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Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Budapest XV. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola
OM azonosito: 035082

Az intézmény székhelye: 1151 Budapest, Kossuth u. 53. Hrsz.: 89867/28
Telefon: 307-65-46

e-mail: kossuthaltalanosiskola@gmail.com

Honlap: www.knok.hu

Az intézmény vezetdje: Bikfalvi Borbala

Az intézmény fenntartoja: Eszak — Pesti Tankeriileti Kozpont
Cime: 1165 Budapest, Jokai u. 6.

Tankertleti kzpont igazgato: Kovacs Katalin

Telefon: 06-1-795-8240

e-mail: katalin.kovacs@kk.gov.hu

BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Budapest XV. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az
alabbi jogszabalyokra épiil:

[12011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
(1 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
[1229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol
(1 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol, 6.
[126/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,
[ a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012.évi 1. térvény,
[0 401/2023. (VIIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol,
(] 245/2024. (VIII.8.) Kormanyrendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatban
korlatozott targyak korérdl valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairol,
(] 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékeléséral,
[1419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl,
[11997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
[144/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol
[1335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
(1 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérol

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl
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sz0l6 2011. éviCXC. torvény alapjan torténik. A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza
meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ hatalya

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi iroddban munkaiddben, tovabbd az intézmény
honlapjén.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanul6jara nézve kotelezd érvényii.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg
érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ modositasara vonatkozo rendelkezések

A SZMSZ moédositasara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasdt kezdeményezi a didkdonkormanyzat, az intézmény dolgozodinak és
tanuloinak nagyobbcsoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézmény igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, tanulok, alkalmazottak és a
vezetok benntartozkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartasi rendjét a rendelkezéseknek megfeleld kozoktatasi intézmeényre
jellemzonyitva tartés jellemzi.

Reggel 7 oratol 7.30 oraig, délutan hétf6tdl péntekig 16.00 oratol 18.00 oraig iigyelet van.
A gyerekek feliigyeletét pedagogus latja el.

Nyitva tartas: ha a fenntart6 masképp nem rendelkezik, 6.00-18.00 o6ra iddétartamban.
Szorgalmi idoben hétfétdl-péntekig a nyitva tartas idején beliil ameddig gyermekfeliigyelet van

az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia.

Az tigyeleteket tigy kell szervezni, hogy az intézményben tartozkodo, iigyeletben részt vevok
hozz4 tudjanak jutni az elsdsegély nytjtasdnak lehetdségéhez, szamukra a telefon hasznalata
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elérhetd legyen. A titkari szobaban, a tanari szobdban, az iskolai portan, az iskolai testnevel6i
szobaban elsdsegélyladat kell elhelyezni. Az adott teriileten dolgozénak jelentési
kotelezettsége van az elsOsegély ladak feltoltottségére vonatkozdan az igazgato felé.

Gyermek, tanul6 az intézményben, azok helységeiben feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat.

A Diakdnkormanyzat ill. egyéb szervezetek vagy személyek altal a nyitvatartasi idon kiviil
szervezett programok idejét, szervezési koriilményeit az ezekkel a szervezetekkel ill.
maganszemélyekkel — kotott — megallapodasok — szabalyozzdk — (ligyelet, felligyelet
stb.). Az intézményi rendezvények helyét, idejét, szervezettségét az €éves munkatervnek
megfelelden a neveldtestiiletek havi és éves munkaterve tartalmazza.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Szervezése

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az igazgatd éves ellenérzési (vezetoi ellendrzések,
belsd auditok) tervét. Az ellendrzési tervben az igazgatd feltiinteti a tervezett ellendrzések
céljat, szempontjait, jellegét és formait havi bontasban valamint az ellendrzést végzo kollégak
nevét. Az ellendrzésrdl az ellendrzést végzd jegyzokonyvet készit, azt aldirdsaval latja el és a
jegyzOkonyvet azirattdrba helyezi, azt a titkar iktatoszammal latja el. A jegyzOkonyvet az
ellendrzéstdl szamitott harom napon beliil az ellendrzétt dolgozdval megismerteti. Ezen tal az
ellendrzések megszervezéséért és lebonyolitasaért az intézmény minden dolgozdja felelds a
maga teriiletén.

A belsd ellendrzés dltalanos kovetelményei

a.  Segitse eld az intézmény feladatkorében a nevelés €s oktatas minél teljesebb €s
szinvonalasabb megvalositasat.

b. A tantervi kovetelményeknek, a munkatervnek ¢és a kitlizott feladatoknak
megfelelden kérje szamon a teljesitést a pedagdgusoktol.

c.  Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok legésszeriibb ellatasat, a belsd rendet, a
koztulajdon védelmét.

d. Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.
e.  Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

f. Jaruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabdlytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzés teriiletei
Pedagoégiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellendrzése.
b.  Iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzés.

c. Tanorai, rendszeres és nem rendszeres tanorakon kiviili
foglalkozasok, iskolaotthonos foglalkozasok, megbeszélések, irasos
dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések.
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d.  Folyamatellenérzések (auditok).

Az ellendrzés formai

oralatogatas,

foglalkozasok ellendrzése,

beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések, hatdselemzések készitése,
helyszini ellenérzések,

Mo oo o

feltar6 megbesz¢lés minden érintett jelenlétében.

A belépés és bent tartozkodas rendje azok esetében, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Latogato az intézmény teriiletén kizarolag az tigyintézéshez, feladatelldtashoz vagy rendezvényen
valo részvételhez sziikséges idotartamban tartozkodhat.

A sziilok és torvényes képviselok az intézmény teriiletére gyermekiikkel kapcsolatos tigyintézés,
elozetesen egyeztetett megbeszélés, sziiloi ertekezlet, fogadoora vagy intézmeényi rendezvény céljabol
léphetnek be.

Barmely mas személy kizardlag az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan léphet az
intézmény teriiletére.

A tanitasi orak és egyeéb foglalkozdsok zavartalansaganak biztositasa érdekében a sziilok a
tantermekbe és foglalkozasi helyiségekbe kizarolag az intézményvezeto vagy az érintett pedagogus
engedélyével léphetnek be.

A tanulok érkezése és tavozasa soran a sziilok az intézmény dltal kijelolt teriileten tartozkodhatnak,
mely a porta eldtti fogado rész és az intézmény elotti rész.

Kiilon eljaras nélkiil 1éphet az intézmény teriiletére a fenntartd képviseldje.

Az intézmény teriiletén tilos minden olyan magatartas, amely veszélyezteti a gyermekek, tanulok
biztonsagat vagy sérti emberi méltosagukat.

Az intézmény teriiletén kép- és hangfelvétel készitése kizarolag a vonatkozo adatvédelmi és személyiségi
jogi rendelkezések betartdasdval térténhet.

A tagintézménnyel (intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje
Az intézmény tagintézménnyel (intézményegységgel) nem rendelkezik.
A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,

a vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
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Az intézményen beliil mikodo egységek kapcsolatdnak rendjét és az informacidaramlést az
értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg, azaz:

Forum / értekezlet / Résztvevok A forum
gyakorisdga
Vezetoi - Igazgat6 Havonta 1X

- Igazgatohelyettes(ek)

Munkak6zosség- - Igazgato Havonta 1X
vezetdi - Igazgatohelyettes (ek)

- Szakmai munkak6zsség-

vezetok

Munkakdzosségi - Munkakozosség-vezetd Havonta 1X

- Munkak&zosségek tagjai
Nevelotestiileti Nevel6testiilet tagjai Havonta legalabb
értekezlet 1X

Az értekezletekrdl irdsban emlékeztetd késziil, amibdl egy példanyt az irattarba kell elhelyezni
¢s iktatdszammal ellatni. Az emlékeztetdnek tartalmaznia kell a megbeszElés témajat, az ott
sziiletett allasfoglalasokat, dontéseket, a résztvevokrdl a jelenléti ivet. Terjedelme nem
haladhatja meg az egy gépelt oldalt.

Megbeszélések céljai

. Kolesonos tajékoztatas az aktualis intézményi torténésekrol.
. A megbeszélések eredményeinek, dontéseinek ellendrizhetd rogzitése.

1

2

3. A dolgozok érdemi tijekoztatasa.

4. Az elmult iddszak ellenérzésen alapuld értékelése.
5

. A kovetkezo idOszak elvarasainak és tennivaloinak konkrét, hataridovel és felel6s
megnevezésével torténd kijeldlése.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Igazgato
— Iranyitja a pedagégusok munkéjat.
— Iranyitja, koordinalja, ellendrzi az intézmény munkajat.
— Megvalositja az iskola teriiletén a Pedagogiai Programot.
— Elkésziti az iskolai tantargyfelosztas tervezetét.
— Gondoskodik a Hazirend folyamatos betartasarol.
— A munkakozdsségek munkaterve alapjan elkésziti az iskola éves munkatervét.
— El6késziti, vezeti a munkakozosség-vezetdi, neveldtestiileti értekezleteket.

— Ellendérzi a taniigyi dokumentumok allapotat, korrekcidjukra javaslatot tesz
(ellendrzok,naplok, torzslapok, munkatervek, tanmenetek, tanulo-nyilvantartas).

— Elbirélja, és jovahagyja a munkakdzdsségi munkaterveket.

— Az egyeztetett Oralatogatisi terv szerint latogatja a tanordkat, tandran kiviili
foglalkozasokat,sziiloi értekezleteket, 6sszefogja a munkakozosségeket.
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Szakmai tovabbképzésekre jar, megosztja ismereteit kollégaival.
Tanulményi versenyek szervezését feltigyeli.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitése, végrehajtasuk
szakszerimegszervezeése ¢€s ellendrzése.

A sziil61 szervezettel, a didkonkormanyzattal vald egyiittmiikodés.

Felelés az altalanos iskoldban folyd pedagdgiai munkaért, a pedagogiai
programteljesitéséért.

Felelds a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A neveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
Felelds a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

lgazgato-helvettes(ek)

Figyelemmel kiséri az intézmény alapit6 okiratdban foglaltakat, kiilonds tekintettel az
intézmény sajatossagaira, indokolt esetben észrevételt tesz az igazgatonél.

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélataban, kiegészitésében.
Kozremukodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fObb irdnyaira,
javaslataittovabbitja az igazgato felé.

Kozremiikodik az intézményi Mindségiranyitasi Program megvaldsitasaban.
Kozremtkodik az SZMSZ, a Hazirend, Pedagogiai Program, a Mindségiranyitasi
Programnyilvanossagra hozatalaban.

Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint vezeti az intézményt.

Szaktudasaval tdimogatja a Pedagdgiai Program végrehajtasat.
Részt vesz a Pedagdgiai Program feliilvizsgalataban.

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz atanév rendjének meghatarozasaban.

Segiti a neveldtestiilet vezetését.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokeszitési feladatait, részt vesz
azokmegszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét.
Dontési-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyaniigyben, melyben az igazgatd dont, s a dontés elokészitésre utasitotta.

Egyiittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a diakonkormanyzattal,
sziildiszervezetekkel.

Segiti az igazgat6t a neveldi-oktatdi munka iranyitasaban.
Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelési-oktatasi témakorben altalanos

beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére, a félévzaro értekezletet felkérésre megtartja.

Gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
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lebonyolitasarol.
— Feligyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

— Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6érakat,valamint
a tanul6szobai foglalkozasokat, azokrol elemzést készit.

