, felméri és jelzi az iskola
technikai dolgozok feliigyeletével megbizott intézményvezetd-helyettesnek.

Az intézményvezetd vagy helyettese utasitdsainak megfelelden kiilsé kivitelezd, vagy
szolgaltatd intézményen belilli munkavégzése, hibaelharitdsa soran, biztositja a
munkateriiletre valo bejutést és feliigyeli az ott folyé munkavégzést, részben szakmailag,
részben vagyonmegorzési szempontbol.

Kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a technikai feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd vagy helyettesei megbizzak

A munkdjéhoz sziikséges eszk6zok karbantartasat onalloan elvégzi, vagy javaslatot tesz
az intézményvezeto-helyettesnek a feladat elvégeztetésére. Idoben jelzi az
intézményvezet6-helyettesnek a munkajahoz sziikséges anyagsziikségletet.

A targyi eszk6zok kezelésével, leltarozasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos teendékben-
az iskola kijelolt munkatarsaval egyiitt- kozremiikddik.

A balesetveszélyes meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani illetve intézkedni a
balesetveszély megsziintetésérol.

A flit6 szabadsaga vagy tavolléte alatt a fiitd1 feladatokat ellatja.

A munkaidd alatt az iskola teriiletét csak el6zetes bejelentés utan (a technikai dolgozok
feliigyeletével megbizott dolgozo jovahagyasaval) hagyhatja el.

Budapest, .........cooiiiii

Intézményvezetd
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, annak egy példanyat atvettem.
Budapest, ........oooiiiiiii

Kozalkalmazott
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6

7

MUNKAKORI LEIRAS Reggeli, délelétti portas

A munkavallalé kézalkalmazott neve: ...........
Munkakore: Reggeli, délelotti portas
Jogallasa: Kozalkalmazott

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiilso-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium intézményvezetdje (atadott hataskorokben)

Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban leirt hierarchia
szerint.

. Munkaideje: Heti 40 o6ra

. Munkaidé beosztasa: Hétf6- Péntek 05.30 oratol - 13.30-ig
Elézetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve ettdl eltérd idoben
is foglalkoztathato.
A munkaidejérél, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
ivet koteles vezetni.

. Alarendeltség
e Munkdjat a nevelési intézményvezetd-helyettes iranyitasa szerint végzi.

e A nevelési intézményvezetd-helyettes tavollétében az intézményvezetd altal megbizott
személy iranyitja.

8. Helyettesités, szabadsag

e Szabadsag kiadasat az intézmény intézményvezetdje engedélyezi.

e Helyettesitést a nevelési intézményvezetd-helyettes szervezi, vele koteles eldzetesen
egyeztetni.

e A nevelési intézményvezetd-helyettes tavollétében az intézményvezetd altal megbizott
személy latja el ezt a feladatot.

9. A munkakér betoltdjével kapcsolatos altalanos elvarasok, kotelezettségek:

e A munkavallal6 koteles a munkéjat az elvarhaté gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, el6irasok szerint végezni.

e Munkatérsaival egylittmiikodni, munk4jat gy végezni, hogy karosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen elo.

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen felettesének, a
nevelési intézményvezeto-helyettesnek.

e Hivatali és szolgalati titok megdOrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
e Ha az intézmény mitkdodésével osszefliggd barmilyen problémat, észlel, azonnal értesiti
az intézményvezetdt vagy az intézményvezetd-helyettest

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Rongalas vagy
blincselekmény gyantja esetén azonnal értesiteni kell az intézmény vezetot.

10. A munkakori feladatok részletes felsorolasa:

e Reggel 5:30-kor orakor nyitja az iskolat.
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e A riasztd szekrényt lezarja, a kulcsot biztonsagba helyezi, az ¢éjszakai vilagitést
lekapcsolja.

e Szolgalat kezdetekor meggy6zodik a rabizott eszk6zok hidnytalan meglétérdl, ha
hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét.

e Kinyitja az elsd és a hatso 1épcséhaz feljaroit, az osztalytermeket €s - ha az iddjaras
megengedi - az udvarra vezet6 ajtokat.

e Jelzi felettesének, ha a csengetd 6ra nem megfeleléen mitkodik.

o A szokasoktol eltérd csengetési rend esetén kézzel csenget.

e Nyilvantartast vezet a pedagégusok, a nevelést és oktatast segité dolgozdk és technikai
dolgozdk érkezésérdl és tavozasarol.

e A jelenléti iveket beiras céljabol rendelkezésre bocsatja a technikai dolgozdk szamara
érkezéskor €s tdvozaskor egyarant.

e Fokozottan iigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanitasi id6 alatt ne tavozzon tanul6 az
intézménybol.

e Nyilvantartdst vezet a tanitasi 1d6 alatt engedéllyel tdvozo didkokrol.

e Az idegen latogatokat fogadja, s a megfelel6 személyt értesiti.

e Nyilvantartast vezet az intézménybe érkez6 latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tavozott).

o Ugyel arra, hogy illetéktelen személyek ne jussanak be az intézmény teriiletére.

o A kijelolt kulcsok kiadasarol naplot vezet.

e Rendezvények idején kiilon szolgélatot 1at el az intézményvezetdvel vagy a nevelési
intézményvezetd-helyettessel tortént egyeztetés alapjan.

e Kezeli a telefonkdzpontot, atveszi és tovabbitja az iizeneteket, valamint bekapcsolja a
telefonhivéasokat az illetékesekhez.

o Frtesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrdl.

e Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idore hagyhatja el.

¢ Kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozvetlen felettese, az
intézményvezetd vagy az oktatasi intézményvezetd-helyettes megbizza.

e Rendkiviili eset esetén (tliz, bombariadd, egyéb fontos esemény) haladéktalanul értesiti
az intézményvezetot vagy a helyettesét.

e Ruhdazatdban és megjelenésében az alkalomhoz és a helyhez ill6en kell megjelennie.

o Az elektromos drammal vald takarékossagért és a munkdjdhoz kiadott eszkozokért
anyagi feleldsséggel tartozik.

Budapest, ...

Intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, annak egy példanyat atvettem.
Budapest, ...

Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS Délutani portas

1. A munkavallalo kozalkalmazott neve: .....ccoieiiiiiiiiiiiiiiiniene.

2. Munkakore: Délutani portas

3. Jogallasa: Kozalkalmazott

4. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kdzpont igazgatoja

Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium intézményvezetdje (atadott hataskdrokben)

Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban leirt hierarchia
szerint.

5. Munkaideje: Heti 40 6ra

6. Munkaidé beosztasa: Hétfo- Péntek 13.30 oératol - 21.30-ig
Eldzetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve ettdl eltérd idoben
is foglalkoztathato.
A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
ivet koteles vezetni.

7. Alarendeltség

e Munkadjat a nevelési intézményvezetd-helyettes iranyitasa szerint végzi.
e A nevelési intézményvezetd-helyettes tavollétében az intézményvezetd altal megbizott
személy iranyitja.

8. Helyettesités, szabadsag

e Szabadsag kiadasat az intézmény intézményvezetdje engedélyezi.

e Helyettesitést a nevelési intézményvezetd-helyettes szervezi, vele koteles eldzetesen
egyeztetni.

e A nevelési intézményvezetd-helyettes tavollétében az intézményvezetd altal megbizott
személy latja el ezt a feladatot.

9. A munkakér betoltojével kapcsolatos altalanos elvarasok, kotelezettségek:

¢ A munkavallal6 koteles a munk4jat az elvarhatd gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok szerint végezni.

e Munkatarsaival egylittmiikddni, munkéjat iigy végezni, hogy kérosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen elo.

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen felettesének, a
nevelési intézményvezet6-helyettesnek.

e Hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
e Ha az intézmény miikddésével dsszefiiggd barmilyen problémat, észlel, azonnal értesiti
az intézményvezetdt vagy az intézményvezetd-helyettest.

e Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Rongalds vagy
blincselekmény gyantja esetén azonnal értesiteni kell az intézmény vezetot.

10. A munkakori feladatok részletes felsorolasa:

e 13:30 6ratol veszi at a portaszolgalatot a délel6ttds portastol.
e Szolgélat kezdetekor meggy6zddik a rabizott eszkdzok hidnytalan meglétérdl, ha
hidnyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét.
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e 21:15 drakor - amennyiben nem tartézkodik senki az épiiletben - bezérja a gimnaziumot
a zérasi eljarasnak megfelelden.

e A kapu zaréasa utan végigjarja az épiiletet, ellendrzi a vilagitasokat, a csapokat, a WC-
ket, a nyilaszarokat, valamint bezarja a tantermeket.

e Szolgalata végén bekapcsolja a riasztérendszert.

e Jelzi felettesének, ha a csengetd 6ra nem megfeleléen mitkodik.

e A szokasoktol eltérd csengetési rend esetén kézi mikodtetéssel csenget.

e Nyilvantartast vezet a pedagogusok, a nevelést és oktatast segitd dolgozok ¢€s technikai
dolgozok érkezésérdl és tavozasarol.

e A jelenléti iveket beirds céljabol rendelkezésre bocsatja a technikai dolgozok szamara
érkezéskor és tavozaskor egyarant.

e Fokozottan ligyel arra, hogy engedély nélkiil a tanitasi id6 alatt ne tavozzon tanul6 az
intézménybol.

o Nyilvantartast vezet a tanitasi id6 alatt engedéllyel tavozo didkokrol.

e Az idegen latogatokat fogadja, s a megfeleld személyt értesiti.

o Ugyel arra, hogy illetéktelen személyek ne jussanak be az intézmény teriiletére.

e Nyilvantartdst vezet az intézménybe érkezd latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tavozott).

o A Kkijelolt kulcsok kiadasardl naplot vezet.

e Rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el az intézményvezetd vagy a nevelési
intézményvezetd-helyettes megbizasa alapjan.

o Kezeli a telefonkdzpontot, atveszi és tovabbitja az iizeneteket, valamint bekapcsolja a
telefonhivasokat az illetékesekhez.

e Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrdl.

e Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el.

e Kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a technikai feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese, az intézményvezetd vagy az oktatasi intézményvezetd-helyettes megbizza.

e Rendkiviili eset esetén (tliz, bombariad6, egyéb fontos esemény) haladéktalanul
¢értesiteni kell az intézményvezetdt vagy a helyettesét.

e Ruhdzatidban és megjelenésében az alkalomhoz és a helyhez illéen kell megjelennie

e Az elektromos drammal val6 takarékossagért és a munkajahoz kiadott eszkozokért
anyagi feleldsséggel tartozik

Budapest, .........coooiiiii

intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, annak egy példanyat atvettem.
Budapest, ...l

Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS takarito

1. A munkavallalo kozalkalmazott neve: ..o,
2. Munkakore: takarito

3. Jogallasa: Kozalkalmazott

4. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium intézményvezetdje (atadott hataskdrokben)

Kozvetlen felettese: az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban leirt hierarchia
szerint.

