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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az intézmény adatai

Név: Ujpesti Karinthy Frigyes Magyar- Angol Két Tanitasi nyelvii Altaldnos Iskola
Székhely: 1048 Budapest Hajlo utca 2.

OM azonosité: 203194

Alapitas éve: 1984.

Intézmény fenntarté és miikodteté: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

Székhely: 1033 FO tér 1.

Tankeriileti igazgat6: Tamas Ilona

1.2.  Jogszabalyi hattér

Az Ujpesti Karinthy Frigyes Magyar- Angol Két Tanitasi nyelvii Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak elkészitésekor az aldbbi hatalyos magasabb szintli jogszabalyokat figyelembevételével késziilt:
Torvények:

Magyarorszag Alaptdrvénye

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

A pedagogusok 1j életpalyajardl szo16 2023. évi LIL torvény

A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szolo 2001. évi C. térvény

Az oktatdsi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvény

A csaladok tamogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. térvény

Az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. térvény
A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény
A mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény

A panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggod
szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. torvény

Az elektronikus ligyintézés €és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szol6 2015. évi CCXXII. térvény
Kormanyrendeletek:
A nemzeti koznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasar6l, bevezetésérél és alkalmazasarol szol6 110/2012. (V1. 14.) Korm. rendelet
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A pedagdgusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol rendelkez6 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasairol és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasarol szol6 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet
A muzealis intézmények latogatoit megilletd kedvezményekrdl szolo 194/2000.(X1.24.) Korm.rendelet

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatadban korlatozott targyak korérdl, valamint a
targyakra vonatkozo6 eljarasrend részletes szabalyairdl szo16 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet
A 2024/2025. tanév rendjérdl szo616 32/2024. (VIIL. 8.) BM rendelet

A 2024. évi munkasziineti napok koriili munkarendrél sz616 15/2023. (VII. 13.) GFM rendelet
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

EU joganyag:

GDPR - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE - a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet)

Az egyéb — alaptevékenységen feliili — tevékenységet kiilonosen az alabbi kozjogi szervezetszabalyozé
eszk6zok hatirozzik meg:

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési szabélyzata
Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 4/2021. (X.26.) szami Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 52/2018. (V.29.) szamu szabalyzata a Téritési dijakrol és a tandijrol

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatojanak 16. szami Utasitisa a bérleti szerzédések
megkdtésének és elszamolasanak rendjérdl szolo 9. sz. Utasitas modositasardl, a modositassal egységes
szerkezetben
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1.3. Az SzMSz célja, hatalya

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozod megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és teriileti hatalya kiterjed az egész intézményre,
valamennyi pedagogusara, alkalmazottjara, a didkokra, sziileikre €s mindenkire, aki az intézménnyel
kapcsolatba keriil, igénybe veszi szolgaltatasait.

3. Aszervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl rendelet alapjan
hozta l1étre.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, igazgatdi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatdsi jogviszonyban allo
dolgozokra nézve kotelezd érvényii.

5. Az Ujpesti Karinthy Frigyes Magyar- Angol Két Tanitisi nyelvii Altalanos Iskola szervezeti
felépitésére és mitkodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el.

6. Elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési €s véleményezési jogot gyakorol:

a diakonkormanyzat, sziildi munkak6zosség.
1.4. Az intézményi bélyegzok felirata:
Hossza bélyegzo:

o Ujpesti Karinthy Frigyes Magyar-Angol Két Tanitési nyelvii Altalanos Iskola
1048 Hajlo u. 2. OM:203194

Korbélyegzo:
e Ujpesti Karinthy Frigyes Magyar-Angol Két Tanitasi nyelvii Altalanos Iskola
1048 Hajlo u. 2. OM:203194

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: az igazgato, igazgatd-helyettes, iskolatitkar.

1.5. Az SzMSz nyilvanossaga és hozzaférhetosége

Az SzMSz nyilvanos és hozzaférheto:

* aziskola honlapjan:

https://karinthyisk.edu.hu/Pages/default.htm

* aziskola titkarsagan.


https://karinthyisk.edu.hu/Pages/default.htm
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2. Az iskola miikodési rendje

2.1.

2.2.

2.3.

Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

az alapito okirat

a miikddési engedély

a szervezeti és mitkodési szabalyzat
a pedagogiai program

helyi tanterv

a hazirend

az éves munkaterv

Vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatd tavolléte esetén:
o felsds igazgatohelyettes, az ¢ tavolléte esetén
o azalsés igazgatohelyettes 1atja el a vezetdi feladatokat
Az igazgatd és helyetteseik egyiittes hianyzasa esetén munkakozosségvezetd kaphat ideiglenesen, a

vezetdi feladatok ellatasara megbizast.