— Ellendrzi a tandéran kiviili tevékenységeket, a sziiloi értekezletek megtartasat.

— Megszervezi a fogadoorakat.

— Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

— A munkakozosség bevondsaval tervezi, szervezi, ellenérzi tagozata szakmai,
pedagogiaimunkajat.

— Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
pedagbdguskollégaknak.

— Gondoskodik a hidnyzé pedagogusok helyettesitésérdl.

— Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkdjanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl
(naplok,ellendrzok, anyakonyvek).

— Elkésziti a kiillonféle hé végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,
hianyzasjelentést.

— Elbirdlja, és jovahagyasra eldterjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

— Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére.

— Ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkéjat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz tartozo
tanulok tanulmanyait.

— Felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

— Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvardnak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

— Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiillonb6z6 szakmai €s tarsadalmi
rendezvényeken.

— Az iskolai miikddést ellendrzd kiilsé szervek megallapitdsai alapjan a feltart
hianyossagokathataridon beliil rendezi, orvosolja.

— Az elvégzett munkardl, minden lényeges iligyrdl, eseményrdl, tapasztalatairdl, az
elintézésmaodjarol rendszeresen téjékoztatja az igazgatot.

Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatét akaddlyoztatisa esetén teljes feleldsséggel a felsOs igazgatd-helyettes
helyettesiti. Az igazgatd tartos tavollétében dontési joggal rendelkezik, de errdl koteles az
igazgatot tajékoztatni. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A vezetok tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgatot a
tanit6i munkako6zosség (az 1-4. évfolyamon), illetve az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje
(az 5-8. évfolyamon) helyettesiti.

A vezetok és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziiloi
szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
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Az intézmény minden szervezett tanulocsoportjdnak sziiloéi koézossége egy képviseldt ¢€s
akadalyoztatasa esetére egy helyettest valaszt. A sziildi képvisel6kbdl all az intézmény sziiloi
szervezetének vezetdsége.

A sziil61 kozosség vezetdje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezetdjét, ha az
altala képviselt sziilok tigyében kivan eljarni.

Az intézmény vezetdje a sziilok képviseldit egy tanitasi évben legaldbb egyszer értekezlet
keretében érdemben tajékoztatja, valamint minden vezetd a hataskorének megfeleld ligyekben
koteles havonta egyszer kotott idopontban fogaddorat tartani. Az intézmény vezetdje illetve
vezetd beosztasu alkalmazottja koteles a sziiloi szervezet képviseldjének rendelkezésére allni
és kérdéseire érdemi valaszt adni valamint hataskdrének megfelelen intézkedni.

Az intézményben iskolaszék, intézményi szék nem miikodik.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatokellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelOtestiilet hataskorébe tartozo bizonyos tigyekben a neveldtestiilet altalanos atruhazasi
jogaval ¢€l. A feladatok ellatdsaval megbizottak a nevelOtestiileti értekezleten érdemi
beszamolodt adnak végzett munkajukrol, a beszamoldt a neveldtestiilet joga elfogadni.

Az iskolai nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal,valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos
gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézmény vezetdje képviseli. A kiilsé kapcsolatokat
az intézmény vezetdje személyes megbizottjai Utjan tartja azoknak a pedagdgusoknak a
bevonasaval, akiknek szakmai feladataikhoz kozel 4ll6 féllel kell a kapcsolatot tartani.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
— az intézmény korzetéhez tartozd bolcsddékkel, ovodakkal, kozépiskolakkal a
keriiletben,
— gyermek ¢és szakmai szervezetekkel,
— gyermekjoléti szolgalattal,
— akeriileti egészségiigyi szolgaltatdval,
— egyhézakkal,
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— sportegyesiiletekkel (testnevelés munkakozosség-vezetd, testneveldk),
— zeneiskolaval (igazgato-helyettes),

— rendorség ifjisagvédelmi neveldjével,

— voroskereszttel (titkar),

— kertileti kozmiivelddési intézményekkel,

— gyogypedagogiai szolgaltatdval (igazgato, igazgatd-helyettes,),

— gyermek ¢és ifjusagvédelmi szervekkel.

Az egyiittmlik6désrél minden olyan egylittmiikkdddvel, amellyel a kapcsolattartast jogszabaly
nemszabalyozza, egyiittmiikodési megallapodas késziil.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptari munkaterve hatarozza meg
felel6sok megnevezésével.

Rendszeres megemlékezések €és a hagyomédnyépolas formai:

— tanévnyito és tanévzard linnepély,

— megemlékezés oktober 6-arol,

— nyilt napok,

— farsangi mulatsagok,

— lnnepély marcius 15-¢ tiszteletére,

— 8. évfolyam bucsuztato,

— ballagas,

— 6vodas csoportoknak ismerkedd,

— taborok szervezése,

— Kossuth-hét (keriileti versenyek),

— Kertileti vers- és meseir6 palyazat,

— Kihivés Napja,

— Gyermeknap és Sportnap,

— Kossuthalész keriileti matematika verseny,
— Emlékezés 1956. oktober 23-ara,

— Emlékfutas 1956. oktober 23-a tiszteletére,
— ,,Mit Tudunk Mi?”” misoros délutan.

Az iskolai munkak6zosségek feladata a hagyomanyok dpolasa és Orzése. Az intézmény

hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzeése, Oregbitése az intézmény minden tagjadnak joga és kitelessége.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele apedagogusok munkajanak segitésében
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Az iskoldban az aldbbi szakmai munkakozdsségek miikodnek:
a) als6s munkakozosség,
b) matematika-informatika munkakdzosség,
¢) testnevelés munkakozosség,
d) tarsadalomtudomany munkak6zosség,
e) természettudomany munkakozosség,
f) idegen nyelvi munkako6zosség,
g) osztalyfonoki munkak6zdsség.

A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szaktertileten beliil:

-~ A pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység segitése, ellendrzése.

— Az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése.

- Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatosellendrzése, mérése, értékelése.

- Pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa.

— A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

- Szakmai gyakorlatat végz0 féiskolai hallgaté munkajanak koordinalasa, segitése.

- A palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése.

- A gyermek- és ifjisagvédelmi, a szabadidd hasznos eltoltésével Gsszefiiggd, a sajatos
nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk integracidjat szolgald
feladatokban torténd kdzremiikodés.

- A munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa.

- Segitségnyljtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységerdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

- A koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

A szakmai munkakozosségek — az éves munkaterv szerint — részt vesznek az intézményben
foly6 szakmaimunka belsd ellendrzésében is.

A szakmai munkakozosség munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét az igazgatod egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak. A munkakozosség-
vezet6k munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkako6zosségek az iskolai munkatervben szerepld feladatokat — azok aktualitdsanak
megfelelden — eldre egyeztetett iddpontban beszélik meg.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményi orvosi ellatast biztositd orvos vagy a védond eldzetesen tdjékoztatja az
intézmény vezetését €s az érintett osztalyfonokoket a tervezett munkdjarol /oltasok,
vizsgalatok/. A vizsgalatokrol és a kezelésekrdl a sziiloket eldzetesen tajékoztatni kell.
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Tanévenként meghatarozott idopontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és védond all a
tanulok rendelkezésére. Az éaltalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatjdk az
intézmény vezetését. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola
lehetdségei fliggvényében megvalositja.

Kiemelt feladatok kozé tartozik a szenvedélybetegségek megeldzését segité programokban
valo részvétel.

Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény barmely dolgozdja intézkedést kezdeményezhet barmelyik gyermekkel,
tanulovalkapcsolatban a gyermek osztalyfonokénél és egyiitt dontenek arrdl, hogy intézményi
hataskorben milyen intézkedést javasolnak az igazgatd felé. Ha intézkedésrdl dontenek, errdl
tajékoztatjdk az intézmény vezetdjét, aki az intézkedést engedélyezi és gondoskodik annak
eredményességérol. Az intézményi intézkedés eredményétdl fiiggden az osztalyfonok értesiti
¢s érdemben tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot €s a gyamiigyi hivatalt. Az intézmény
vezetdje és az osztalyfonok folyamatosan nyomon kdvetik az érvényes védod, ovo intézkedések
lefolyasat, azok eredményességét.

A gyermekekkel és a pedagogusokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
eldirasokat a foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrasokat a tilos és az elvarhato
magatartdsformata szorgalmi id6 megkezdésekor ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat a Hazirendben, a Munkavédelmi Szabalyzatban, a Tiuz- és Balesetvédelmi
Szabalyzatban taldlhatjuk meg. Az egészségre és testi épségre vonatkozd eldirdsok
ismertetésének tényét a felndtt dolgozok esetében a munkavédelmi felelds, a gyermekek €s a
tanulok esetében a pedagdgusok rogzitik az osztaly-, illetve csoportnaploban.

A tanul6 és gyermekbalesetek megeldzését szolgalo szabalyok:

— A gyerekeket, tanulokat rendszeresen tajékoztatni kell az intézményben adodo baleseti
lehetdségekrol.

— A baleseti lehetdségekrol eldszor a tanév elején az osztalyfonok a gyerekeket koteles
tajekoztatni. A t4jékoztatdsnak ki kell arra térni, hogy a baleset bekdvetkezése esetén
mi ateendd.

— A pedagdgusok feleldsek a rajuk bizott gyerekek testi épségéért, éppen ezért gyermek
ill.tanul6 az intézményen beliil felndtt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat.

— A sziinetekre vagy egyéb, nem kotott elfoglaltsagokra a neveldtestiiletek tligyeletet
szerveznek.

Baleset bekovetkezése esetén a felligyeletet ellatd dolgozo koteles értesiteni kdzvetlen
iranyitojat, az esetnél jelenlévd dolgozok kotelesek a feliigyeletet ellatd dolgozo és a balesetet
szenvedd segitségéresietni. Az intézmény egyik dolgozoja a sériilt mellett marad, mig a masik
intézkedik a mentdk, orvos,sziild értesitése érdekében. A sériilt mellett marado dolgozo koteles
szlikség esetén elsOsegélytnyujtani. A balesetrdl, sériilésrdl jegyzokonyvet kell felvenni (harom
napon tal gyogyuld baleset esetén), amelyben az eset Osszes koriilményének, esetleges
elézményének szerepelnie kell. A jegyzokonyvet a feliigyeletet ellatdé dolgozo beszamoldja és
az esetnél jelenlévok beszamoldja alapjan a dolgozo kozvetlen irdnyitdja veszi fel.

A gyermekek, tanulok egészségeét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
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A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak ¢és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran sz6lni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokatbelsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag
kell ismertetni az

eldirasokat. Az iskola szamitdogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl.:osztalykirandulas, munkavégzés, stb.).

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal a megbizott
kolléga végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelds. A tdjékoztato
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabalyozott és szervezett formdja az intézmény székhelyén nem tarthaté fenn. Rendkiviili
eseményt kell megallapitani a rendkiviili esemény bekovetkezésének veszElye esetén is.

Minden olyan esemény rendkiviili esemény, amely a gyerekek és a dolgozok testi épségét
veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, veszélyezteti. A
rendkiviili esemény észlelését kovetden az intézmény minden dolgozojanak, tanuldjanak és az
intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban all6 személynek kotelessége jelentenie észlelését az
intézmény minden altala elérhetd vezetdjével.