5. Munkaideje: Heti 40 6ra

6. Munkaid6 beosztasa: Hétfo - Péntek 5.30- 13.30
Elézetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve ettdl eltérd idoben
is foglalkoztathato.
A munkaidejérél, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
ivet koteles vezetni.

7. Alarendeltség
e Munkdjat a nevelési intézményvezetd-helyettes iranyitasa szerint végzi.
e A nevelési intézményvezet6-helyettes tavollétében az intézményvezetd altal megbizott
személy iranyitja.

8. Helyettesités, szabadsag
e Szabadsag kiadasat az intézmény intézményvezetd engedélyezi.
o Helyettesitését a nevelési intézményvezetd-helyettes szervezi, vele koteles eldzetesen
egyeztetni.
e A nevelési intézményvezetd-helyettes tavollétében az intézményvezetd altal megbizott
személy latja el ezt a feladatot.

9. A munkakér betoltojével kapcsolatos altalanos elvarasok, kotelezettségek:

¢ A munkavallal6 koteles a munk4jat az elvarhaté gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok szerint végezni.

e Munkatarsaival egylittmiikddni, munkéjat igy végezni, hogy karosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen elo.

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen felettesének, a
nevelési intézményvezet6-helyettesnek.

e Hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
e Ha az intézmény miitkddésével dsszefiiggd barmilyen problémat, észlel, azonnal értesiti
az intézményvezet6t vagy az intézményvezeto-helyettest

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyl eldirdsokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Rongalds vagy
blincselekmény gyantja esetén azonnal értesiteni kell az intézmény vezetot.

10. A munkakori feladatok részletes felsorolasa
e Napi takaritas kovetkezd helyiségekben: intézményvezetdi iroda, intézményvezetd-
helyettesi iroda, tandri, titkarsag (2 helyiség), tanari klub, az idetartozé folyosok, orvosi
szoba, esti tagozat iroda és konyvtar tertiletén:
- szemétkosar kiliritése (zsdk csere naponta) az dsszegytijtott szemét konténerbe
torténo tovabbitasa,
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- berendezési targyak, butorok, portalanitasa, ujjnyomok vegyszeres lemosasa 2
Mm-es magassagig,
- belso parkanyok,faliképek kereteinek portalanitésa,
- gépek (sziikség esetén miszerek), telefonok, villanykapcsolok, haldzati
csatlakozok portalanitasa,
- pokhalok eltiintetése,
- ivegfeliileteken az ujjnyomok eltavolitasa,
- ajtén 1évo szennyezddések letorlése,
- asztali vilagitotestek portalanitasa,
- alapteriilet porszivdzésa, portalanitasa, felmosasa
- karpitozott székek, fotelok porszivozasa, portalanitasa
- hitdszekrények kiilsé lemosasa.
Mosdok és WC-k rendszeres fertdtlenitése minimum 60 percenként az egész iskola
tertiletén.
Kéztorlo papir, WC papir és szappan kihelyezése valamennyi mellékhelyiségben.
Az aulaban és a folyosdkon sziikség szerint felmosas.
Havonta konyhabutorok és konyhai késziilékek (pl. hiitd, mikro siitd) kiilsé-belsd
takaritasa
Evente harom alkalommal (nyéri sziinetben, 6szi és tavaszi sziinet koriili id6szakban)
nagytakaritast végez, amely az alabbi feladatokat tartalmazza:
- ablakiivegek és ablakkeretek lemosasa, ajtok lemosasa (kilincsekkel, zarakkal
egyiitt),
- radiatorok, csovek lemosasa,
- lambériazott falak portalanitasa,
- szamitogépek, nyomtatok, telefonok feliileti fertdtlenitd tisztitasa,
- anapi takaritas soran el nem érhetd feliiletek (pl. szekrénytetdk) tisztitasa,
- butorok kiilsé lemosésa és apolasa, vitriniivegek tisztitasa,
- csempefeliiletek lemosésa ¢€s fertdtlenitése,
- mosdo és WC kagylo, egyéb keramiafeliiletek vizkémentesitése,
- festmények, képek, fali dekoraciok portalanitasa,
- karpitos butorok kiporszivozasa,
- samponos szonyegtisztitas,
- parketta apolasa, fényezése,
- keménypadl¢ fert6tlenitd felmosasa.
Alkalmanként rendezvények el6tt a helyiségek takaritasa.
Alkalmanként besegit az udvar és az utca takaritasaba.
Munkavégzése soran koteles munka és véddfelszerelést hasznélni.
Munkdjahoz kiadott eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik.
A tisztitoszereken feltiintetett hasznalati utasitdsokat hasznalatuk alkalmaval szigortian
betartja.
Elvégzi az épiilet felujitasi és karbantartasi munkalatainak befejezése utan a sziikséges
nagytakaritast
Az intézményvezetOvel vagy intézményvezeto-helyettessel tortént eldzetes egyeztetés
alapjan sziikség esetén ellatja a portai szolgalatot.

A munkaidd alatt az iskola teriiletét csak elézetes bejelentés utan (a technikai dolgozok
feliigyeletével megbizott dolgozé jovahagyasaval) hagyhatja el.

Budapest, ...

Intézményvezetd
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A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, annak egy példanyat atvettem.
Budapest, ........ccoiiiiii

Kozalkalmazott
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2. ADATKEZELESI SZABALYZAT

A KISPESTI DEAK FERENC GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2. MELLEKLETE

Tartalomjegyzék

1. AItalanos TeNAEIKEZESEK ........cveeeeieieieeeeeeeeeereseeeresesesese et sesesesesesesesesesseens
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja.........cccceeeuveeennnenne.
1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése..........
1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idSbeli hatalya ...........ccccvveenneene.

2.Az intézményben nyilvantartott adatok KOTe ..........coecvevvviiiiniiiiniiiiiniieennen,
2.1 A munkavallalok adatainak Kezelése ..........cccceevvverrierniennienniennieenieennenns
2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai .........ccceeeevieveiiieiniiiinniiennienn,
2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése........cccoveeeerreencnneennns
2.4 A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése ..
2.5 Az elektronikus térfigyel6rendszerben kezelt adatok ............cceceeeeeenneee.

3. Az adatok tovabbitdsanak rendje........ccccceevieiiiiiiiiniiiieeee
3.1 A pedagogusok adatainak tovaAbDbitasa .........cccceeeieeeciiieecciieeccieecceeeee,
3.2 A tanulok adatainak toVADDItASA .......eveeeiiiiiiiiieriiieeeeceeeerreeeeee s

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak
MEZNATATOZASA. ... eeeeevrieeeiieeeiieeeiteeeeieeeesteeeetee e s reeeessaeesssaeeesssseessasesssaeensseenns

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa ........ccccceeeeuveeecieeiciieeecieeceieeeeieeeee
5.1 Az adatkezelés altalanos mOASZErei.........ccceecuuveeeeeciiieeeecieeeeecieee e,
5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése ...........ccevveeecureeecnveennnnen.
5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése ..........ccoevveervvieirviieinineesnneenennen.
5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések .......................

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavéllalok, tanuldk és sziil6k jogai
€S ErvényesiteSUK rendje.......ueeeeueeiciieeeiieeeiie et ere e e e e ere e e vee e eeeas

6. ZATO TENAECIKEZESEK ...t eeeeeeeeeteeeeseaeaeeeseanaaeessennanns
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag europai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios énrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs adltal elfogadott, a személyes adatok
vedelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabadlyzat
hatdarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi

CXII. torvény
a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
a 100/1997. (VIL.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo616 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Europai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6l6 unios rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
azon szemeélyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavéallal6irdl az intézmény
nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének
rogzitése, az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kispesti Deak Ferenc Gimndzium mitkédésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intezmeény vezetojének eloterjesztése utan a nevelotestiilet 2019.08.26-an  megtartott
értekezleten elfogadta.