Nyitvatartas és benntartozkodas

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig 7:00 oratol 18:00 oraig, tart nyitva. Az iskola
igazgatojaval és az iskolaépiilet lizemeltetését végzo szervezettel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
az épiilet ettdl eltérd id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ben az iskola igazgatdja vagy egyik helyettese az iskolaban tartdzkodik.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt sem az igazgato, sem a helyettesek nem tudnak az
iskolaban tartozkodni, az esetlegesen sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagja
kap megbizast, amelyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

A tanulok a tanitasi idoben csak indokoltan, engedéllyel, a hazirendben szabalyozott moddon
hagyhatjéak el az iskola teriiletét.

Tanitasi napokon a hivatalos iigyek intézése az igazgatoi, igazgatohelyettesi, iskolatitkari irodakban
torténik, hétfotdl csiitdrtdkig 8:00 és 15:30 kozott, pénteken 8:00 és 14:00 kozott.

Az iskola épiiletébe érkezé sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskola
épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyben eljar6 személyek, az
iskolai rendezvényekre meghivott vendégek, valamint az iskola helyiségeit bérld szervezetek altal

meghirdetett programok résztvevoi tartozkodhatnak.
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e Az iskola a tanitasi szlinetekben kiilon {igyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola

igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt nyilvanossagra hozza.

2.4. A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.

Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

2.5. Viselkedési és megjelenési szabalyok

Az intézményben a kulturalt, mindennapi megjelenés az elfogadott. Unnepeken és rendezvényeken az iskolai
formaruha a kovetkezo:

o fekete szoknya vagy nadrag

e fehér ing vagy bluz

o iskolai egyen nyakkend6 vagy sal

2.6. Tanitasi orak és sziinetek

Az iskolaban a tanitési 6rdk és orakdzi sziinetek rendje a kovetkezo:

Csengetési rend

1. ora 8:00 — 8:45

2. 6ra 9:00 - 9:45

3. ora 10:00 — 10:45
4. 6ra 11:00 — 11:45
5. 6ra 11:55 - 12:40
6. 6ra 12:50 - 13:35
7. 6ra 13:45 - 14:30
8. ora 14:40 — 15:25

Kollégaknak kotelez6 pihendidot 13:35 — 14:00 iddszakban biztositjuk.

Roviditett 6rak esetében a kovetkezd csengetési rend miikodik:

10.
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Csengetési rend
1. ora 8:00 - 8:40
2. 6ra 8:50 - 9:30
3. 6ra 9:40-10:20
4. ora 10:30 - 11:10
5. 6ra 11:20-12:00
6. 6ra 12:10-12:40
7. 6ra 12:50 - 13:20
8. ora elmarad

A tanoran kiviili foglalkozasok a tandérakat kovetéen 16:00 oraig szervezhetok. Ettol eltérni csak az igazgato

engedélyével lehet.

Az iskola gondoskodik a tanulok feliigyeletérol, hét oratol tizennyolc oraig melyet tizenhat 6ra utan a neveld-

oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak lathatjak el.

2.7. Az intézményben szervezett tanoran Kiviili foglalkozasok célja, szervezeti
formai, idokeretei

Az iskolaban szervezett foglalkozasok idékereteit az intézmény E-napldja orarendi beosztasban tartalmazza.

A tandran kiviili foglalkozasok célja a tanorakhoz kdzvetleniil nem kdthetd pedagogiai célok megvaldsitasa.

Szervezeti formaja lehet:

fakultacio;

felzarkdztatas, korrepetalas;

tehetséggondozas;

tomegsport;

felkészités meghirdetett tanulmanyi versenyekre, kiilonb6z6 szintii nyelvvizsgakra
kirandulasok

Az osztalyfénokok, a tantervi kdvetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a nevelomunka
elosegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek.
A tanulmanyi kirandulas idejét az iskola éves munkatervében hatarozzuk meg.

A tanulmanyi kirandulas programjat a munkatervben meghatarozott iddpontig, illetve a kirandulas

megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztalyfonok az intézmény igazgatdjanak leadja.

11.
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2.8. Tanari ligyelet

Az iskolaban 7:00-t0l reggeli, az 6rakozi sziinetek idején tanari iigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld a
rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak

megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrzi.

2.9. A helyiségek hasznalata

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaloi
feleldsek:

» aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért;

* aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért;

* atlz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

» aziskolai SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak az igazgato, engedélyével lehet. Az
iskola helyiségeit elsOsorban a tanitdsi idon tul és a tanitdsi sziinetekben lehet kiilsé igényldknek kiilon
megallapodas alapjan a miikodteté hozzajarulasaval atengedni. A kiilsé igénybe vevok csak a megallapodas
szerinti helyiségekben tartdzkodhatnak, a megszabott idétartamban. Az intézmény helyiségeit csak el6zetes

igazgatoi engedéllyel lehet hasznalni, az igazgaté altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja az iskolai oktatasban résztvevo:
a gyogytestnevelo tanar
az utazo logopédus
az iskolaorvos, a védén6
fakultaciokat tartok
hitoktatok
zenetanarok

szakedzok

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétodo szervezet
nem mitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapesolatba hozhato politikai célu tevékenység
nem folytathato.