Az intézmény vezetdje a rendkiviili eseményt megallapitja €s a jogszabalyoknak megfeleléen
rendelkezést hoz a fegyelmezett és a szervezett cselekvésre vonatkozdan.

Ha a kiadott rendelkezés nem a testi épség megovasanak elsddlegességét tartalmazza, akkor az
igazgatot az igazgato helyettes valthatja fel a rendkiviili eseményt kdvetd helyzet rendezésének
befejezéséig. A levaltas akkor érvényes, ha a titkar vagy egy masik kozelben 1év6 alkalmazott
ezzel egyet ért.

Rendkiviili eseményre kiadott utasitasokat az intézmény dolgoz6i munkakori leirdsukon kiviil
is fegyelmi és biintetd jogi feleldsségiik tudataban kotelesek végrehajtani.

A rendkiviili esemény jelzését a csengd folyamatos szaggatott jelzésével is biztositani kell.
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A rendkiviili esemény jelzése utan haladéktalanul ki kell {iriteni az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelden, ha a tervben szerepld utvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik, akkor az
éptiletet a legrovidebb uton kell elhagyni.

Ha mentésre keriil sor, elsOdlegességet ¢lveznek a gyerekek, a feliigyeletiikkel megbizott
alkalmazottkoteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.

Tovabbi feladatok az intézmény vezetdje részére
a) A rendorséget értesiteni kell.

b) Biztositani kell, hogy a renddrség megérkezéséig az érintett épiiletben senki se
tartozkodjon.

¢) A tanuldk, gyerekek biztonsagos feliigyeletérél — egyéb rendelkezésig - a
pedagdgusokgondoskodnak.

d) A rendkiviili esemény megallapitasardl a fenntartdt értesiteni kell.

A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartdzkodd minden dolgozo felelds.

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast
kérni a pedagogiai programrol

Az intézmény pedagogiai programjanak egy példanyat az intézmény konyvtardban kell
elhelyezni.

A pedagdgiai program az iskola honlapjan ( www.knok.hu ) is olvashato.

A pedagodgiai programrol tajékoztatast lehet kérni munkanapokon 8.00-14.00 6ra kozott az
intézmény vezetdjétol.

Azok az uigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

Nem kotelez6 orak felhasznalasa.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo
fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras, valamint a tanuloval szemben
lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMIrendelet 53.§ alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténikmeg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az

esetben a kotelességszegésrol sz616 informacido megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés révén
kell
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tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s afegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokénekmegvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t1z6
neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkortgyakorld neveldtestiilettel.

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

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek

lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
szlikségesidotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalastkovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szlil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot aziskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezletidépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansagénak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni az
irat ezen beliilisorszamat.

A fegyelmi eljarast megelozd egyezteto eljardas részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-adban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljarasel6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd
tanuldés a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

— azintézmeény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzOen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol,

— a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmieljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

— azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

— a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nemkell értesiteni,

— azegyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
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tlizi ki, az egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket,

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

— az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges,

— a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatjavissza,

— az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértettés a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az
allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése,

— ha az egyeztetd eljards alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, azintézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hénapra
felfiiggeszti,

— az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetdeljaras —lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon,

— az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak alé,

— azegyeztet eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,

— az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

— a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapiformaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

— el kell latni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald wutalast

,elektronikusnyomtatvany”,
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— az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,

— avonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell
gondoskodnia.

”wr

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerbenalkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapit masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések, a tanuloi

jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldiraséval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.

Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
munkakori leirasmintak

Az igazgato a jogszabadlyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibol dtadja az
alabbiakat:

— az igazgatohelyettesek szadmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

— azigazgatOhelyettesek szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokokszdmara azért, hogy pusztan az osztalyfondoki feladatok ellatdsanak megkezdése

Budapest XV. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola 1151 Budapest, Kossuth u. 53.

21



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

Tandr munkakéri leirdas-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuld személyiségének, képességeinek, targyi tuddsdnak folyamatos
fejlesztése.

1. A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény ¢és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiaifeladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket,

e munka idejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id0, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartdzkodni,

e a tanitdsi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az dra végén zarja,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(delegalabb félévente 3 osztalyzatot) ad minden tanitvdnyanak,

e Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idéponteldtt tajékoztatja,

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

e tanitvdnyai szdmdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldre haladasuk
mértékérdl,az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

e ¢vente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato6 altal kijeldlt idépontban,

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznélatat,
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e az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

e helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt
biztak meg a feladattal,

e cgy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghalado6 hianyzasa elott

tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése ¢érdekében — az
igazgatohelyetteshezeljuttatja,

o rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiiletkiiiritésében, menti az
altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb.rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkdztatdsaval,  korrepetdldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

e ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanulo karara,
akkor erre a tényre az osztalyozoé értekezlet elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, és az
eltérés okat megindokolja.

2. Kiilonleges feleldssége

o felelds a tanuldi és sziildi személyiség jogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

e informaciokat, a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az
osztalyfénoknek, illetve a
igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.

Osztalyfonok kiegészito munkakori leirdas-mintdja

o Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes
e Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

e Jelen munkakdri leirds a pedagéogusok munkakori leirdsdnak kiegészitéseként
értelmezendd.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény ¢és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
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pedagogiaifeladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
stb.feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok,
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalydba jar6 didkok sziileivel, a sziiléi szervezet, az osztaly
diakonkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken vald
részvételét,folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,

kozremiikddik a vélaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuldinak a kézépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara,

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

2. Ellen6rzési kotelezettségei

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 5 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a naploban irott lizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasroél, ha a tanulo
bukasra all,

az osztalyozd értekezlet 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 karara.

3. Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
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e a hataskorét meghalad6 problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba
a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggé6 minden olyan
kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban
nem Kell, illetve nem lehet szabalyozni

A tanulok felmentésének esetei, szabalyai

— Osztalyozas aloli felmentés: a tanuld részt vesz az oOrakon. Feltétel: szakvélemény
(szakértdibizottsag vagy nevelési tandcsado).

— Oralatogatas aloli felmentés: a tanuld nem vesz részt bizonyos orakon, ez alatt
feliigyeletérdl és a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl gondoskodni kell.

Feltétel: szakvéleménnyel aldtdmasztott sziildi kotelezettségvallalés.

A felmentéseket minden tanévben Ujra kérni kell. A felmentésekrdl az igazgatod dont.

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézményben a tanulok szamdara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

[ tanul6szoba (5-8. osztaly)

[0 szakkorok
[ énekkar

[ iskolai sportkor

[ felzarkoztatd foglalkozasok

[ tehetséggondozo foglalkozasok

[] tovabbtanulasra el0készitd foglalkozasok

[ korrepetalasok

[J a tanulast és a szabadidd tartalmas eltoltését tamogatod forma

[J tanulmanyi-, kulturdlis- és sportversenyek
[J rendezvények.

A nem kotelezd foglalkozasok tanévre vonatkozd felosztasat az iskolaban a tantargyfelosztas
tartalmazza.

A tanordn kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés Onkéntes. A tanéran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A tandran kiviili foglalkozasokra torténd felvétel a sziil6 kérésére torténik. A foglalkozasrol valo
eltavozas csak a szild személyes vagy irasbeli kérésére, illetve a foglalkozast tartdé neveld
engedélyével torténhet.

A foglalkozasokrol haladasi naplot kell vezetni, amely tartalmazza a foglalkozasokon részt vevd
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gyerekek nevét €s adatait, a mulasztasi feljegyzéseket €s a tematika szerinti tevékenységek
sorrendezett megnevezését.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitésére tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket szervez, illetve ilyenekre a tanulokat benevezi. A versenyek megszervezé-
séért, a részt vevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szakta-
narok feleldsek.

Az osztalyfonokok évente 2 tanitasi napon, a munkatervben meghatarozott idépontban
tanulmanyi kirandulést szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki
munkatervben/tanmenetben régziteni kell.

Tanulmanyi sétat, iskolan kiviili tandrat (muzeum, kiallitas latogatas, allatkert stb.) és
szinhazlatogatast tanulasi idoben csak igazgatoi engedéllyel lehet tenni.

A tervezett rendezvények megnevezését, a rendezvényért felelds alkalmazott vagy
alkalmazottakat az éves munkatervben szerepeltetni kell.

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek (helységek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa)

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkorményzatot segitd tandr Utjan kéri

meg.

A didkonkormanyzatot segitd tanart a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat képviseldinek
javaslataalapjan az intézmény vezetdje bizza meg egy tanévre.

Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek
elokeészitésébe adiakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten és mas iskolai forumokon a
didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A nevel6testiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.
Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar
tdmogatasaval — az igazgatohoz fordulhat.

A didkgytilésen jelen vannak a neveldtestiilet érintett tagjai.

A diakkozgytilés levezetd elndke a didkonkormdnyzatot segitd tanar. A tanulok részére az
igazgatd ad tajékoztatast.

Az iskola ¢letével kapcsolatos kérdéseket a didkonkorményzat a segitd tanar
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kozremukodésével a kozgylilést megeldzden irasban is eljuttatja az intézmény vezetdjéhez.

Az irasban, illetdleg szoban feltett kérdésekre az illetékes vezeté ad érdemi
valaszt. A rendkiviili didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje a javasolt
Napirend megjelolésével a segitd tanar utjan kezdeményezi az igazgatonal. Az igazgatd a
kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili diakkozgytilés
0sszehivasarol a napirend kozzétételével.

A didkonkorményzat elndoke ¢és a didkonkormanyzatot segité tanar kozvetleniill az
igazgatohoz isfordulhat, kérdéseire érdemi, irasos valaszt kérhet, az igazgatot a didkférumokra
meghivhatja.

A didkonkormanyzat az intézmény létesitményeit, eszkozeit dijmentesen hasznalhatja.

A iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az intézmény a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett is biztositja sportkorok
miitkodtetésével.

Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd ordk terhére szervezett és a
tantargyfelosztasban szerepld sportkori 6rdk formajaban és keretében valositja meg.A sportkdri
6ra a didkok szadméra szabadon valaszhat6 ora.

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekdvetkezett sériilést azonnal jelenteni
kell az intézmény vezetdségének, €s arrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az intézmény vezetdinek, pedagogusainak, dolgozoinak feladatai a tanulo- ésgyermekbalesetek
megelozésében, illetve baleset esetén

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

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tartargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi ¢épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
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c)

d)

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

Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiikk ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal az alabbi esetekben:

1. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran ismertetni kell:

— az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztréfa bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat),

— amenekiilés rendjét,

— atanulok kdotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

2. Tanulményi kirandulasok, tarak eldtt.

[98)

Ko6zhasznlii munkavégzés megkezdése elott.
4. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a Dbaleseti
vesz€lyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat €s az ismertetés
1d6pontjat azosztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

a)

b)

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
— asériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,
— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
sziintetnie,
— minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is
részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
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hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
— A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A hérom napon tal gydgyuld sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzékonyvet kellfelvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

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

— Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét
a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel0 és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az iskolai
munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

» A pedagogusok feleldsek a rajuk bizott tanulok testi épségéért, éppen ezért tanuld az
intézményen beliil felnétt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat.

» A tanuld az intézmény teriiletét a ra vonatkozo foglalkozasi idé lejarta el6tt csak
gondviseldje irdsos engedélye alapjan hagyhatja el. A sziilé altal alairt engedélyt a
feliigyeletét ellatdé pedagogusnak be kell mutatni.