Az elfogadast megeldzden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil8i szervezet és a DOK, melyet a Legitimicios nyilatkozat részben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Kiilso-Pesti Tankeriileti Kozpont hagyta jova az
intézmény iratkezelési szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok,
sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatéi irodaban. Tartalmardl és
eldirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetoire, pedagégusaira,
valamennyi munkavallal6jara és tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort
tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérél a tanuldt és a sziilét irdsban tdjékoztatni kell. A fanuloi adatkezelés
idotartama az intézménybe valo jelentkezéstol kezdodoen legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldél a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallal6 koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irdsos tajékoztatdban tijékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden megdérzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacidos Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.
Ezeket az adatokat kotelezoen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacids Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési torvény 44.§ (3)
c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly 4ltal
meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat:
a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
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b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezet6i beosztasat,
j) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
I) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének id6tartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai
tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat,
a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés
1d6pontjat, megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szold torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
C) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama
d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az
eltartas kezdete
e) allampolgarsag;
f) TAJ szama, adoazonosito jele
g) amunkavallalo bankszamlajanak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
i) alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
J) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiillonosen
- iskolai végzettség, szakképesiteés, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkéban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besoroldssal kapcsolatos

adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,
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- apedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idopontja és tartalma,

- a bliniligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- a munkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallal6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallald6 munkaltatoval szemben fennall¢ tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irdsban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuloi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az
alabbi adatokat:

A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
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n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.
2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torveny 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a

tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazéas alapjdn az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.
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2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szolo tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje tgy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld €s a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezes €s a tanulok érdekében a kételezoen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

a tanulok ¢és a sziildk e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

a tanul6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok
az ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

A sziiléket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus napld utjan tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuldé vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld
vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Té4jékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan
megtalalhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban
nem lévo személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.5 Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

A Kispesti Deak Ferenc Gimnaziumban miikddtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miikddik, amely az igazgat6 altal jovahagyott adatkezelési
szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabdlyzata az intézmény
honlapjan megtekintheto.

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgds megfigyelése
elektronikus térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran
személyes adatokat tartalmazdé képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola
mikddteti. A képfelvételeket az iskoldban harom .munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja
A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
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jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznaldsra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi
jogok megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban,
illetve tanul6i jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésérdl és muikodésérol
irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasadhoz
alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld jogviszonyban nem allo
személyek hozzdjaruldsa Onkéntes, rdutald magatartassal torténik. A kamerarendszer
alkalmazésardl a teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathatd helyen, jol
olvashatdan, tajékozodast eldsegitd modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizardlag
a kamerarendszer szabalyzataban felsorolt személyek jogosultak.

A kamerak altal készitett és tarolt felvételekr6l mentést kizarolag a szabalyzatban
felsorolt személyek jogosultak késziteni.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor tigy keriil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.
A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kiszlirése, és azok
megsziintetésé¢hez irdnyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerak altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.
A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni
kell. A jogosultsag indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez valod
hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

A felvételekrdl biztonsdgi masolat nem késziil.
Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok
szolgaltatasa formanyomtatvanyon torténik.

2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletében az auldban. kamera van elhelyezve. A kamerdk pontos helyét a
kamerarendszer adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

2.5.7 Az érintettek jogai

Az informécioszabadsagrol sz6lo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak
szerint ,.érintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy — kozvetlentiil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom
munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne

99



keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsdg vagy mas hatésag megkeresésére a
rogzitett képfelvételt, valamint més személyes adatot a birdsdgnak vagy a hatdsagnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon
beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kértek, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt,
valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az
intézményvezetonek kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautald magatartassal torténik. A tanulo,
munkavallalo, sziild vagy az intézménybe 1épd kiilsd személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel ¢és az itt tartozkodassal hozzdjarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartdozkodo
személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében
cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében
felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR
adatkezeldje a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat
tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a
gyermek, tanulo, alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
helyi Onkorményzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései

rogzitik.

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:
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a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel dsszefliggd
igazgatasi tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

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

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
e) a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabodl az aldbbi adatok: a tanul6 neve,
sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, sziiletési
helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéert, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény vezetdje a felelos. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.
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Az intézményvezeto személyes feladatai:
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése, a
2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzojének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak
el az alabbi munkavdllalok a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd-helyettesek:
a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.
beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az aldbbi korben,
a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra
vonatkoz6 0sszes adat kezelése,
a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,
a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben
a pedagdgusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza
szerint, kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szamat.

Iskolatitkar:
tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagodgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza
szerint, adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben

2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
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Osztalyfonokok:
a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,
a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles rogziteni az OH oldalon, tovabbitani a tankeriiletnek

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatot ellatd személy:
a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az €rintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai rendszergazda:
rogziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az
iskola vezetdinek

kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok
védelmérol

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
nyomtatott irat,
elektronikus adat,
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezetheték. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezben is
elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozod, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
a munkavéllalo személyi anyaga,
a munkavallalo tdjékoztatasardl sz6lo irat.t
a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok
a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok
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a munkavallal6é bankszamlajanak szama
a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo
iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
az intézmény vezetdje és helyettesei,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld a
vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
az intézmény vezetdje
az intézményvezet6-helyettesek
az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy
egyeb informatikai eszkoz Gitjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar kozremitkodésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak dsszeallitdsarol, s azt a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében
zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:
a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor,
a munkaviszony megsziinésekor,
ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkaviéllalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.
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A személyi anyag vezetéséért €és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
az intézmény vezetoje
az intézményvezeto- helyettesek
az osztalyfénok
az iskolatitkar.

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

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzéjarult. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok, e-naplo,
a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztalya,
a tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak
szama, sziiletési helye €s ideje, anyja neve,
allando6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama, a

tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.
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A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 ¢€s sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezo valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaldi felelések a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mdédon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortian
tilos.

Az érettségi vizsga , korlatozott terjesztésii”’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgélatttitokra—venatkozérendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a
szobeli feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonloképen
szolgalati titoknak mindsiilnek a szoébeli és irdsbeli érettségi tételekre és feladatlapokra
vonatkozoéan a vezet6k vagy munkavallalok birtokaba jutott informacidk, tovabba az
érettségizok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok
védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozélni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol tovabbitottak.

A munkavallaldo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.
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Az érintett munkavallal6, tanul¢ illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allé személy szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérol, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje
a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles
megadni a tajékoztatast.

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

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tlizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetéveé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belill, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint
birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjan megtekinthetd az intézményi adatkezelés szabdalyairol szo6lo
tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai honlapon
torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az
adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes
adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény
szamara.

Az iskola honlapjan az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tdjékoztatokat:

az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai
a meghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai a
kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai
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A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljiik a Kiilsé-Pesti Tankeriilet adatvédelmi
tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.

5.5.4 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz.
mellékletét képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestiilet modosithatja a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozdsségek véleményének
beszerzésével és a fenntarto jovahagyasaval.

Budapest, 2019. ..........c.ccooeeeeeeennnnn.

intézményvezeto

Legitimacios nyilatkozat
A Sziil6i Munkakézosség és a Didkonkormanyzat képviseletében aldirdsunkkal tanusitjuk,
hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.

Budapest, 2019. .................

a Sziil6i Munkakozésség elnoke a Diakonkormanyzat vezetdje

Jovahagyo nyilatkozat
A Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy a Kispesti
Deadk Ferenc Gimndazium 2019.augusztus 26-an. modositott adatkezelési szabalyzatat a mai

napon jovahagyom.

Budapest, 2019. .
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Bak Ferenc tankeriileti igazgato
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3. UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A KISPESTI DEAK FERENC GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 3. MELLEKLETE.

Késziilt az Nkt. 43.§ (1) és a 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet. 3§ (3) alapjan
1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya az intézmény dolgozoira, tovabba az intézmény altal kezelt iratokra terjed
ki.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kdvetkezd témakoroket:
- az iratkezelés szervezete,
- az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,
- az iratkezelés folyamata,
- kiildemények atvétele,
- akiildemény felbontasa és érkeztetése,
- az iktatas,
- az iktatds modjai,
- aszignalas,
- az iratok atadasa az ligyintézOknek,
- akiadmanyozas,
- aziratok tovabbitasa, postdzasa (expedialas),
- Irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas,
- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
- Irattari terv,
- intézkedések a feladatkdr megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,
- ¢értelmezd rendelkezések.

1.3. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.

Az ligykorbe tartozd iigyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:
o vezetési €s igazgatasi ligykor,

o nevelési és oktatasi ligykar,
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kozalkalmazotti személyi tigykor,
tanuloi tigykor,

egészség- és gyermekvédelmi iigykor,
tanligy-igazgatasi tigykor

0 O O O

Az ligyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozé hivatalos ligyek intézésében kifejtett
tevékenység.

Az intézmény muiikodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok, és jelen szabalyzat
rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

1.4.Az iskolatitkar feladatkore

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése és végzése,
valamint az tigyeket kiséré iratkezelés az iskolatitkdr munkakorébe tartozik. Fontosabb
feladatai az alabbiak:

— ahivatali tigyek nyilvantartasa,

— az ligyiratok nyilvantartasa,

— akiildemények atvétele, (posta, csomagszallito, futarszolgalat stb.)

— ahivatalos tligyek csoportositasa, rangsorolasa,

— az iratok iktatasa, elGiratok csatoldsa, mutatdzas,

— ahatéridds tigyek nyilvantartésa,

— az iratok szignalas utdni tovabbitisa az ligyintézokhoz, valamint az ezzel

kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

— kiadvanyozas eldkészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

— apostakdnyv vezetése,

— az lgyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,

— az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

— az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

— az irattari anyag selejtezése vagy levéltari dtadasa,

2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkez6 szervezeti keretek kozott torténik:

% Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitdja az intézményvezeto.
% Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezetd latja el.