12.
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2.10. Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényldknek kiilon megéllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az igazgatd joga és feleldssége. Bérbeadas
kizarolag az intézmény vezetdjének engedélyével, a tankertiilet jovahagyasaval torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevOk csak a megallapodas szerinti id6ben és
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld anyagi
felelésséggel tartozik.

A fentieket szerzédésben rogzitik.

A bérleti dijat a tankeriilet vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla kiallitasa ellenében 15 napon beliil

atutalassal torténik. Az elszamolas teljesitési igazolas alapjan valosul meg.

3. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuldknak szo616, az
egészséges életmoddal, kdrnyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel
Osszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az igazgatod engedélyével torténhet. Csak az intézmény pecsétjével ellatott, az

igazgat6 altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

4. Belépés és benntartozkodas rendje

e A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziiloi értekezletek,
fogadoorak és egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziildk, hozzatartozok az épiiletben
tartozkodhatnak.

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak az igazgat6 engedélyével.

e A délutani szabadidds foglalkozasok alatt csak neviik és a gyermek nevének megadasaval 1éphetnek
az épiiletbe. Gyermeket csak a sziil6 irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

o Az iskola fébejaratanak belsé ajtajat napkozben, illetve az iskola nyitvatartasi ideje alatt zarva kell

tartani.
e Idegent beengedni csak a portaszolgalat kozrem(ikodésével lehet; a nevét, bejovetele céljat fel kell
irni.

Az intézménybe belépd személyek — kivéve a tanulok €s sziilok — a portaszolgalaton személyazonosités
vagy igazolvany bemutatasat kovetden jogosultak az épiiletben tartozkodni. Kiséretiikrdl az

iskolatitkar, vagy az igazgato altal kijeldlt személy koteles gondoskodni.

13.
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5. Az intézménybe jelentkezo gyermekek, tanulok felvétele

5.1.

5.2.

5.3.

Az elso osztalyosok beiskolazasa

Az els6 osztalyosok beiskolazasat az igazgato a fenntartoval egyeztetve végzi.
A felvétel alapvet6 szempontja: sport-€s figyelemkoncentracios megfigyelésen valo részvétel
Tovabbi szempontok:
iskolaérettség irasos igazolasa
testvér mar az intézményiinkbe jar
A gyerekek felvételérdl az igazgatd dont a kollegak javaslata alapjan.
Az elso osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik
¢életévét augusztus 31. napjaig betdltse.
Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
a gyermek felvételét javaslo dvodai szakvéleményt;
sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,
a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;
a sziilé személyi igazolvanyat,
lakcimkartyat.
Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasardl a sportagi valasztasok figyelembevételével az

igazgatd dont.

Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal mikddik, a nalunk tanulmanyaikat befejez6k kozépfoku iskolaban tanulhatnak
tovabb.
Iskolankbdl a tanul6 atiratkozhat:
8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,
6 osztalyos gimndziumba 6. év végeén,
4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.
A sziil6ket minden tanitasi évben sziil6i értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi rendjérol.

Atvétel mas intézménybdl

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapveté szempont, hogy a gyermek nyelvi szintje
az adott évfolyamnak megfeleljen. Ennek megfeleléen osztalyozo vizsgat kell tennie azokbdl a
szaktargyakbol, melyet megel6z6leg mas rendszer szerint tanult. Tovabbi feltétel, hogy a sziil6
elfogadja az intézmény pedagodgiai programjat és egylittmiikddjon annak megvalositasaban.

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

a tanuld sziiletési anyakonyvi kivonatat;

14,
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a sziil6 személyi igazolvanyat;
az elvégzett évfolyamokat tantisité bizonyitvanyt;
az el6z0 iskola altal kiadott tavozasi lapot.
A tanulo felvételérdl a sziilé kérésének, a tanuld el6z6 tanulmanyi/ osztalyozovizsga eredményének,
illetve magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jar6 tanulok
létszamanak figyelembe vételével az igazgatod dont.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasarol az igazgatd dont.

6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének modozatai, inditasa

Szakmai ellendérzés inditasa (Nkt. 69. § (3))

Az Ujpesti Karinthy Frigyes Magyar- Angol Két Tanitasi nyelvii Altalanos Iskola igazgatja a pedagogiai
munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktato

munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az intézményi belso ellendrzés célja:

Az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban, és egyéb belso
szabalyzataiban el6irt) miikodésének biztositasa.