> A tanulok kotelesek a feliigyeletiiket ellato felndtt utasitasait betartani.

» Minden tanul6 koteles sajat és tarsai testi épségét dvni.

» A tanulokkal a tanév elején a pedagogusok ismertetik az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard és a foglalkozasokon
kiviili veszélyforrasokat.

» Az intézmény dolgozdi a tanuldkat rendszeresen tajékoztatjak az intézményben ad6do
baleseti lehetdségekrol. A tajékoztatés kiterjed arra, hogy a baleset hogyan el6zheté meg,
illetve baleset esetén mi a teendo.

» A szamitastechnikai, konyvtari, technika, kémia, fizika és a testnevelési foglalkozas
tanévenkénti megkezdése elott az ezekben a tantermekben folyo oktatas, foglakozas
balesetvédelmi ismereteit a szaktanaroknak ismertetni kell azokkal a tanulokkal, akik a
helyiséget hasznaljak.

» Minden tanul6 koteles megismerni az intézmény baleset-, tliz- és munkavédelmi
szabalyzatanak eldirasait, kiilonosen a tantermekben elhelyezett menekiilési utvonalat. A

......

kitirités jelzése a szaggatott folyamatos csengetés vagy a felndtt kialtasa.

» A tanulok onmagukra és masokra nézve veszélyes, sériilést okozo targyakat, jatékokat,
eszkozoket nem hozhatnak az intézmény teriiletére.

> A tanulok testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkdzoket, vegyi anyagokat a tanulok
jelenlétében hasznalni nem szabad.
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» A tanulok az altaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal kotelesek
jelezni az intézmény valamely felndtt dolgozojanak.

» Mindenki koteles kozvetlen kornyezetét munkaja utan rendben, tisztan hatra hagyni.

» Baleset esetén a baleset kozelében allok kotelesek azonnal értesiteni a legkdzelebb 1évo
felndttet. A balesettel kapcsolatos eljaras betartasa a balesetnél jelen 1évo és azzal
kapcsolatba keriild minden koznevelési foglalkoztatott kotelessége.

Eljaras:

— elsosegély,

— a sériilt kiilon feltigyeletérdl valé gondoskodas,

— asérilés mértékének ujboli megallapitasa ligyeletes vezetd segitségével,

— 1indokolt esetben ment6 hivasa,

— sziild, gondviseld értesitése,

— sériilt segélyhelyre, korhazba val6 kiséretérdl valo gondoskodas,

— tajékozddas a sériilt allapotardl.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka €s a tanulok 0néllé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai kdnyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak

biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanodrai és tanoran kiviili foglalkozédsok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuld szdmara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar mikddtetéséért, feladatainak ellatdsdért a konyvtaros-tanar a
felelds. A konyvtaros-tanar részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

— tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l €s szolgaltatasairdl,

— tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,

— konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

— szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa (pl.: szdmitdgép-hasznalat, Internet
elérés, stb.),

— tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgiltatasairdl és dokumentumairol, valamint
maskonyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtaros minden tanévben részt vesz a tankonyvrendelés folyamataban, a tartos
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tankonyvek allomanydra az eléviilési id6 és a selejtezés figyelembe vételével javaslatot tesz, a
beszerzés utan vezeti a tartds tankonyvek nyilvantartasat. A tartos tankonyvek nyilvantartasat
kiilon kell kezelni.

A konyvtari nyilvantartdsokban és a konyvek elhelyezésében az allomanyt kolcsondzhetd s
nem kolesondzhetd részre kell szétvalasztani.

— Selejtezés, leltdrozas: Kétévente egy alkalommal az iskolai alloményra €s a kihelyezett
alloméanyra vonatkozoan részleges selejtezési €s leltarozasi eljarast kell lefolytatni. A
selejtezési bizottsagot az iskolaban a kdnyvtaros-tanar vezeti. A selejtezési €s leltarozasi
bizottsag kéttagu. A bizottsag tagjait az intézmény vezetdje bizza meg. A selejtezés és a
leltarozas folyamatarol a konyvtaros-tanar litemtervet készit. Az litemtervet az igazgato
hagyja jova, a jovahagyas utan az litemtervet selejtezési €s leltarozasi utasitasnak kell
tekinteni.

— Konyvtarhasznalat: Az itt leirtak, a 11/1994 MKM rendelet 3.sz. melléklete és a
gyujtokori szabalyzatban foglaltak figyelembevételével minden tanév elején valod
feliilvizsgalattal a konyvtari feladatokkal megbizott dolgozok elkészitik a
konyvtarhasznalati tajékoztatot,

amelyet az iskoldban jol lathato helyre kifliggesztenek.

A konyvtarban el kell helyezni az intézmény alapdokumentumait €s lehetdséget kell adni a
szliloknek arra, hogy véleményiiket kifejthessék irdsban is.
A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozdi, tanuléi vehetik igénybe).

A konyvtar elhelyezése: az iskola foldszinti helységében miikodik. A konyvtar hasznalata:
ingyenes.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

— segitse eld az oktato-neveld munkat (mint tevékenységet), a nemzetiségi kultura
terjesztését és hagyomanyainak apolasat,

— a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmaimunka (oktat6-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

— segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok) altalanos
miiveltségének kiszélesitését,

— a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1j, modern
ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladata

Az intézmény konyvtaranak — mint a nevel6-oktato tevékenység szellemi bazisdnak — f6 fela-
datai a kovetkezOk:

— elbsegiti az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban és Pedagogiai Programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

— biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz €s a tanuldshoz sziikséges
informéciokat, informacidhordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folydiratok,

Budapest XV. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola 1151 Budapest, Kossuth u. 53.

31



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

audiovizualis eszk6zok, stb.),

— gyujteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsajtja,

— rendszeres, folyamatos t4jékoztatast nyajt a konyvtdr dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,

— kozponti szerepet tolt be a tanulok o©nalldé konyv és konyvtarhaszndlatanak
felkészitésében,

— részt vesz, illetve kdzremiikddik az intézmény — helyi tantervének megfeleld — konyvtari
tevékenységében (tandra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba,
miivelddési és iskolai egyéb programok, vetélkedOk szervezése, segitség nyujtasa,
kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa, stb.),

— biztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét
(tajékoztatas,informaciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

— kezeli a tartos tankonyveket,
— a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a célja az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatni:

— az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszeriisiti
allomanyat az intézmény tanarai, nevel6kozosségi, €s mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

— az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandékcsere, stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

— a beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat 2 napon beliil bevételezi, és leltarba
veszi,

— naprakészen vezeti a leltarkonyvet,

— a tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmil kéziratokrol
nyilvantartast vezet,

— az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznéalhatatlannd valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban éventeallomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

— a konyvek elhelyezését, tagolasat, azok tartalménak, jellegének figyelembe vételével
veégzi:

— kézi konyvtar,
— segédkonyvtar melyek tanédrok, iskolai dolgozdk részére kikolesonzott
konyvekbolall,
— 1iddészaki  kiadvanyok  (napilapok,  hetilapok,  folyodiratok,
szaklapok,szakkataldgusok, stb.),
— neveldi, oktatoi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.),
— egy¢éb irasos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok, stb.),

a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak ¢és
szempontjainakmegfelelden alakitja ki €s tartja karban,
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— gondoskodik a kényvtari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol.

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.
Mikddési Szabalyzata az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak Mellékletét képezi.

Jelen szabdlyzatban nem targyalt kérdésekben, az érvényben 1évo jogszabalyokat kell érvényre
juttatni.

Az iskolai konyvtar Miukodési Szabalyzatanak gondozdsa a konyvtaros tanar
feladata.(Jogszabalyvaltozas, vagy az iskola koriilményeinek megvaltozasa miatt.)

Az iskolai konyvtar Mukodési Szabalyzatat ki kell fliggeszteni a konyvtarban és a tanari
szobaban.

Az iskolai konyvtar igénybevételének, miikodésének szabalyai

A konyvtar szolgéltatasait csak az iskolai dolgozok és a tanuldk vehetik igénybe.

A nevel6knek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével tervezett
tandrai €s tanoran kiviili foglalkozdsok véarhatd idépontjat, témajat, az igényelt szolgéltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtaros-tanarral
egyeztetniiik kell.

A konyvtarhasznald (kiskort tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza
meg.

Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az iskoladban
folyo6 oktatd-neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar haszndlata soran, (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz kell
juttatni) azalabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:

— a konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatassal, tandcsadéassal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben,

— a konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni,

— amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell
eléjegyzés, masolatkészités, konyvtarkdzi kolcsonzés, vagy helyben hasznalat
(olvasoterem) utjan azt biztositani,

— a konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni,

— a kikolcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni,

— kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtar hasznalatra épiild
tanorak,szakkori foglalkozasok el6készitésében és megtartasaban.
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Az iskolai konyvtar miikodése

A konyvtarat az iskola tanuloi és az intézmény dolgozoi hasznalhatjak. Az iskolai allomanyt a

konyvtaros tanar kezeli az aldbbiak szerint:

— Alloménygyarapitas: minden tanévben éves beszerzési terv késziil az iskolai allomanyt
érintéen. Az iskolai allomany beszerzési tervérdl a konyvtari feladatokkal megbizott
dolgozo kikéri az intézmény szakmai kozdsségeinek véleményét.

— Nyilvantartds: az iskolaban a koOnyvtiros tanar vezeti a cimleltart és a csoportos
leltarkonyveket, végzi a selejtezés alapjan az allomany torlését, az dllomény elhelyezését
szolgald polcokon megteremti ¢s gondozza a konyvtari rendet, a nyilvantartdsokat az
alloménnyal folyamatosan egyezteti, az d4llomany meglétét, elhelyezésének
megfeleloségét folyamatosan ellenérzi. A  konyvtari  allomanyrdl —tajékoztatd
nyilvantartdst készit (katalogus).

A konyvtari tagsdg automatikus és ingyenes. A kolcsonzés ideje 1 honap, melyet a
kolesonzésijegyen a konyvtaros jeldl meg.

A kolcsonzés szabalyai
— Az allomany egy része a szabad polcokrdl kivalaszthat6.
— Részlegesen kdlcsonozhetdk, pl.: kotelezd irodalom, tankonyvek.

A konyvtar allomanyabol csak helyben hasznalhatok:
— akézikonyvtari konyvek,
— folyoiratok,
— értékesebb dokumentumok.
(Ezeket a pedagdgusok egy-egy tanitasi orara kikdlesonozhetik.)
— Egy olvaso6 egyidejlileg maximum 3 kdotetet kdlesondzhet.

Tanév végén minden konyvet vissza kell szolgaltatni!

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el az oktat6-neveld munka segitése érdekében az
alabbihelyeken:

— szaktanteremben, osztalyokban,
— tanari szobéban.

A kihelyezett dokumentumokat a tanév elején veszik at, és tanév végén adjak vissza a
megbizottkollégak, akik anyagi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott konyvekeért.
A konyvtar nyitvatartasi rendje igazodik a tanulok iskolai elfoglaltsagahoz.

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évd jogszabalyokat kell érvényre

juttatni.

Az iskolai konyvtar Miukodési Szabalyzatanak gondozdsa a konyvtaros tanar
feladata.(Jogszabalyvaltozas, vagy az iskola koriilményeinek megvaltozasa miatt.)
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Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatat ki kell fiiggeszteni a konyvtarban és a tanari
szobaban!