2.1. Az iratkezelés iranyitasa
Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

— az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

— az iratkezelési szabalyzat rendszeres feliilvizsgalataért,

— az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

— aszervezeti, mikodési €s ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s
eljarasok, valamint az irattéri tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért,

az iratok szakszeri és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
miukodtetéséért,
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az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért,
az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd,
illetve tovabbitott irat:
—azonosithato,
—fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizhetd legyen,
—visszakereshetd legyen;
—tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;
—kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;
—szakszeru kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,;
a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;
az ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerl
miikodéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezeto latja el.
Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl ¢és
tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkddésérdl;

Az intézményvezetd feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat,

a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.

2.3. Az iktato feladata:

a jelen szabdlyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld
végrehajtasa,
védje az iratokat és az adatokat

- ajogosulatlan hozzaférés,

- amegvaltoztatas,

- atovabbitas,

- anyilvanossagra hozatal,
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- atorlés,

- amegsemmisités, valamint
- amegsemmisiilés és

- asériilés ellen.

2.4. Az iratkezelésben résztvevo iigyintézok, iigykezelok

Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, egyéb iratkezeld személyek (intézményvezeto-
helyettesek, iskolatitkarok) feladata, hogy

v’ tevékenységiiket a jelen iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,.

- védjék az iratokat és az adatokat

- ajogosulatlan hozzaférés,

- amegvaltoztatas,

- atovabbitas,

- anyilvanossagra hozatal,

- atorlés,

- amegsemmisités, valamint

- amegsemmisiilés és

- asériilés ellen.

3. Aziigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézményvezeto altal szignalt hataridds és egyéb iratokat az intézmény nyilvantartd
konyvébe kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az ligyintézdknek.

Az iskolatitkar az tigyintézok részére - elintézés céljabdl - az ligy iratait iktatészam,
targy és az atvétel idépontjdnak feltiintetésével, valamint hatdridé kitlizésével - aldirasuk
ellenében adja at. Az iratok visszavételét jelezni kell a nyilvantartokdnyvbe.

Az tgyek hataridejének betartasaért az iskola titkar felel, ezért a hataridéhoz kotott
iigyek hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni.

Hataridé-nyilvantartas torténik az iktatokonyvben €s a nyilvantartdé konyvben. A
hataridét az iktatokonyv "Megjegyzés" vagy "Elintézési hatarid6" rovataban a naptari nap
megjelolésével kell feltiintetni. Ezen tilmenden a nyilvantarté konyvben kell jelezni az ligy
teljes elintézésére, valamint a kozbensd intézkedésekre kijelolt hatariddket.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkarnak Kkell
nyilvantartani. A bélyegzOk nyilvantartolapjan fel kell tlintetni:

- abélyegz6 lenyomatat,

- abélyegzot hasznéld szervezeti egység nevét,

- abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

- abélyegzo kiadasanak datumat,

- abélyegz6 Orzéséért felelds dolgozo nevét.

A bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan, a sériilt és elavult bélyegzdket meg kell semmisiteni,
helyettiik 0 bélyegzdket kell beszerezni. A megsemmisités tényét a nyilvantartdlapon fel kell
tiintetni.

A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerli €és jogszerii bélyegzOhasznalatért.

A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatidsara és az iigyben lefolytatott eljarasra,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére az intézményvezetd intézkedik.
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5. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
5.1.. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szOveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, magneses ¢és mas adat-hordoz6 (adattarold), valamint a megjelenés forméjatol
fliggetleniil minden mas dokumentéicio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, atirat,  tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalaséaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontb6l még sziikség
van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, mtiszaki
kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értékli iratokat,
amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az elintézendd
tigyekhez kapcsoldodo iratokat, ennek megfeleléen tagolja. Az irattari terv ezaltal az iratok
rendszerezésének az alapja.

5.2. Aziigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot — ha csak az elintézés nem indokolja — a munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

5.3. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar, az intézményvezetd
engedéllyel adhat ki. A masolatot ”A masolat hiteles, az eredetivel megegyezik" felirattal,
keltezéssel és az engedélyez0 aldirasaval kell ellatni.

Masodlatot  kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a tdrzslap
alapjan. Ezek az érvényes torvényi rendelkezések alapjan illetékkdotelesek.

5.4. Az iratok rendszerezése

Az intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre,
egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.
(gyljtészam)

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat -
még irattdrba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

5.5. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
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Az iratot — az iktatokonyv kotelez6 tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett papiralapu iktatdoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tgy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:
v az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizheto,
v’ az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

6. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilondsen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontéasa és érkeztetése,
- iktatas,
- szigndlas,
- kiadmanyozas,
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas.

7. Kiildemények atvétele

7.1. Az Intézményhez érkezett kiilldemények

Az intézményhez érkezett kiildemények jellemz6en a kovetkezok lehetnek:
- levél,
- fax,
- postai csomag,
- postai utanvételes csomag,
- csomagkiild6 szolgalattol érkezett csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
- postai uton (levél, csomag, utdnvételes csomag),
- csomagkiildd szolgalattal, futarszolgélattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),
- kommunikacids eszkdzok segitségével (fax),
- kozvetleniil, személyesen az ligyféltdl (levél, egyéb irat).

7.2. Az atvételre jogosult személyek
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Az intézmény részére postan csomagkiild6 szolgalattal, futarszolgalattal érkezett
levelek, csomagok vagy kézbesitd Gtjan érkez6 iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket,
valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az iskolatitkar, a
pedagogiai asszisztens, az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes veszi at.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott
személy jogosult, az intézményvezetd eldzetes engedélye alapjan.

7.3. A kiilldemények felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildemények felbontdsa az intézményvezetd hataskorébe
tartozik — valamennyi kiildemény vonatkozasaban.

A faxon, e-mailban érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informaciokat
tartdsan 6rz6 masolat készitésérol. A faxon, e-mailban érkezett irat ligyintéz6hoz torténd
tovabbitasa el6tt az altalanos rendelkezések az iranyadok, az intézményvezet6t tajékoztatni kell
az érkezett iratrol.

Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- atévesen cimzett kiilldeményeket,

- a névre szo0lo iratokat, (melyeken nem szerepel a név eldtt vagy utan az
intézmény neve) ¢és amelyekrél megaéllapithatd, hogy tartalmuk
maganjellegli és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithat6, hogy nem maganjellegti. Igy felbontanddk azok a levelek is, amelyeken - az
intézmény neve el6tt vagy utdn - névre sz6lo cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegli.

Amennyiben az intézményvezetd azt allapitja meg, hogy a kiilldemény altal jelzett
iigyben az intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott
intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt - értesités ellenében - vissza
kell kiildeni a feladonak.

7.4. A kiilldemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:
o acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat,
o a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évd azonositasi jel
megegyezOségét,
o az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiilldemény atvétele
sziikséges-e, ismert-¢ a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevd koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsdgi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.

116



7.5. Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétol fiiggden valtozhat.

A papir alapt iratok esetében az atvevo a kézbesitbokmanyon az atvételt
- olvashato alairasaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgadlatok esetében a
szolgaltatok altal kért atvételi igazolason az intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni
kell.

Az "azonnal" és "slirg6s" jelzésii killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladohoz.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt
— atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

7.6. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és
soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hidnyzo iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt - jegyzékonyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

7.7. Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgés" jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell az intézmény vezetdjének.

7.8.. A kiildemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor
- afelbonto az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentéltan koteles
rogziteni, majd
- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.
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7.9. A kiildemény ellenérzése bontaskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett
melléklet(ek) meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmertiilo problémak esetén
- aprobléma tényét rogziteni kell,
- aproblémarol tajékoztatni kell a kiildét.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzokonyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi iven kell
rogziteni. (Jegyz6konyv felvétele esetén annak egy példanyat a killdeményhez kell mellékelni.)

7.10. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.
Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkez6 kiildeményeket:
- konyveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivokat;
- nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;
- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
- munkatiigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonyoket, sajtotermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket. (az ligy irataihoz kell csatolni)

8. Iktatas

8.1. Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Iktatas céljara
évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
Minden naptari évben 1j iktatokonyvet kell nyitni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
iktatdszam;

iktatas id6pontja;

kiildemény érkezésének iddpontja, modja, érkeztetd szama;
kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;
kiild6 megnevezése, azonositod adatai;

cimzett megnevezése, azonositd adatai;

érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

mellékletek szama;

ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
irat targya;

elo- és utoiratok iktatoszama;

kezelési feljegyzések;

ligyintézés hatarideje, és végrehajtdsanak idépontja;

irattari tételszam;

0O 0O 0O 0O o 0o oo O o o0 o o o
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o irattarba helyezés idépontja.
8.2. Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatészammal €s az irat egyéb azonosit6 adataival.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani.
Egy iktatokdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.
Az iktatészamnak tartalmaznia kell:
o az iktatasi foszamot,
o az alszamot, valamint
o az iktatészam kiaddsanak évét.

8.3. Az iigyirat targya

Az tlgyirat targyat - illetéleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalméaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmét nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben
az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

8.4. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatisra felhasznalt utolsd szdmot kovetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

8.5. Az iktatas idopontja

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kvetd munkanapon be
kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni

8.6. Az iktatobélyegzo

A beérkez6 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és
a lenyomat rovatait ki kell tolteni.
Az iktatobélyegz6 lenyomata ( 2. sz. melléklet) tartalmazza:
v’ aszerv nevét, székhelyét,
v' az iktatas évét, honapjat, napjat,
v’ az iktatas sorszamat (alszamat),
v’ az ligyintéz6 nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,

8.7. Az irat szerelése

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:
- az elbirat iktatoszamat, és
- az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatoszamat.
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Ha az ligy lezarasa utan az 0sszetartoz6 iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt
is jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat uj helyének megjeldlésével torténik.