A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok,
amelyek megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek

Az iskola dolgozdin, tanuldin és a tanuldk sziilein kiviil, mas személy az iskola épiiletében csak
az iskola miikodése szempontjabol elfogadhato okkal és céllal tartozkodhat. Akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval, belépéskor a portan kotelesek bejelentkezni. A portas telefonon
értesiti azt a személyt, akihez a latogato jon.

Az iskola helyiségeinek bérldi a portan leadott szerz6dés alapjan 1éphetnek be az iskolaba.

A koznevelési intézmény szervezeti abraja
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lgazgato
Alsds FelsGs
igazgato- igazgato-
helyettes helyettes
Alsos FelsGs
munkak6zosség- munkakozosség-
vezetd vezet6k
Tanitok Tanarok

Pedagogiai

Technikai

dolgozék TS

segité dolgozdk
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A magasabb vezetok feladat megosztasa, feladat- és hataskore

Igazgato

Az igazgat6 gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka torvénykonyvében és a
koznevelési foglalkoztatotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel
Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Képviseli az intézményt és vezeti a neveldtestiiletet.

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

Felelds az informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért és hitelességéért, a
folyamatba épitett (el6zetes és utdlagos) ellendrzésért.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét.

Megszervezi és ellendrzi az intézmény nevel6-oktaté munkajat.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Feladatai:

A nevelotestiilet jogkorébe tartoz6 dontéseket elokésziti, végrehajtasukat szakszertien
megszervezi, ellendrzi, valamint azokat értékeli.

A tantargyfelosztast megtervezi, iranyelveket ad az orarend elkészitéséhez.

Javaslatot tesz az 1) kollégak, munkatarsak felvételére.

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Feliigyeli az iskolai adminisztracids rendszerek (kir.hu, E-Kréta) miikodtetését.
Gondoskodik az eldirt adatszolgalatatasok elkészitésérdl és hataridore torténd
tovabbitasarol.

A pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak értékelésére, ehhez kiildo szakértot is bevonhat.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Gondoskodik az iskolai €let demokratikus 1€gkorérdl, sajat, valamint az iskola
dolgozoinak tervszerii €s folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélto
meglinneplésérol.

Gondoskodik a szakmai munkakdzosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a
nevelbtestiileti dontések végrehajtasardl és a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.
Iranyitja és 6sszehangolja az iskola dolgozodinak tevékenységét és a sziilok
tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezését.
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Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését és a tankonyvellatassal kapcsolatos
feladatokat.

Ellendrzi a tanari munkafegyelmet, az osztalyfonokok és a pedagogusok adminisztrativ
tevékenységét.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl, a
vagyonvédelem megszervezésérol, szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket, valamint
felligyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Igazgato-helyettesek

Munkamegosztas:

1.
2.

igazgat6-helyettes 1-4. évfolyam
igazgato-helyettes 5-8. évfolyam

Feladataik:

A taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

Az igazgat6 hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatod
helyettesitése.

A gyakornoki rendszer mitkodtetése.

Az elektronikus naplé mukodtetése.

Nyilvantartja a tavollévd neveldket és helyettesitésiikrdl (Iehetdség szerint szakszertl)
gondoskodik.

Az elektronikus napldoba rogzitik a helyettesitést.

Koordinaljak az iskola zavartalan mitkodését.

Feljegyzik, ha rendkiviili esemény tortént, majd tajékoztatjak arrdl az igazgatot.
Baleset esetén a megfeleld feleldssel konzultalnak, illetve orvosi ellendrzést szerveznek,
értesitik a sziilot.

Iranyitjak a hozzajuk tartozé munkakozosségeket.

Iranyitjak a tanulmanyi versenyeket.

Elokészitik a nevelési értekezleteket.

Rendezik, szervezik az iskolai tinnepélyeket.

Szervezik az osztalyozd, javitd vagy kiilonbozeti vizsgakat.

Ellatjak a belso ellendrzéssel, az onértékeléssel, a tanfeliigyeleti ellendrzés
elékészitésével kapcsolatos feladatokat.

Orakat latogatnak.

Statisztikat, kimutatdsokat készitenek, mérések zavartalan lebonyolitasat szervezik.
Folyamatosan ellatjak az osztalyfénokoket a munkdajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkészitik az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzik az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Elkészitik az iskolai munkatervet.
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o FEllatjak az orszagos ¢€s iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €és adatszolgaltatési
feladatokat.

e Feleldsek az informacidaramlés gyors és pontos megtorténtéért.

e Ellendrzik a tanari munkafegyelem betartasat.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo
feladat- és hataskorok

Pedagogusok (tanitok, tanarok)

Az intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet6ltd alkalmazottja a neveldtestiilet tagja.
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapesolatos valamennyi
kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e az intézményi munkat 0sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztalyozdvizsgara bocsatasa,

e atanuldk egyes fegyelmi ligyeiben valé dontés,

e ahazirend elfogadasa,

e apedagdgiai program ¢€s modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositdsanak elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadésa,

e asziil6kkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa,

e aziskolai didkdnkormanyzat mitkodési szabalyzatanak jovahagyasa.

A nevelGtestiilet dontései az iskola minden dolgozdjara és tanulgjara kotelezd érvénytiek. A
nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben ¢€s a tanév rendjének meghatarozasaban.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében.

Szakmai munkakozosségek

Az iskolai szakmai munkakdzosség évente javaslatot tesz a munkakozosség-vezetd személyére,
dont mitkddési rendjérdl és munkaprogramjarol a tanév rendjének figyelembevételével.
A munkakozosségek feladatai:
e Segitik tagjaik szakmai munkéjanak mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
e Héziversenyeket szerveznek.
e Munkajukat az éves munkaterv alapjan végzik.
o Osszeallitjik az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értekelik.
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A munkak6zosség-vezetot az igazgatd bizza meg.
Feladatai:

e A tanmenetek ellenorzése, értékelése:

e A Pedagogiai Program, Helyi tanterv elokészitése, végrehajtasanak ellendrzése (az
érintett tantargyak tekintetében).

e A tanulmanyi versenyek gondozasa.

A pedagogiai munkat segito alkalmazottak

A pedagogiai munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az igazgat6 allapitja meg. Az
alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfeleld szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
A pedagdgus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziildvel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy maés
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak ¢és eldirasoknak, az igazgatd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni. Amennyiben
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem 4ll fenn, nem adhat felvilagosités
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozok és az iskolaba jard tanulok és sziileik érdekeit
sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e A dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;
e A tanulok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
e A csalad magéanéletéhez kapcsolodo tények és adatok;

e Az iskola belso ¢letével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.
Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megodrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Technikai dolgozok

A technikai alkalmazottak munkarendjét az igazgato allapitja meg. Az alkalmazottak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfeleld szakértelemmel és pontossaggal végezni.

Az iskola technikai személyzetét 1 6 karbantart6 és 5 6 takarito, 2 f6 portas és 1 6 félallast
kertész alkotja.

A 9 f8s technikai személyzettel biztositjuk az iskola zavartalan miikodését. Ok gondoskodnak az
épiilet tisztasagarol, biztonsagos, apolt allapotarol.
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A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje a 2023. évi LII. térvény A pedagdgusok uj
¢letpalyajarol 17.§-a alapjan torténik.

Az intézményben hasznalt bélyegzok lenyomatai, azok hasznalatanak
rendje

Az intézmény bélyegzdit az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitésére, a

pedagogusigazolvanyok érvényesitésére, az intézmény valaszleveleire és az oktatasi
dokumentumokra hasznélja az igazgato, az igazgatd-helyettes és az iskolatitkar.
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Egyéb, a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalo
szabalyok

Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok meghatarozasanak célja a
kozoktatasi intézményekben az erdszakos magatartas kiilonb6z6 formai elleni szabalyozottabb
fellépés elosegitése.
Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem 4llo
személyek
» magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai tevékenységet nem
zavarhatjak (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartézkodo sziil6k, gondviseldk,
gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem all6 minden mas személy)
» azintézmény épiiletében valo tartozkodasuk soran, az intézmény rendezvényein,
tinnepségeken, programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell
tanusitaniuk, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, gardzdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartds tandsitasa.
Az intézmény dolgozoi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek

» az intézményben az intézményhez mélt6 ruhazatban, 6ltozetben,
» valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.

Az intézmény dolgozoi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy
» tiszteletben tartsak egymas emberi méltosagat €s jogait,
» tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikacidoban egymas irant,
» aziskola épiiletében olyan magatartast, viselkedést tantisitsanak, amely méltd az
intézményhez, példaértékii, mintaként szolgdl gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény épiiletében és teriiletén az intézmény dolgozoi olyan viselkedést, illetve
jelenséget tapasztalnak, melyek sértik az intézmény miitkodési rendjét, zavarjak az
intézményben folyd munkat, valamint veszélyeztetik az intézményben tartdzkodoknak, az
intézmény tanuldinak, dolgozoinak, sziiloknek stb. testi és lelki épségét, moralis helyzetét és
ezt a viselkedést, illetve jelenséget Oner6bdl megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezni
kotelesek az igazgatonak. Sulyos és halaszthatatlan esetben, mely megolddsa 6ner6bdl nem
latszik biztositottnak, azonnal hivatalos segitséget kell kérni a helyi Renddrkapitanysag
munkatarsaitol.

Az alkalmazottak és a pedagogusok altal beviheto dolgok tiltasa vagy
korlatozasa

Pedagogusok altal a foglalkozasokra az iskolaba a szabvanyoknak megfeleld eszkdzok és
felszerelések vihetok be. A pedagdgusok a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
védo-0vo eldirasok figyelembevételével vihetnek be altaluk készitett, hasznélt pedagdgiai
eszkozoket a foglalkozasokra, illetve a tanitasi orakra. A pedagdgus mobiltelefonjat tandran
nem hasznélhatja maganiigyben (telefonalasra, szoveges iizenet irasara, olvasasara).
Amennyiben sziikséges, a szakordhoz kapcsolodva (iddmérés, szdmologép, szakmai informaciod
megszerzése, E-naplo hasznalata stb.) alkalmazhatja.
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Tilalmak

Az iskoléba tilos minden olyan targy behozatala, hasznalata, mely balesetveszélyes, fegyvernek
tling, egészséget karositd vagy tanulok megszégyenitésére, megaladzasara szolgal. Az iskola
dohany flistmentes, sem a tanuldk, sem az iskola dolgozoi, sem a sziilok az épiiletben, udvaron
nem dohanyozhatnak. Tilos a fobejarat, oldalbejaratok 5 méteres korzetében dohanyozni,
alkoholos italt fogyasztani. Az iskoldban kereskedelmi tevékenységet tanulok egymas kozott
nem folytathatnak (nem cserélhetnek, nem adhatnak el és tarsaiktol nem vehetnek semmit).
Tilos az iskola berendezési targyaiban, felszerelésében, eszkozeiben szandékosan kart okozni.
A tanuldknak tilos minden olyan megnyilvanulas, mely a tanar, tanuld koznevelési torvényben
biztositott jogat sérti. A folydsokon €s a tantermekben tilos rohangalni, verekedni.