9. Az iktatas modjai

9.1. Az iktatas modja

Az iktatas modja:
- papir alapu iktatokonyv alkalmazasaval, amelybe a bejegyzéseket manualisan kell végezni,

9.2. A kézi iktatas

A kézi iktatas soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:
»  akézi iktatokonyvben nem szabad:

v’ sorszamot iiresen hagyni,

v' a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,

v’ abejegyzett adatokat kiradirozni, vagy bArmely mas modon olvashatatlanna
tenni.

v" ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Ggy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon, a javitast keltezéssel
¢és kézjeggyel kell igazolni.

10. Szignalas

10.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az iratkezel0 az érkezett iratot - az igyintézo kijelolése (szignalas) végett - koteles az
irat szignaldsara jogosult személynek atadni.

Az irat szignalasara jogosult: az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy.

A szignalasra jogosult személy

kijeloli az igyintézot,

kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
feladatok,

hatarido,

stirgdsseégi fok stb.

AN NN NN

10.2. Tktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kovetkez6 esetekben:
» Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy, tlgycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kozvetleniil a
szervezeti egységhez kell tovabbitani.

11. Kiadmanyozas

11.1. Az iigyintézék
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Az lgyintézOk az tligyeket érkezési sorrendben ¢és siirgdsségiik figyelembevételével
kotelesek elintézni. Az iigyintézo a kiadvanytervezetet - amennyiben az irat tartalma €s alaki
kellékei megfelelnek, - a kiadvanyozasi joggal rendelkez6 intézményvezetének mutatja be.

Az intézményvezetd a kiadvanytervezetet névalairassal, hagyja jova, kiadhatéva. A
kiadvanyozott intézkedés szovegén - elkiildés eldtt - csak az modosithat, aki azt kiadvanyozta.
Elkiildés utan a kiadvanyozott intézkedés szovege nem modosithato.

11.2. A kiadvany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak (kiadvanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

az intézmény nevét, székhelyét,

az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

az ligyintézd nevét,

az ugyintézés idejét,

a kiadvanyozasra jogosult alairdsat, nevét és beosztasat

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

AN NN NN

Amennyiben az irat szovege az elintézendd iiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt
minden esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, €s rendelkez6 rész,
valamint indokolds. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly
megjelolését, illetleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell
arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitak, illetve fellépd
jogkdvetkezmények tisztazasa érdekében.

11.3. A kiadvany alaki kellékei

A kiadvany alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadvanyfejléc
(3.3. sz melléklet) részén kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:
v’ az intézmény jellemz6i (név, cim, iranyitészam, postafidk és tavbeszéld szama, e-mail
cim)
v A kiadvany bal fels6 részén kell feltiintetni:
o azirat iktatoszama,
o az ligyintézd neve.
v A kiadvany jobb felsd részén a kovetkezdket kell feltiintetni:
o az irat targya,
o az esetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szdma.
v A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadvany szévege.

11. 4 A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A
boritékon fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat, a postai irdnyitdszamot és a tovabbitas
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madjara vonatkozo6 kiilonleges utasitast (elsébbségi, ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a postai
eldirasoknak megfelelden kell végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsébbségi, ajanlott-elsdbbségi, tértivevényes,
ajanlott-tértivevényes levélként, csomagban illetve tdviraton vagy telefaxon, elektronikus
adatatvitel esetén internet-en lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés mddjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az ligyintézo koteles
az iraton utalast adni. ElsObbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést
igénylo kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos
vagy nehezen potolhat6 iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek
tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel tovabbitandok a keriileti kiildemények. Egyéb helyre csak siirgds,
kivételes esetekben szabad kézbesitéssel kiildeményeket tovabbitani. A kézbesités a vezetd altal
kijelolt alkalmazott feladata. A kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

11.5. Alairas, hitelesités

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak az, ligyrendben
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Az elintézett iigyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett
kiadvanyként lehet elkiildeni.

» Ha a kiadvanyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a
keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali
beosztasat kell feltiintetni.

» Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elkiildeni, hanem hitelesitett kiadvanyként, -
a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozo nevét "s.k." toldattal, valamint
alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt baloldalon "A kiadvany
hiteles" zaradékot kell rairni.

A hitelesitést végzd dolgoz6 a zaradékot alairdsaval és korbélyegzdvel hitelesiti
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

» szerepel az alairas, azaz azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a
kiadmanyozo6 neve mellett az "s.k." jelzés szerepel,

» akiadmanyozo személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

13.8. Hiteles masolat

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapti kiadmany
esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

12. Iratok tovabbitasa, postazasa

12.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenorzése

Az iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy
» az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzolenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast,
» a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
» az irat masolatan, valamint

122



» az iktatokonyvben.

13. Irattarozas

13.1. Az irattarozas dokumentalasa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

13.1. Az irattarba helyezés elotti feladatok

Irattarba helyezés elott az ligyintézdnek

- azlgyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az el6irt kezelési és
kiadési utasitasok teljestiltek-e,

- ki kell emelnie az ligyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és
a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokdnyv megfeleld rovatiba az irattdrba helyezés id6pontjat, és
el kell helyeznie az irattari tételszamnak megfelel6 gytjtobe.

13.1. Iratkolesonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az érvényes Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

Az irattarbol iratkikérével lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolo iratkikérdket az
irattarban a visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol
v’ ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair,
v’ az alairt ligyiratp6tlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell
tarolni.

14. Selejtezés
14.1. Selejtezési bizottsag

Az tligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével.

14.2. Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas
utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.

A selejtezési jegyzokonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:
v' 1 pld. a selejtezési bizottsagé,
v 1 pld. a levéltaré.

14.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja
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Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva -
visszakiildott selejtezési jegyzokonyv alapjan lehet.
A selejtezés idopontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.
A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitdsanak
megfelelden torténhet kiilondsen:
v’ iratmegsemmisitével,
v égetéssel.

15. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iratokat — az tligyviteli segédletekkel egylitt — az atado
koltségére, az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadéasi egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamban, kell atadni.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

16.1. Hozzaférés az iratokhoz

Az intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:
v’ az intézményen kiviili személyekre, tigyfelekre, valamint
v’ az iratkezelGkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzo személy feladata
az 4ltala kezelt iratok vonatkozasdban.

Az intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az intézményvezetd
felhatalmazast ad.

16.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
,»Sajat kezili felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhato at!”,

,,Nem masolhat6!”,

,,Kivonat nem készitheto!”,

,,Elolvasas utan visszakiildendq!”,

,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével),
valamint més, az adathordozo sajatossagatodl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

VVVVYYY
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17. Irattari terv
17.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése

Az intézményvezetd az intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott
irattari mintaterv figyelembevételével allitja 6ssze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni
az egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozo, az irattri
mintatervben megjeldlt hataridoket.

17.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat ¢s a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az intézmény
igykoreit az azonos targyu egyedi lgyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:
» egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;
» azegyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves tigyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;
» az intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkcidt illetden az ligykdrok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

» a jogszabalyban vagy belsd utasitasban eldirt, kiilonboz6 célu és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

» az el6z6 pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari
egységként kell kezelni;

» a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény muikddése
szempontjabol meghatirozé jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek
irataibol (ideértve az eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetOket
¢s a hatdrozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.

17.3. Az iratok selejtezhetésége

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy
v melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és
v melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzésérdl az iratképzo - hataridé megjelolése nélkiil - helyben kdteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idétartamat.
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A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéaridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatdrozni.

Az irattari tervet a 3.5. sz. melléklet tartalmazza.

18. A taniigyi nyilvantartasok

18.1. A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplé

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi naplo
a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal
kijelolt - nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

A gyermeket, a tanuldt akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld nevelését, oktatasat is ellatja a

beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacios bizottsag

v' nevét,

v' cimét,

v’ aszakvélemény szamat,

v kiallitasanak keltét,

v’ a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az iskola a fenti adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakért6i
¢s rehabilitacids bizottsag részére azon tanulok nevét - a bizottsagi szakvélemény szamaval
egylitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.

18.2. A torzslap

Az iskola a tanulokrol - a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil digitalis formaban
nyilvantartési lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A térzslapon fel kell tiintetni az iskola
nevét, cimét, OM azonositdjat és a tanuld azonosité szamat. Az iskolaban a torzslapon fel
kell tiintetni a tanul6 év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk tigyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatérozatokat. A torzslapot minden tanév lezarasa utan ki kell nyomtatni. A torzslap lapjait
az Ujonnan nyomtatott lapokkal — az alairasokat tartalmazo lap kivételével - ki kell cserélni

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

18.3. A bizonyitvany

A koznevelésben a tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év  végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell
bevezetni, fliggetleniil att6l, hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes
évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiéllitani. A tanulo altal elvégzett
évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiéllitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az
iskola OM azonositdjat és a tanuld azonositd szamat.
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Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell lerdni.

18.4. A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oOraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithaté feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast a fenntartd hagyja
jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanoérai és tanoran kiviili
foglalkozasok rend;jét.

18.5. A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy
megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megdllapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott
irja ala.