Az épiiletbe tilos behozni gordeszkat, gorkorcsolyat, kerékpart és minden mas eszkozt, mely
balesetveszélyes helyzetet okozhat, vagy az épiiletben, berendezésekben kart tehet.
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MELLEKLETEK
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Adatkezelési, adatbiztonsagi szabalyzat

I. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytjtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szdmat, pedagogus-
igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:
a) neveét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatéasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén aMagyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,
b)  sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszéma,
c) atanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
— felvételivel kapcsolatos adatok,
— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
— jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozé adatok,
— atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
— atanulo oktatasi azonositd szama,
— mérési azonosito,
— atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
— a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
— atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
— atanulo didkigazolvanydnak sorszama,
— atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
— ¢évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
— atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
— az orszagos mérés-értékelés adatai.
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Fenntarto, Miikodteto jovahagydsa

II. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizet6helynek,

a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogokeés kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében
a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban
meghatarozott

a.mukddtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-miikddok részére tovabbithato.

3. A tanuld adatai koziil

a)

b)

d)

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziilje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogéallasa, mulasztasainak szdma a

tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, tligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje,

kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolédhoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és

telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézménynek,

aneve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszdma, a tanulod
mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo

intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
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f)  aszamla kidllitasdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) azallami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

4. A tanulo

a)  sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasiintézmények egymas kozott,

b) az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c)  magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
aneveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak iskolavaltas esetén az 1j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott

e)  miukodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részéretovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye
¢sa kedvezményre valo jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a tanuld felligyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt,adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a
tanulo fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul¢ sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi fejléddését.

3. A pedagodgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
hamegitélése szerint a kiskora tanuld — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziiloi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell
tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalascéljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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1.

V. A koznevelés informdacios rendszere
A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a

nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuloi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért feleld
miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi,

ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok

végrehajtasaban kozremiikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3.

e

A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki tanuldi jogviszonyban all,

b) akit pedagdégus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld €s oktatd munkat kdzvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagbgiai el6add vagy pedagodgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

A tanuloi nyilvéantartas a tanuld

a) nevet,

b) nemét,

c) sziletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgérsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanydnak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idopontjat,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmdanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz

kapcsolddo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyujto vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus ton megkiildi a személyi adat- €és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
mikddtetéjének. A

személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR miikddtetdje a
jelen bekezdés szerint tudomésara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény
egyidejliértesitésével hivatalbol vezeti at. A tanulo6i nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony
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8.
9.

10.

11.

12.

megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
iddalatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositdé szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhDmegszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

j)  besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat.

Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyqjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére,tovabba az adatok pontossdganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint a
pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvéantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
miikddtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR miikddtetdje a
jelen bekezdés szerint tudomésara jutott adatvéltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény
egyidejliiértesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyulod kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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Irat és iigykezelési szabalyzat

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézmény iratkezelésének szervezetére vonatkozo szabalyozas

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését, nyilvantartisat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozé
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatdo személyt.

Az iratkezelés minden fazisanak szabalyozasa

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a)  azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,;

b) tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatéd legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesités¢hez, védelmeéhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f)  a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikkodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

h) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres -ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

1)  aziratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol;

1) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és tadrgymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;
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k)  ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;
1)  egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozo6 iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili
irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa ¢€s az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.

A kiildemények atvételével kapcsolatos szabalyok

A kiildemény atvételére jogosult:

a cimzett vagy az altala megbizott személy;

az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

e o o

A kiildeményt atvevo kételes ellendrizni:

a.  acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b.  akézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezOdségét;
c.  aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabdlyzatdban eldirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
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Az atvevd a papiralapl iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésh kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

A személyesen benyujtott iratok atvétele

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az intézmény vezetdje, igazgato-
helyettese €s az iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

A sériilt burkolatu kiildeményekrol valo intézkedés szabalyozasa

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevonek ra kell irnia a ,,Sériilten
érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot, €s ala kell irnia.

A kiildemények felbontasanak jogosultsagarol szolo szabalyozas

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a.  acimzett, vagy
b.  akozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy

c.  aszervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja
fel.

A kiildemények felbontas nélkiili tovabbitasanak szabalyai

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a. amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b.  amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c.  amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasaval kapcsolatos szabalyozas
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A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontd
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell ellatnia.
A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Az iktatassal kapcsolatos intézmény specifikus szabalyozas

Az iktatas formai kovetelményei

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatdst minden évben 1-
es sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatoszam;

iktatas idépontja;

kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;
kiild6 megnevezése, azonositod adatai;
érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
mellékletek szama;

irat targya.

@moe ao o

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso6 irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi iktatokonyv
esetében az iktatdsra felhasznalt utolsé szdmot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a
keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzo lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatas intézményi szabalyai

Az iratok iktatasi kotelezettsége
Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontds utani fazisa.

A kozponti iktatasnal az egész intézményre egy helyen, folyamatosan, és egy iktatokonyvben torténik
az iktatds. Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, legkésObb masnapjan iktatja be. Az
iktatokonyvet az év végén, az utolso iktatasi szamot kovetden aldhuzassal, keltezéssel, alairassal és a
hivatalos bélyegzd lenyomataval le kell zarni.

Az iktatoszam

Az iktatds sorszdmozasa az elsd iktatoszamtol, megszakitas nélkiil, folyamatosan halad, évente az
egyes sorszammal kezdddik.

Az iktatas adatai

Az iktatokdnyvben a kovetkezd adatokat kell nyilvantartani:

— az iktatas sorszamat (iktatdoszdmot),
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— apontos beérkezési 1dot,
— akiild6 nevét,
— azirat témajat.
A nemzetiségi nevelést folytato intézményekre vonatkozo kiilon szabalyok

Az intézményben nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas folyik.
Az intézmény német neve: Kossuth Lajos Grundschule.

Az iratkezelés, iktatas kiilon szabalyozast nem igényel.

Az iktatokonyv hasznalataval kapcsolatos eloirasok

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény mikddése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, belsd tligyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokdnyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikodés konkrét ligyeihez tartozo
tigyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében a kézi iktatas céljara olyan
iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozésa folyamatos, és minden évben
hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

Az tlgyek hataridejének betartasaért a kijelolt ligyintézd felel. A nevelési-oktatasi tligyekben a
leghosszabb elintézési hataridé — ha az igazgatd mds hatdridét nem hatdroz meg — 30 nap.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

Az iratot el kell latni iktatdszammal €s az irat egyéb azonositdé adataival Az iktatdoszam felépitése a
kozponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az tigyirathoz tartozo
iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az luigyiratok intézésének és a kiadmanyozas kovetelményeinek rendje
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Az iratkezel$ az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezeté megbizottjanak atadni,
aki kijeldli az ligyintézést végzé személyt (szigndlds). Az irat szignaldsara jogosult meghatarozza az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a
szignalas idejének megjelolésével irdsban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas
eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

— azt az illetékes kiadményoz6 sajat kezlileg alirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,.s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

— a kiadmanyoz6, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzoélenyomata szerepel.

A nem selejtezhet6 iratok eloallitasanak szabalyozasa

A torténeti, tudomanyos szempontbdl értékes iratok védelme érdekében nagyon fontos jogkore a
levéltaraknak, hogy feliilbirdlhatjak az irattari tervek rendelkezéseit és maradandd értékiivé
nyilvanithatnak barmilyen iratot.

Fontos, maradando értéki iratok példaul:

— Tantestiileti, —munkakozosségi, osztdlyozd  értekezletek  jegyzOkonyvei, ellendrzési
jegyzokonyvek.

— Béarmilyen szdveges beszamolo az iskola éves munkdjarol.

— Olyan statisztikak, melyekbdl az iskolara vonatkozdan fontos adatok (tanuloi 1étszam, szakos
ellatottsag stb.) megtudhatok.

— Bels6 szabalyzatok.

— Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok iratai.

— Az iskola torténetének fobb eseményeire (1étesités, fejlesztés, atszervezés stb.) vonatkozd iratok.

Az expedialas szabalyai
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezelonek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket
csatoltak-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informéciokat.

Az iratkézbesités, iratkolcsonzés, irattovabbitas, iratatadas rendje
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Iratkezbesités

A postai Uton érkezett kiildemények atvételére jogosult a postai meghatalmazassal rendelkezd személy.
Az egyéb uton érkezett kiildemények atvételére jogosult: a titkarnd, az intézmény vezetdsége.

A személyesen beadott kiildemények atvételét igazolo elismervényt az atvételre jogosult azonnal kiadja.

A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

— A cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot.

— A kiildemény sértetlenségét, sériilt kiilldemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon
jelolni kell, soron kiviil kell ellendrizni a kiilldemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrol
vagy mellékletekrdl a kiildd szervet értesiteni kell.

— Az iraton jelzett melléklet, illetékbélyeg meglétét (amennyiben a kiildemény felbontasara
jogosult), a hidnyzo iratrol, mellékletekrdl jegyzOkonyv felvételével a kiildd szervet, személyt
értesiteni kell.

— A kiildemények atvételénél a sziikséges biztonsagi eldirasokat alkalmazni kell a hagyomanyos
moddon ¢és az elektronikusan érkezett iratoknal egyarant.

— Az ,azonnal”, ,slirgds” jelzésli kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg a
feladatkor szerinti szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni, az elektronikus iratot
részére tovabbitani kell.

— Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha az nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladohoz.

Iratkolcsonzes

Az Intézmény dolgozoi az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. Az irattarbdl csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt
igazol¢ irat kikérdket az irattarban a visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetdé modon, dokumentéltan kell végezni, ennek érdekében a
papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol:

— lgyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair,

— az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Irattovabbitas

Az iskolatitkarnak ellendriznie kell, hogy
— az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden

kiado6i utasitast,
— amellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét az irat masolatan.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
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az intézmény nevét,

azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail)
az liigyintézd nevét,

a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat intézményi iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosito adatait,

az iigyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

Iratatadas

A tovabbitas torténhet:

postai uton,

személyesen irasban vagy szoban,
elektronikus dokumentum formajaban,
tavkozlési eszkdz tjan,

hirdetményi uton,

kézbesitési meghatalmazott utjan,

hatdsagi kézbesitd utjan.

Az irattarozas rendjének szabalyozasa

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢€s jogelddjei mitkodése soran keletkezett iratokat,valamint
az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol még sziikség van.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,

kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

A kézi irattar, kozponti irattar rendjének szabalyozasa

A kézi irattar az iratkezeld és az ligyintézOk rendelkezésére allo iratok tarold helye. A 3 évnél ujabb
ligyiratokat a kézi irattarba kell kezelni és Orizni az évek és iktatdszamok sorrendjében, jol zarhato
helyiségben. 3 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott {igyiratok adhatok le.
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A selejtezéssel kapcsolatos szabalyozas

Az iratselejtezést az igazgato rendeli el és ellendrzi. Az igazgatd altal megbizott selejtezési bizottsag
3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amit iktatas utan szintén az irattarban kell elhelyezni.
Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10, 15, 30, 75 év.

A selejtezési jegyzokonyv tartalmara vonatkozo szabalyozas

Az iratok selejtezése az kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. térvény 9. § (1) bekezdés f) pontja alapjan, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 64. §-a szerint zajlik.

A selejtezett iratok megsemmisitésére vonatkozo szabalyozas

A selejtezett iratokat erre szakosodott szervezettel vagy sajat hataskorben kell megsemmisiteni. A
megsemmisitésnél ugy kell eljarni, hogy az iratok, dokumentumok ne keriilhessenek illetéktelen
személyek birtokaba és abbol adatot visszadllitani mar ne lehessen.

Az intézmény megsziinése esetén az iratatadas szabalyai

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év0 tigyek iratait, tovabba
az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 tligyeket a jogutdd iktatokonyvébe
kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni
az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik az el6zd bekezdésben felsorolt feladatok ellatdsarol. A jogutdd nélkiil
megszing intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
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A levéltarnak valo atadas szabalyai

Levéltari anyag olyan iratdllomany, amelyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem selejtezhetd
torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoméanyos, muszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési
vagy egy¢b jelentdsége miatt.

A nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Az elektromos adathordozokkal kapcsolatos szabalyok

Elektronikus ton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az atvevo a
feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildik a
kiildemény atvételét igazold ¢és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (4tvételi nyugtat). A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az
atvétel vissza- igazolasa a kiildeményen megjeldlt modon torténik.

A személyes adatokhoz valo hozzajarulas és a kozérdekii adatok megismerésére
iranyulo kérelmek kezelésének szabalyai

A személyes adatokhoz vald hozzijarulas és a kozérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek
kezelésének szabalyait az érvényes adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

A kiildemények munkahelyrol torténo kivitelének szabalyai

Irat munkahelyrdl torténd kivitelét, munkahelyen kiviili tanulmanyozasat, feldolgozasat, tarolasat az
igazgato irasbeli felhatalmazassal engedélyezhet.

A munkahelyen kiviili munkavégzés soran elvitt irat sértetlenségéért, munkahelyre torténd
visszaszallitasaért, tovabba a tavoli elérés esetén az informaciobiztonsag védelméért a kivitelre vagy
tavoli hozzaférésre jogosult koznevelési foglalkoztatott felelds.
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A bélyegzok kezelésének rendjérol szolo szabalyozas

A bélyegz0 nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia: [

a bélyegz6 lenyomatat,
a bélyegzo kiadasanak napjat,

a bélyegzOt hasznalo szervezeti egység nevét,

a bélyegzot 6rzo, illetdleg a hasznalatara jogosult munkatars nevét és
az atvételt igazolo alairésat.

A bélyegzOt annak Orzdje, illetve hasznaldja csak az iratkezelési szabalyzatban leirt esetekben
hasznalhatja, ¢s mindenkor kdoteles a bélyegzot biztonsadgos helyen tartani.

Az elveszett bélyegz6 eltiinésének koriilményeirdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az irattari terv ellenorzésének szabalyai

Irattari
tételszam

Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1.

10.

Intézménylétesités, -
atszervezes, -fejlesztés

Iktatokbényvek,
iratselejtezési
Jjegyz6kényvek

Személyzeti, bér- és
munkadigy

Munkavédelem,
tizvédelem,
balesetvédelem,

Fenntartdi iranyitas
Szakmai ellenbrzés

Megallapodasok, birésagi,
allamigazgatasi ligyek

Bels6 szabalyzatok
Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,

Orzési id6

(ev)

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

50

10

10
20

10

10

10
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11.

Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi ligyek

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.-

27.

Gazdasagi lgyek

27.

Nevelesi-oktatasi kisérletek,
ujitasok

Torzslapok, pottérzslapok,
beirasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és
kartéritesi ligyek

Naplok
Diakénkormanyzat
szervezése, mikodése
Pedagbgiai szakszolgalat
Sziil6i munkakbzdbsség,

iskolaszék szervezése,
miikodése

Szaktanacsadoi, szakért6i
vélemények, javaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzés
szervezése

Vizsgajegyzbkdnyvek
Tantargyfelosztas
Gyermek- és
ifilusagvédelem

Tanulok dolgozatai,

témazardi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai

vizsga, képesits vizsga

Kbzbsségi szolgalat
teljesitéserdl szolo
dokumentum

Ingatlan-nyilvantartas, -
kezelés, -fenntartas,
hataridé nélkdili
éplilettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi

10

nem
selejtezhetd

20

5
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engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, allbeszkbz- 10
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés

30. Eves kéltségvetés, 5
kéltségvetési beszamolok,
kdényvelési bizonylatok

31. A tanmiihely lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanuldk 5
ellatasa, juttatasai, téritési
dijak

33. Szakértbi bizottsag 20
Szakértoi véleménye

34.> Kéltségvetési tamogatasi 5
dokumentumok

A jogszabaly altal nem szabalyozott iigy és irattipusok orzési idétartama és
selejtezhetoségének intézményi szabalyozasa

A jogszabaly altal nem szabalyozott tigyek és irattipusok Orzési idétartama és selejtezhetdsége

az adott ligy lezarasat kovetd 1 évig célszerli megdrizni.

A nevelési-oktatasi intézményben keletkezett iratok kotelezo tartalmanak
szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben keletkezett iratoknak tartalmaznia kell:

Az intézmény

nevét,

székhelyét,

az iktatészamot,

az ligyintéz6 megnevezEését,
az ligyintézés helyét €s idejét,

rrrrr
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e anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd részben ¢€s az
el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:

e adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

A kozfeladatot ellato szerv a papir alapu tugyiratok és
az elektronikus iigyiratok dokumentumtarolasi szabalyai

A maradand¢ értékii iratok megdrzése szempontjabol nagyon fontos a megfeleld irattarozas.

Az iratképz6 szervek, koztiik a nevelési-oktatdsi intézmények is mukodtethetnek kézi és kdzponti
irattarat. Kézi irattarban, amely altaldban az iktatds helyszinéiil szolgalo helységet jelenti, az utobbi 1-2
¢v iratait érdemes tarolni, amelyek még a napi ligyintézésben hasznalatosak lehetnek. Hogy az iratokat
meddig praktikus kézi irattarban tartani, azt nagyban meghatarozza, mennyi irat keletkezik egy évben,
hiszen nagy mennyiségii iratanyag esetében helysziike miatt lehet, hogy nem érdemes tobb év anyaganak
kézi irattirban tartasaval kisérletezni. Altalanossagban azt ajanljuk, hogy két év eltelte utin érdemes az
iratokat a kdzponti irattarban elhelyezni. A kdzponti irattar szamara kialakitott helyiség legyen zarhato,
szaraz szoba. Az irattarban lehetdleg ne fussanak a falakon kiviil kozmiivezetékek (viz, szennyviz), azok
ugyanis egy csotorés alkalmaval azonnal elaztatjak és tonkreteszik az iratokat. A magas paratartalom ¢€s
a gyakran magas talajviz miatt szigortan keriilend6 a pincék hasznalata irattar szdmara. Az irattarban
az iratokat fém vagy fa polcokon kell elhelyezni és kertilni kell az iratok f6ldon torténd tarolasat. Az
irattarban az iratok a jobb attekinthetdség kedvéért évente €s amennyiben lehetséges, tligykor
csoportonként legyenek elkiilonitve. Ez, mint ahogyan késébb latni fogjuk, nagyban megkdnnyiti a
selejtezés folyamatat, illetve az iratanyagban torténd keresést is egyszeribbé teszi. Eldirds, hogy az
irattarban vagy annak kdzvetlen kozelében mindig legyen hasznalhato porolto késziilék. Az irattarban
az iratokon kiviil egyéb targyak tarolasa nem megengedett.

Iratkolesonzési szabalyzat

Az intézmény dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést
utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbol
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kiadott ligyiratrdl iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt
ligyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattdrban az tigyirat helyén kell tarolni.

Munkakori leirasok

Munkakori leirasok

Az intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

e kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban toltent,

o torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtdsa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s minden meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

e munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 62. és 63. §-a tartalmazza a pedagogusok
kotelességeit és jogait.

Alsos igazgato-helyettes
Feladata:

e 1 —4. évfolyamfelel6s.

o Feleldsséggel tartozik a napld, elektronikus naplo, anyakdnyvek pontos adminisztracidért.

e Figyelemmel kiséri az altalanos iskolai (tantervek) bevezetésének €s korrekcidjanak
tapasztalatait iskoldnkban, valamint a févarosi €s orszagos tapasztalatokrol szolo
dokumentumokat és publikéaciokat. Ezekrol tajékoztatja az iskola vezetdségét és a
nevelOtestiiletet.

e Segiti az iranyitasa ala tartozo szakmai munkako6zosségek pedagdgusainak onértékelését,
pedagdgiai-szakmai ellendrzését €s mindsitését.

e Napkozi €s tanuldszoba ellendrzése.

e A Hazirend aktualizalasaért felelds.

e Az 1. osztalyos beiskolazasért felelos. Megszervezi €s lebonyolitja a nyilt napokat. Ellenérzi a
beiratkozast.

e A mérésekkel kapcsolatos teenddk segitése.

e Koordindlja és ellendrzi a tanulményi kiranduldsokat, tdborokat.

e Segiti és ellendrzi az iskolai tinnepélyek, milisorok és k6zos megmozdulasok elokészitését és
lebonyolitasat.

e Szervezi és ellendrzi a tandri ligyeleti rendszert az ebédldben, a folyosokon, az udvaron ¢€s az
orakozi sziinetekben.

e Ugyeleti idejében koordinélja az iskola zavartalan miikodését.

e Segiti a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezOmunkat.
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A tanoran kiviili tevékenységek: szakkorok, szabadidos, differencialt, tanuldszobai
foglalkozasok ellendrzése, segitése.

Felsos igazgato-helyettes
Feladata:

5 — 8. évfolyamfelelos.

Feleldsséggel tartozik a naplok, elektronikus napld, anyakdnyvek pontos adminisztracidért.
Figyelemmel kiséri az altalanos iskolai (tantervek) bevezetésének és korrekciojanak
tapasztalatait iskolankban, valamint a fovarosi és orszagos tapasztalatokrél szolo
dokumentumokat €s publikéaciokat. Ezekrol tajékoztatja az iskola vezetOségét €s a
nevelOtestiiletet.

Iranyitja és ellendrzi az altalanos iskolai tanuldk palyavalasztasat. Felelds a 8. évfolyam
beiskolazasanal.

Felel6s az iskola statisztikai kimutatdsanak elkészitéséért.

A Pedagogiai program, SZMSZ ¢és a szabalyzatok aktualizalasa.

A 9. évfolyam beiskolazasaért felelelds. Megszervezi €s lebonyolitja a nyilt napokat. Ellendrzi
a beiratkozast.

Segiti az iranyitdsa ala tartoz6 szakmai munkakozosségek pedagogusainak onértékelését,
pedagdgiai-szakmai ellendrzését és mindsitését.

Ellendrzi a tanari tigyeleti rendszert az ebédldben, a folyosdkon, az udvaron és az 6rakozi
szlinetekben.

Segiti a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezémunkat.

A tanoran kiviili tevékenységek: szakkorok, szabadidos, differencialt, tanuldszobai
foglalkozasok ellendrzése, segitése.

Felel6s a tankdnyvellatds megszervezéséért.

A hatékony és gyors informacidaramlas és munkavégzés érdekében folyamatosan figyeli az
elektronikus postdjat, a kozoktatassal kapcsolatos hivatalos oldalakat, az Oktatasi Hivatal altal
miikodtetett kozponti informacids rendszereket, alrendszereket.

A tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezOmunkak feleldse.

A mérésekkel kapcsolatos teenddk segitése.

Munkakozosség-vezeto
Feladatai:

Az iskolai munkaterv alapjan 6sszeéllitja a munkak6zosség évi programjat.

Segitséget €s utmutatast ad a kezdd tanaroknak, klcsonds dralatogatasokat szervez, az
1gazgatot oralatogatasara elkiseéri.

Kiilon felkérés alapjan mentori feladatokat lat el.

Felelds, hogy a tanévben értékelésre jelolt munkakdzosségi tag orajat legalabb egy alkalommal
egyediil, majd az értekeld csoport kijeldlt tagjaval egyiitt is meglatogassa. Koteles részt venni
az értékeld csoport (OTCS) munkajaban a tantestiilet altal elfogadott értékelési iitemterv
szerint.
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Felel6s, hogy a munkak6zosség minden tagja megismerje a hatékony tanulasi modszereket.
Szervezi az ennek megfeleld kiilso €s belsd tovabbképzéseket.

Félévkor és év végén készitett jelentésével kozremiikodik az igazgatdi beszamolo
elkészitésében.

Szervezi és megrendezi a munkak6zosségi munkatervben szerepld szaktargyi versenyeket.
Képviseli a munkakdzosséget (a szakteriiletet) az iskolan kiviili szakmai megbeszéléseken.
Javaslatot tesz a munkak6zosség tagjainak szakmai tovabbképzésére.

Ellendrzi, hogy a munkakozosség tagjai teljesitik a tantervek eldirdsait, valamint az iskolai és a
szakmai munkak6zosségi munkaterv feladatait.

Javaslatot tesz az intézményvezetésnek a tantargyfelosztas elkészitésében.

A munkak6zosség véleménye alapjan a tankonyv és a taneszk6z igényt leadja a
tankonyvfelelsnek.

Felelds a munkak6zosség eszkoz allomanyanak megfeleld modon torténd tarolasaért,
hasznalataért.

Felelds az intézmény aktudlis tanévi munkatervében rogzitett feladatok végrehajtasaért.

A munkak6zdsség tagjainak megrendeli a megfeleld tankonyveket.

Osztalyfonok
Feladatok:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé €s belso elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, s ennek tudomésul
vételét aldiratja a tanuldkkal.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Okoiskolank arculatanak megfeleléen a kornyezettudatossagra vald nevelést,
szemléletformalast, a kornyezetvédd gondolkodast €s viselkedési mod kialakitasat, valamint az
iskola eréforrasainak gazdasagos felhasznaldsat tartja szem elott.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

A tantargyfelosztasban meghatarozott feladatokat 1at el.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Bizalmasan kezeli a sziilokkel, kollégakkal és az osztalyokkal, tanulokkal kapcsolatos
informéaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyettesének.
Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Az elektronikus naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az intézményvezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanuldi hidnyzasok igazolasa, dsszesitése.
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A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus ilizenetben, vagy egyéb moddon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Pedagdgus
A kotelez6 6raszamban tartando tanitasi é€s nevelési feladatok ellatasa:

A tantervben eldirt tananyag kozos feldolgozésa, s a tanmenet elkészitése.

Az 6rarendben meghatarozott 6rak elokészitése, szinvonalas és eredményes megtartasa.

A tanitasi 6rdkon a rend, fegyelem biztositasa, a tanulok egyéniségének, kozosségi szellemének
fejlesztése, a tanuldk személyiségének, emberi méltosaganak tiszteletben tartdsaval a
jutalmazasi és biintetési lehetdségek pedagogiai célokkal 6sszehangban allo, célszerii
alkalmazasa.

A tanulok szobeli és irdsbeli teljesitményének folyamatos, legaldbb félévente 3 db
érdemjeggyel valo értékelése, a tanterv eldirdsai szerinti dolgozatok megiratésa, javitasa (10
munkanapon beliil) és értékelése, az elektronikus naplo vezetése.

A sziil6k folyamatos értesitése a tanul6 eldmenetelérdl az elektronikus napld, a fogaddnapok és
a sziil6i értekezletek utjan.

Az o6rarendben meghatarozott idépontban kotelezd helyettesitések ellatasa, megbizas alapjan
osztalyfonok esetenkénti helyettesitése, illetve szakkorok ellatasa.

Teljesiti a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatot.

Iskolatitkar
Feladatai:

Naprakészen vezeti a tanuldi nyilvantartast és a tanulok adatait.

Kiilon szabalyzat szerint végzi az ligyiratkezelést €s irattarazast.

Szervezi és gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést. Intézi és nyilvantartja a tanuloi
kérelmeket, engedélyeket.

Vezeti és rendszerezi a kiilonféle étekezletek jegyzokonyveit.

Rendben tartja a lezart napldkat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.

Intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

Segiti a kiilonb6z0 szervezeti egységek kozotti informacidaramlast.

Részt vesz a felvételi, a beiratkozas adminisztraciés munkaiban. Kapcsolatot tart fenn a kiils6s
érdeklodokkel (pl. kezeli a telefont, informaciot ad) és szabalyozott kereteket szab az iskolan
kiviilrél érkezd igényeknek.

Szervezi és nyilvantartja az igazgatd iskolaval kapcsolatos programjait.

Lehetdségei szerint segiti az intézményvezetés munkajat.
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Pedagdgiai asszisztens
Feladata:

Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igénylo, az orvosi segitséget igénylo helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédlod,
tornaterem stb.) szlikség szerint kiséri a tanul6t. Intézményen kiviili foglalkozasok, programok
helyszineire kiséri a tanulokat.

Gondoskodik a foglalkozasokon valo megjelenésrol, tevékenyen rész vesz a tanuld kornyezeti,
személyi higiénés szokasainak kialakitasaban.

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Kozremiikodik a tandrak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.
Kozremikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.
A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tanoran
elvégzendod feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

Rendszergazda
Feladata:

Felelds az iskolai dolgozok munkaéllomasainak és az iskolat érintd adatbazisok mitkodéséért.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a hardver- és szoftvereszk6zok miikodését. A tapasztalt
hibakat, ha tudja megjavitja, ha nem, jelenti az igazgatonek. Az iskolat érintd adatbazis kezeld
rendszereket (beiskolazas, kompetenciaméres, elektronikus naplo, stb.) karbantartja. Az iskolai
honlapot karbantartja.

Karbantarto
Feladata:

A jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan hibadkat, amely szakiranyu végzettséget igényelnek.
Nyilaszarok, kerités €s a kapuk allapotanak rendszeres ellendrzése €s javitasa.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibakat.

Naponta a tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat a hibak feltardsa és javitasa érdekében.
Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor azt jelzi felettes vezetdjének.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola kortili jarda és az udvar
csuszasmentesitésérdl gondoskodik).

Tavasztol 6szig az iskola zoldovezet dpolasat végzi (kaszalas, gyomtalanitas, stb.).
Karbantarté mithely rendjérdl gondoskodik.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat az anyagfelhasznaldssal
egylitt rendszeresen rogziteni.
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e Anyag beszerzésérol valo gondoskodas az igazgatoval vald eldzetes egyeztetést kovetden.

e Besegit az iskola eszkozeinek mozgatasaban (hurcolkodas, anyagszallitas).

e A munkdja sordn felhasznalt anyagokkal kdzvetlen vezetdje felé koteles elszamolni.

e Munkahelyét munkatarsaival egyiitt koteles rendben tartani, sziikség szerint takaritani.

e Mint kisegitd munkaerd az intézményen beliil — sziikség esetén — mas munkateriiletre is
beoszthato.

e Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

e Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, engedélyt az iskola vezetdsége
adhat.

Eseti jellegii feladatok:

e esetenként elvégzi mindazon feladatokat, melyeket az iskolavezetés tagjai munkakdréhez
kapcsoltan szdmara meghataroznak,

o felettesei utasitasara olyan eseti feladatokat is teljesitenie kell, amelyek a munkakdri leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megéllapithatdan munkakdrébe
tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl adodnak,

e aktiv részvételével eldsegiti a problémak mieldbbi eredményes megoldasat.

Felelosséget vallal:
e ahataridds feladatok elvégzéséért,
e munkafegyelemért,
e akijelolt feladatok tekintetében a hataridok betartasaért,
e arabizott szerszamok, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik
e biztonsagi, vagyon és allagvédelmi intézkedések betartasaért,
e atliz-munkavédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagi eldirdsok betartasaért.

A munkakori leirasban felsorolt kotelességeinek maradéktalan teljesitéséért fegyelmi és etikai
feleldsséggel tartozik.

Kertész
Feladatai:
o Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokért.
e Az iskola épiiletéhez tartozoé jardat és az épiilet kozvetlen kdzelében 1€vo koztertiletet
rendszeresen tisztitja (sepri, locsolja).
e Az iskola udvaranak és kozvetlen zoldovezeti teriileteinek szakszerli kertészeti munkalatainak
teljes kort ellatésa.
e Télen eltakaritja a havat, felszorja a jardakat és az udvart.

Takarito

Feladatai:

Naponta végzend6 teendok:
e A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.
e Padok, asztalok, sz¢kek letorlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemosasa.
e Tablak lemosésa.
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e Ablakparkanyok portalanitasa.

e Kézmoso csapok letorlése, szlikség esetén surolasa.

e Virdgok locsolasa, portalanitisa, gondozasa.

e Portdrlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképen.

e Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytjtése.

e Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése.

Hetenként végzendo teendok:
e A padok, asztalok belsejének kimosasa.
e Pokhalozas minden helyiségben.
e A cserepes viragok portalanitasa.
e Ajtok lemosasa.

Alkalmanként végzendo teendok:
e Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendé teendok:
e Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
e A fliggdnyok mosasa, vasaldsa nagytakaritds idején.
e Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radidtorok lemosasa.
e A nydri szlinet alatt — szabadsagon kiviil — a virdgok dntézése.

A takaritason kiviil felelos:

e atantermek biztonsdgos zarasaért (ajtok, ablakok),

e azintézmény vagyontargyainak védelmeeért,

e atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuloi eszkdzok sértetlenségéért,

e az elektromos drammal valo6 takarékossagért,

e abalesetmentes munkavégzésért.
Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az 4ltala hasznalt takaritdsai anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.
Munk4janak elvégezéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségli, mindségii
tisztitoszert, fertétlenitdszert, felmoso €s portorld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével hasznal fel.

Portas
Feladatai:
Az iskolaépiilet portaszolgélati teenddinek teljes kort ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenyséegek dsszefoglalasa:
e Felel az intézmény beléptetési rendjéért.
e Azidegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti.
e Tarolja és kezeli az intézmény helyiségeinek a kulcsait.
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e Tanoran kiviili tevékenység alkalmaval kulcskiadasi naplot vezet.

e A szolgalat felvételekor meggy6zddik az altala kezelt eszkozok meglétérdl, probléma esetén az
iigyeletes iskolavezetonek jelzi azt.

e Az utolso foglalkozas befejeztével az épiilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgalat befejezése elott
meggy0zodik az épiilet nyilaszardinak lezart allapotarol, majd munkaidejének befejeztével
mukodésbe hozza az épiilet riasztoberendezését.

e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd valamennyi rendezvényen.

Kiilonleges feladatok:
A rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az iskolavezetés utasitasa szerint.

Munkakériilmenyek:

e Szolgalati helye a portashelyiség.
e Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.
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