18.6. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktaté munkdval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti a digitalis naplot a torzslapot, €s kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tovabbtanulassal sszefiiggd nyilvantartast. Az intézményvezetd megbizasa alapjan - vezeti
a tanulok kozosségi szolgalati flizetét.

A torzslap személyi €és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két 6sszeolvaso pedagogus felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola
altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuizassal kell érvényteleniteni, oly
moddon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel €s az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a volt tanuldo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a

megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
érettségi vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
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bizonyitvanyt kidllitd iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkill megsziint iskola esetén az
végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az e pont 1-2 bekezdésében meghatarozottak szerint
ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

18.7. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet
v’ az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
v' akidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
v’ az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
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19. A szabalyzat zaro rendelkezései

19.1. A szabalyzat hatalyba lépése
A szabalyzat 2019. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
19.2. Az elektronikus iktatas

Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkoz6 szabalyokat nem tartalmaz, mivel
az intézménynél elektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

2019. szeptember 1.

Fencz Gyorgy Sandorné
intézményvezetd

Mellékletek:

- 1. sz. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek
- 2. sz. melléklet: Az intézmény iktatobélyegzdjének lenyomata
- 3. sz. melléklet: Az intézmény hivatalosan hasznalhato fejléce.
- 4.sz. melléklet: Bizonylati album

- 5. sz. melléklet: Irattari terv
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3.1. sz. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Beosztds
intézményvezeto
intézményvezet6-helyettesek
iskolatitkar
laborans
esti tagozat munkak6zosség-vezeto
iskolatitkar

Budapest, 2019. szeptember 1.

Fencz Gyorgy Sandorné
intézményvezetd
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3.2. szamu melléklet

Az intézményben hasznalt iktatobélyegzo lenyomata:

3'.. ,e'}tl Dea\ . um, mnn ,m

Bl i
(LT 22 11| S ——
Kapja: . .

| Alifras: —

IS prm——————RT L s

Budapest, 2019. szeptember 1.

Fencz Gyorgy Sandorné
intézményvezetd

131



3.3. szamu melléklet
Az intézmény altal hasznalt hivatalos fejléc:

Kispesti Dedk Ferenc Gimndzium
1192 Budapest, Gutenberg krt. 6
Tel: 1/347-9040, Fax: 1/347-9046
Mail: kdfg19@gmail.com

Web: deak kispest.hu
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3.4. sz. melléklet

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok

és a kotelezo nyomtatvanyok

Irattari terv

Irattari
tételsz. Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek
1. Intézmenylétesites, -atszervezés, -fejlesztés

nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. || Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. | Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. || Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. || Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. || Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. || Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. | Felvétel, atvétel 20
15. || Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. || Naplok 5
17. || Diakénkormdnyzat szervezése, mitkédése 5
18. || Pedagogiai szakszolgadlat 5
19. || Sziil6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, miikddése 5
20. | Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
21. | Gyakorlati képzés szervezése 5
22. | Vizsgajegyzékonyvek 5
23. | Tantargyfelosztas 5
24. || Gyermek- és ifjitsagvédelem 3
25. || Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. | Erettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 1
27 |Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
Gazdasagi tigyek
Irattari Usgykior megnevezése Orzési idd (év)
tétel-
szam
28. | Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
29. || Tarsadalombiztositds 50
30. || Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10
31. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
32. || A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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33 ||Szakért0"i bizottsag szakértdi véleménye

20

Az iskolak altal alkalmazott zaradeékok

Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve a(z) .Bn.,,N.,, TL, B.
(iskola cime) ....cccceeeeennees iskolaba
2.A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., TI.
tanulmanyait a(z) (betlvel) .......... évfolyamon folytatja.
3. Felvette a(z) (iskola cime) .........ccceeeeenn. iskola .Bn., TI., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo .Bn., TI., N.
vizsga letételével folytathatja
5..... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi N., Tl., B
6. Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl N., Tl., B
7. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., Tl., B
teljesitette a kdvetkez6k szerint:
8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alél az 20........ /..... tanévben N., Tl., B
felmentve ... miatt. Kiegészulhet: osztalyozé
vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakért6i vélemény alapjan) N., Tl
magantanuloként folytatja
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........cccoeeennee. tantargy N., TL,B
tanulasa aldl Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités
okat is
11. Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a(z) ................... N., TL
évfolyam tantargyaibdl osztalyozé vizsgat koteles tenni.
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a N, TL,B
tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.
13.A(Z) e tantargy orainak latogatasa aldl felmentve N.
.................... A0l ..oeveeeeeee. -ig. Kiegészilhet: Osztalyozo vizsgat
koteles tenni.
14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testilet hatarozata N., Tl
értelmében osztalyozd vizsgét tehet.
15. A nevel6testillet hatarozata: a (betvel) .............. évfolyamba N, TL,B
Iéphet, vagy
A nevel6testilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ........ccccceeeeeennnns évfolyamon folytathatja.
16. Atanuld az .................. évfolyam kévetelményeit egy tanitasi évnél | N., TI.
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.
17.A(Z) v tantargybdl javitovizsgat tehet. N., T, B.,
A javitovizsgan .................... tantargybdl ..o TI.,B
osztélyzatot kapott ..........occcuneeeeen. évfolyamba Iéphet
18. A e, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N., Tl., B
évfolyamot meg kell ismételnie.
19. A javitdvizsgan ................ tantargybdl elégtelen osztalyzatot TI.,B
kapott. Evfolyamot ismételni kételes.
20. A(Z) oo tantargybdl .......... -an osztalyozo6 vizsgat N., TL
tett.
21. Osztélyozo vizsgat tett. TI., B
22. A(Z) .ccoeenn.. tantargy aldl ............... okbdl felmentve. T., B
23.A2Z) oo tanora aldl .................. okbdl felmentve. T., B
24. Az osztalyozo (beszamoltatd, kuldnbdzeti, javitd-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott.
25. Az osztalyozé (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .........cccevvvvveiicnenenns TI., B
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le..
26. A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja TI., B., N.

tanulmanyait.
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tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte
befejezte
Tl., B.

27. Tanulmanyait ........ccccceveeeviiiciiiieeee e okbdl megszakitotta, a Bn., TI.
tanuldi jogviszonya .......cccvveveiiiiiiiiiiiiieeeeas -ig szlnetel.

28. A tanulo jogviszonya Bn., Tl., B., N.
a) kimaradassal,

o) [T ora igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségulgyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) PP iskolaba valo atvétel miatt

megszint, a |étszambdl tordlve.

29, fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

30, e, fegyelmi buntetésben részesiilt. A biintetés TI
végrehajtdsa .....ccccoovvs v, -ig felfiiggesztve. .

31. Tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.
a)Atanuld ............. ora igazolatlan mulasztasa miatt a szul6t

felszolitottam.

b) A tanulé ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztasa miatt a

szul6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban

foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megszilnt. Bn.

33 A sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t ............c...... -ra TI., B.
helyesbitettem.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B.
érvénytelenitettem.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) ......cccveeveveennen. kovetkeztében elvesztett Pot. TI.
(megsemmislilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam ki.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti | P6t. TI.
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, T, B
téves bejegyzés miatt allitottam ki..

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Po6t. B.
.......................................................... , anyja neve

A(Z)e e ISKOIA «.vvvveeree et
szak(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)
...................... evfolyamat a(z) ........................ tanévben

eredményesen elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga

eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének

befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szereplé, a

tanuldval kapcsolatos kézlés dokumentaldsahoz a zadradékokat

megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet.. TI.,B
41. Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... A0l e, - TI., B., N.
ig potolhatja.

42.Beirtam a ..cccceeeciiiieeeee e, iskola els6 osztalyaba.

43. Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44. Ezt az osztalyozo6 naplét ................ AZAZ ...ooeeeea (bettvel)

osztalyozott tanuldval lezartam.

45. . Ezt az osztalyoz6 naplot ............... AZAZ ...ooeeiieien (bettvel) N
osztalyozott tanuloval lezartam

46. Igazolom, hogy a tanul6 a ........ T tanévig ........ ora B.
kO0z0sségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz TI.
szukseéges kbzbsségi szolgalatot

48. ..... (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi TI., B.

Alkalmazott roviditések:
Beirasi naplo: Bn.
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Osztalynaplo: N.
Torzslap: T1., Bizonyitvany: B.
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Az iskola altal kételezoen hasznalt nyomtatvanyok

1. | Beirasi naplo*

2. | Bizonyitvanykonyv*

3. || Erettségi bizonyitvany*

4. || Tanusitvany*

5. | Jelentkezés érettségi vizsgara

6. |[Erettségi vizsga torzslap kivonata

7. |[Osztalyozo iv (kiiliv, beliv), egyéni osztalyozo iv
8. ||JegyzOkonyv az érettségi vizsgahoz

9. |Velentés a vizsgaeredményekrol

10. |Kimutatas az érettségi bizonyitvanyokrol

11. [ Orarend

12. || Osztalynaplo (csoportnaplo) digitalisan

13. ||JegyzO6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz
14. | Tantargyfelosztas

15. || Torzslap kiiliv és beliv *

16. | Torzslap kiiliv, beliv, érettségi vizsgahoz*

17. ||JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl*
18. | Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrdl*
19. |Ko6zosségi szolgalati napld

20. [a tanuldi jogviszony igazold lapja
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4. A konyvtar SZMSZ-¢

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Gylijtokori szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzatat, a tartds tankonyvekre vonatkoz6 szabalyokat
Tankonyvtamogatas igényldlap

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore:

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai,
adminisztratorai és technikai dolgoz6i valamint az iskolaba jaro6 tanulok sziilei a nyitvatartasi idében
hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznalo kdoteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A beiratkozas médja:

Az els6 kolesonzéskor egy adatlap kertil kitdltésre, melyen a tanuld legfontosabb adatai szerepelnek. Az
adatokban bekovetkezett valtozasokat az olvaso koteles a kovetkezd kdlcsonzés alkalmaval bejelenteni.
Beiratkozaskor az olvas6 kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonb6z6é dokumentumok kdlcsonzése és helyben hasznalata téritésmentes. A szolgaltatast
minden beiratkozott igénybe veheti.

A konyvtarhasznalat modjai és szabalyai:

Az iskolai kdnyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo6 oktato-
nevelé munkat segitse.
Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetévé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos:

- helyben hasznalatat: (olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész hasznalatat) Az iskolai konyvtar
dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok az alabbiak:

e  olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek

e periodikumok

e nem nyomtatott (szamitdgéppel olvashaté dokumentumok)
A szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozti idore is
kikdlesonozhetik.
Az olvasoéteremben didkoknak csak a kdnyvtaros vagy a szaktanar feliigyeletével szabad tartozkodni.

- kolcsonzését: a konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasba vétellel lehet. Kolesondzni egyszerre
legfeljebb hat konyvet lehet, egy honapos hataridére, amely egy alkalommal meghosszabbithato. Nevel6k
esetében, és a tanuldoknak a tankényvek, tanulasi segédletek, feladatgylijtemények kdlcsonzése esetén ettdl el
lehet térni.

Kolcsonzéskor a konyvtarhasznalo alairasaval igazolja a dokumentum atvételét.

A nyari szlinet megkezdése elott a didkoknak a kikolesonzott dokumentumokat haladéktalanul vissza kell
szolgaltatniuk, a végz0s osztalyok didkjainak pedig az érettségi sziinet megkezdése el6tt. Ennek elmulasztasa
fegyelmi vétségnek mindsiil, amellyel szemben az osztalyfonok, ill. az iskola intézményvezetdje intézkedik.

A koles6nz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkdzok megrongalasaval vagy elvesztésével
okozott karért.
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A pétlas

a tanulok és a dolgozdk tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni.
a letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds, ha az
intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok taroldsara alkalmas.
az elveszett dokumentumot a kdnyvtarhasznal6 az alabbi mdédon poétolhatja:
- a dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével
- a dokumentum masolasi értékének megtéritésével
- a kdnyvtar gytijtokorébe tartozo (hasonlo tartalmi és értékll) dokumentum
beszerzésével

modjat a konyvtaros hatarozza meg.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

Tajékoztatd szolgaltatas keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.

Koézremiikodik a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok rendszerének
kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban.

A szakorak tanitasa soran (amennyiben a kdnyvtaros nincs jelen az 6ran),
az orat tartd szaktanar is koteles a kdnyvtarban kialakitott rend
megorzésére, az allomany fizikai és jogi védelmének biztositasara.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa:

Nyitva tartasi id6 heti 25 ora.

Hétfo 9.00 - 15.30
Kedd 9.00 - 13.00
Szerda 9.00 - 15.30
Csiitortok 9.00 - 15.30
Péntek 9.00 - 13.00
Indokolt esetben a kdnyvtar a konyvtaros teljes munkaidejében az olvasok rendelkezésére all.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.
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Gyiijtokori Szabalyzata

A konvvtar gvijtokore

Az allomanyszervezés alapelvei

Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskolai Pedagogiai Programja altal megfogalmazott
cél és feladatrendszer hatarozza meg.

Az iskola Pedagdgiai Programjdban megfogalmazott cél:

A Pedagogiai Programban megfogalmazott kiemelt cél az értékkozvetités.

A gimnazium feladata kettds: felkészit a tovabbtanuldsra és a munkavallalasra, alapokat ad az dnképzéshez.
,,K0z0s tevékenységiink legfobb vezérelve a humdnum, a klasszikus polgari értékek (tudas, kdtelességérzet,
szorgalom, rendszeresség, tisztelet, tolerancia) az 6nérvényesitd , ill. dnaktualizacios készség és igény
felébresztése, bensové tétele.”

A gimnaziumi konyvtar gytijtokorét tgy kell kialakitani, hogy eleget tudjon tenni a gimnazium funkcioibol
kovetkezo feladatainak. Az oktato-nevelé munka alapjaul akkor szolgalhat, ha a gyljtemény kialakitasa
korszerii, az emberiség kultaradjanak minden teriilete képviselve van, de dsszetétele figyelembe veszi az iskola
Pedagdgiai Programjaban kiemelt oktatasi teriiletek sajatos sziikségleteit.

Iskolankban a hagyomanyos 4 évfolyamos képzés mellet 4+1 nyelvi elokészitd képzés miikddik. A
négyévfolyamos osztalyokban médiaoktatas ( kommunikacid €s ujsagiras) folyik, a nyelvi el6készitds
osztalyokban német, kiegészité német nemzetiségi ill. az angol nyelvet tanulhatnak magas éraszamban a didkok.
A nappali tagozatos oktatas mellet 4 évfolyamos esti gimndzium is miikddik.

A beszerzés a tanarok ¢és a diakok igényeinek figyelembevételével torténik. A kdnyvtaros feladata, hogy az
iskolai konyvtar allomanyat folyamatosan frissitse, ill. a hianyzé kiadvanyokat potolja. A példanyszamot az
anyagi lehetdségek és az szabja meg, hogy milyen szorosan kapcsolddik az illeté mii a gimnazium
tananyagahoz, hany évfolyam munkajaban hasznalhaté és milyen érdeklédésre tarthat szamot.

A konyvek, id6szaki kiadvanyok, elektronikus dokumentumok szamat elsésorban vasarlas utjan noveli a
konyvtar, ill. palyazat és ajandékozas Utjan is gyarapszik az allomany.

Amennyiben az iskolai kényvtar részére konyv, ill. egyéb kiadvany felajanlas érkezik, vizsgalni kell, hogy azok
illeszkednek-e a konyvtar gylijtokorébe. Az oktatasi intézmény nevelési-oktatasi elveivel, céljaival 6ssze nem
ill6 konyveket, kiadvanyokat nem szabad elfogadni, kivéve, ha azok jellegiik miatt mas konyvtarak szamara
értékesek lehetnek s igy csere felajanlasként az iskolai konyvtar hasznara valhatnak.

A konyvtaros a beszerzett dokumentumokrol tajékoztatja az iskola vezetését , a tanarokat és a didkokat (Uj
konyvek c. kiadvany).

A konyvtar gvijtokori szempontjai, tipusai

A gimnaziumi konyvtar altalanos gyiijtokori konyvtar. Tevékenysége soran gyljti, feltarja és megdrzi a
dokumentumokat, a rendelkezésre allo kiadvanyokkal segiti az intézményben foly6 oktatd-neveld tevékenységet.

A konyvtar gytijtokore tekintetében megkiilonboztetésre keril:
- a 6 gylijtokdr, valamint
- a mellék gytjtokor.

A {6 gyiijtékorbe tartoznak az iskola Pedagogiai Programjabol ad6do feladatok megvalositdsahoz sziikséges
dokumentumok.
F6 elvként ide kell sorolni:
- atanulok tantargyi felkésziilését, kdzismereti tajékozddasat, tovabba miivelddését segitd
kiadvanyokat, a tovabbtanulassal és a palyavalasztassal kapcsolatos informaciokat, valamint
- apedagdgusok szakmai munkajat, fejlodését célzo kiadvanyokat.
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A mellék gyiijtokorbe tartoznak azok a kiadvanyok, melyek kdzvetleniil segitik a tanulok tantargyi
felkésziilését, de hozzajarulnak az ismereteik elmélyitéséhez, segitik az onképzést, illetve megfeleld szorakozasi
lehetdséget kinalnak.

A gviijtokorbe tartozé dokumentum tipusok

A gytijtokorbe a technikai fejlédés eldrehaladtaval nem csak a konyv alapti dokumentumok tartoznak, hanem sok
mas kiadvany, dokumentum tipus is.

A gytijtékorbe tartozo jellemzé dokumentum megjelenési formak:
- irasos dokumentumok (konyvek, tankonyvek, kéziratok);
- periodikak;
-audio dokumentumok, els6sorban CD-k, bele értve a hangos konyvet is;
-audiovizualis dokumentumok (DVD, videofilm);
-digitalis dokumentumok CD-Rom;
- vizualis dokumentumok DIA.
- multimédia

A gyiijtokorbe tartozé dokumentumok, valamint a gyijtés terjedelme és mélysége

Segédkonyvek, kézikonyvtari allomany

Teljességgel gytijteni kell:
- altalanos és szaklexikonok
- altalanos és szakenciklopédiak,
- szoétarakat, fogalomgytlijteményeket,
- kézikonyveket, dsszefoglalokat

Valogatassal:
- adattarakat, atlaszokat

Szépirodalom

Teljességgel gytijteni kell:
- a Helyi Tantervben meghatarozott kételez6 és ajanlott olvasmanyok
- szépirodalmi gyiijteményes miivek, szoveggylijtemények, amelyek a tananyag
szerinti feldolgozott miifajokkal, ill. szerzékkel kapcsolatba hozhatok,
- népkdltészeti irodalmat,
- nemzeti antologiakat

Valogatassal:

- atanuldk szdorakozasat, olvasas iranti kedvét, fogékonysagat eldsegitd
- konyveket (ifjusagi regényeket, kortars regények, életrajzi regények)
- verses koteteket

Erés valogatassal:
- az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat

Ismeretkozlé irodalom

Teljesseggel gytijteni kell:
- pedagogusok altal munkaeszkdzként, ill. tanulas segédletként felhasznalhatd ismeretterjesztd
irodalmat
- kotelezd és ajanlott olvasmanyok elemzései, hangos konyvei , ill. filmjei,
- az iskola névadojahoz kapcsolodo kiadvanyok,
- az iskolai hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos kiadvanyok (linnepségek
versenyek lebonyolitasahoz sziikséges irodalmak),
- helytorténeti kiadvanyok
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Valogatassal:
- a tanult tantargyakhoz kapcsolodo részletesebb informacidkat tartalmazé
kiadvanyok,
-a tanuldk versenyekre, ill. egyéb megmérettetésre torténd felkésziilését segitd
dokumentumok (feladatgytijtemények, példatarak, tesztek),

Pedagdgiai gyiijtemény
A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom €s a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.

Teljesseggel gytijteni kell:

- pedagoégiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat,

- pedagobgia, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalokat,

- dltalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat,

- anevelési célok megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalmat

Valogatassal:

- az alkalmazott pedagdgia, 1élektan és szociologia kiilonféle teriileteihez
kapcsolddo miiveket,

- hivatali segédkonyvtarba keriilnek elhelyezésre az iskolavezetés igazgatasi,
gazdalkodasi, tigyviteli tevékenységi korébe tartozo kézikonyveket, jogszabalygylijteményeket,
segédleteket.

Koényvtari szakirodalom

Teljességgel gyiijteni Kell:
- konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazo segédleteket,
- konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket,
- az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,
- a konyvtarhasznalati oktatds modszertani segédleteit.

Valogatassal:

- kurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket,
- olvasasra neveléssel kapcsolatos irodalmat.

Tankonyvek, tanari segédkonyvek

A konyveket a tanitott tantargyakra vonatkozodan kell beszerezni, hogy
- elegendd példany legyen a tartos tankonyVv iranti igény kielégitésére, valamint
- segitse a tantargyak tanitasat a pedagogusok altal jelzett igényeknek megfelelden.

Tankonyvtari szabalyzat a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok

Jogszabalyi hattér:

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo
17/2014. szami EMMI rendelet

A tankOnyvtar az iskolai konyvtar dllomanyanak része, amely két részbdl all. A napi kdlesonzés
céljaira az iskolaban hasznalatos tankonyvekbol, segédletekbdl legalabb 3 példany szolgal. Ezek
kolcsonzésére az altalanos kolcsonzési szabalyok vonatkoznak. A normativ és egyéb
kedvezményekben részesiilé tanuloknak egy vagy tobb tanévre kdlesonzott tankdnyvek kiilon letéti
allomanyt képeznek. Ezen alloméanyrészt részben a konyvtar melletti folyoso zart szekrényeiben
taroljuk.

A normativ és egyéb kedvezményekben részesiild tanulok kore
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A Kispesti Deak Ferenc Gimnazium biztositja, hogy a 9. évfolyamon tanulok és a 10-12
évfolyamon normativ kedvezményekben részesiilo, nappali képzésben részt vevo tanulok részére a
tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre. Ezen tanulok korét a jogszabalyok tartalmazzak.

A normativ kedvezményre (ingyenes tankdnyvellatasra) nem jogosult tanuld sziilje a
tankonyvtamogatasrol szo16 iskolai kdzleményben megjelolt hatarido lejartaig jelentheti be igényét
az iskola altal biztositott esetleges tovabbi kedvezményekre.

Az igazgato altal meghatarozott hataridore az osztalyfonok és a didkonkorményzat is javaslatot
tehet olyan tanulokra, akiket szocialis indokok alapjan jogosultnak tart a fenti kedvezményekre.
Ha a normativ kedvezményen feliili tovabbi kedvezmények nyujtasa lehetové valik, az igényeket
az intézményvezetd az osztalyfonokok véleményének kikérése utan biralja el.

Ingyenes tankonyv-biztositasi kotelezettségének iskolank az iskolatol vald — lehetdség szerint tartds
— tankonyvek kdlcsonzése révén tesz eleget.

A tankonyvek kivalasztasa, fogalma, kezelése:

A tankonyvek kivalasztasanak elveit az iskola Pedagogiai Programja részletezi.

(Tartos tankdnyvek a tobb tanéven keresztiil hasznalhat6 — lehetéleg kemény boritds — tankonyvek,
segédletek: kézikonyvek, szotarak, atlaszok, szoveggylijtemények. Az egy tanévre sz010
tankonyvek, munkatankdnyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos tankdnyvnek.)

A tankonyvet addig az idOpontig biztositjuk a tanuld részére, ameddig az adott targybdl a Helyi
Tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a
tanuldi jogviszony fennallasa alatt.

A fenti célra szolgalo tankdnyvek (pl. atlaszok, feladatgytijtemények, nyelvi tankonyvek,), ill. teljes
tankonyvesomagok beszerzése, Osszeallitasa a tankonyvrendelés elkészitdinek feladata.

Az allomany gyarapitasanak forrasa a kozponti normativa, ill. az ingyenes felajanlas.

A tankdnyvet/tankdnyv-csomagot a tankonyvfelelds és a konyvtaros adja at az érintett tanulonak.
A tanulo (kiskoru tanul6 esetén a sziild) altal alairt atvételi elismervényt a konyvtaros Orzi.

A tanuloknal 1évé konyvekrdl Osszesitett szamitdgépes nyilvantartds késziil. Ezt hasznaljuk a
tankonyvtar kezelése, feltarasa, leltarozasa, egyes példanyok torlése soran.

A kolcsonzott tankonyveket a tanuld legkésobb az adott tanév utolso tanitdsi napjan koteles
megkimélt allapotban, hidnytalanul visszahozni.

Az elvesztett, vagy a megrongalt tankdnyv esetében a tanulo és sziiloje kartéritési kotelezettséggel
tartozik.

A kartéritési kotelezettség mérséklésére vagy elengedésére — kiillondsen indokolt esetben — az
intézményvezetd adhat engedélyt.

A kartéritési 6sszeget a konyvtari allomany gyarapitasara kell felhasznalni.

A tartos tankonyveket legalabb négy tanéven at kell hasznélni. Ebbdl kovetkezden az avulas
mértéke tanévenként 25 %.

Az elhasznalddott, kicserélt tankonyveket selejtezni kell.

Budapest, 2019. szeptember 1.
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5. melléklet a 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelethez
Igényldlap tanul6i tankonyvtamogatashoz

Normativ kedvezmény iranti igény

A tanulé:

neve: osztalya:

lakcime:

Tanul6i azonositd szama: didkigazolvany-szama:
A sziil6 (torvényes képviselo):

neve:

lakcime:

azonosito iratdnak tipusa: szama:

Alulirott - a fent nevezett tanuld nevében - a nemzeti koznevelés tankonyvellatasanak
rendjérdl szol6 2013. évi CCXXXIL torvény 4. § (2) bekezdésében biztositott normativ
kedvezmény igénybevételére vonatkoz6 igényt nytjtok be, mert a hivatkozott jogszabalyban
meghatarozott feltételek koziil az alabbi teljesiil:

A tanulo:

a) tartosan beteg,

b) a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

) harom vagy tobb kiskort, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban él,

d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult,

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdgondozoi ellatasban
részesiil.

Kérjiik, alahtzassal jelolje a fentiek koziil azt, amelyik feltételnek megfelel a tanuld.

Amennyiben az a)-f) pontok barmelyike vonatkozasaban a kedvezményre jogosultsag
igazolasa még nem tortént meg, de annak fennallasat az illetékes hatdsag varhatéan a
kovetkezd tanév elsd napjaig, de legkésdbb oktdber 1. napjaig igazolja, akkor alahuzassal
jeldlje meg, hogy melyik jogcim alapjan all majd fenn a kedvezmény a tanul6 esetében.

a) b) c) d) e) f)

Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a k6zolt adatok a valdsagnak
megfelelnek, az Igényl6lapon az 1. Normativ kedvezmény iranti igény alatti a)-f) pontok
koziil az altalam megjelolt kedvezményre vald jogosultsdgom ez év oktdber 1-jén fennall,
annak valtozasarol a valtozast kovetd 15 napon beliil értesitem az intézményt.
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Kotelezettséget vallalok arra, hogy amennyiben a kedvezményre jogosultsag igazolasa az
iskola fel¢ a tanév oktober 1. napjaig részemrdl nem térténik meg, ugy a kapott tankonyvek
ellenértékét legkésdbb oktober 5-éig koteles vagyok befizetni.

Hozzajarulasomat adom, a kedvezményre jogosultsag igazolasa, a kedvezmény folyositasa
céljabol, a kedvezmény igénybevételéhez sziikséges mértékben, a jelen nyilatkozattal igényelt
kedvezmény biztositasanak, illetve ellendrzésének iddszakara, de legfeljebb az igénylés
benyujtasatol szamitott 5. naptari év végéig a tanuldi, illetve sziiléi személyes adatok iskola
altali kezeléséhez.

DAatum: ..ooovveeeeeeeeiiiiiieeeeeeeeeeens

szil6 (torvényes képviseld)
vagy nagykort tanul6 alairasa
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Katalogus-szerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
- raktari jelzetet
- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- targyszavakat
1.1 A dokumentum-leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leirds szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza,
amelynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés
- kiadas sorszama, mindsége
- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
- a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel
- kozremiik6doi melléktétel
- targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz a Cutter-szam. A
szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, amelyek a tartalmi elkiilonitést biztositjak. Az
ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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