Az iskolai neveld és oktatd munka eredményességének, hatékonysaganak eldsegitése.

A szakmai és jogi el6irasoktol, kdvetelményektdl valo eltérések feltarasa, illetve megel6zése.

Az intézmény mitkodésével kapcsolatos értékelések elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatas.

Publicitas

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival
meg kell beszélni. A szerzett tapasztalatokat a feladatok egyidejii meghatarozasaval tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
A pedagogus teljesitményértékelési rendszer /TER/

A munkaltatdo minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez6 nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.
Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.
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e Az Ujpesti Karinthy Frigyes Magyar- Angol Két Tanitasi nyelvii Altalanos Iskola tantestiilete
viszonylag egy nagyobb 1étszamu neveldtestiilet, ezért indokolt az igazgatohelyettesek,
munkakozosség-vezetdk bevonasaval torténik a kollégak értékelése.

o A belso ellenérzés legfontosabb célja az iskolaban foly6 pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell erdsiteni a
pedagogusok munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket feltjitani,
korszerlisiteni. A belsé ellendrzés atfogja az iskolai €let egészét, ténymegallapitd és értékeld
tevékenység a mindség fejlesztése érdekében.

e Tanév kozben az igazgato, altal kijelolt személy (igazgatohelyettes, munkakozosségvezetd)
koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését (eKRETA online feliiletének
alkalmazasa, ahova minden pedagogus feltoltheti a teljesiilés tényét és az azt alatdmasztd
dokumentumokat, adatokat). Tanév végén az igazgato altal kijelolt, az adott pedagogus
értékelésében bevonasra keriil6 személy feladata, hogy az igazgatd szamara atadja a

pedagbégusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozo informaciokat.

Belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
Az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni az

ellenérzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt eléirdsoknak
megfelelen eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve az
ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében

megismételni.

6.1. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellenorzott dolgozo jogosult:
+ azellendrzés megallapitasait megismerni;
» azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni

az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

16.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az ellenérzott dolgozo koteles:
» azellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel osszefiiggd kéréseit teljesitent;

» a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat haladéktalanul megsziintetni.

6.2. Belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

* Az ellendrzést végzé dolgozo a belsé ellendrzést az iskola szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban
eloirtak szerint a tanév soran folyamatosan végzi.

* Az ellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairol kdzvetlen felettesét tajékoztatja.

* Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba foglalja.

* Hianyossag feltarasa esetén felhivja a figyelmet annak megsziintetésére.

* A hianyossag megsziintetését ismételten ellenérzi.

6.3. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje:

Igazgatdé munkéjanak ellenérzése (Nkt. 69. § (4))

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkéjat a neveldtestiilet és a sziilok kdzossége
a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdoives felmérés alapjan értékeli.

6.3.1. Azigazgato
* ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek
* ellendrzi az iskola valamennyi dolgozdjanak pedagogiai, igyviteli és technikai jellegi munkajat;
* ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

+ feliigyeli a belso ellenérzés egész rendszerét és mitkodését.

6.3.2. Azigazgatéhelyettesek

» folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktaté munkajat, munkafegyelmét
* ellendrzik a munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét

* ellendrzik a pedagdgusok adminisztracios munkajat

» ¢értekelik a pedagogusok nevel6-oktaté munkdjadnak modszereit és eredményességét;

+ figyelemmel kisérik a gyermek és ifjusagvédelmi munkat.

6.3.3. A munkakozosségvezetok

» folyamatosan ellendrzik a pedagogusok nevelé-oktatd munkajat;
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* ellendrzik a pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

» ¢értékelik a neveld és oktaté munka eredményességét.

6.3.4. Az osztalyfonokok

» folyamatosan nyomon kovetik az osztalyban tanitdé pedagogusok pedagdgiai és adminisztracios
munkd;jat

Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek litemezését az éves munkaterv tartalmazza.

7. Az iskola szervezeti rendje, iranyitasa

7.1. Az intézmény felelos vezetije

A koznevelési intézmény igazgatéja
o felel az intézmény szakszeri és tOorvényes mukodéséért, fenntartdo altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért
e dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, nem utal mas hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e képviseli az intézményt.
A vezet6i megbizas
Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a
palyazat mell6zhet0, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet egyetért.
Palyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a pdalydzaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.
e A palyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefliggd munkaltatoi jogkdr
gyakorloja irja ki.
e A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol szolo torvény alapjdn mikodd személyligyi kdzpont

internetes oldalan kozzé lehet tenni.
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e azigazgato-helyettesek megbizasa soran a fenntartd egyetértési jogot gyakorol

Vhr (401/2023. Korm.r)

25. § A koznevelési intézményekben az 1. melléklet A) pontjaban felsorolt vezet6i megbizasok adhatoak.
Vhr (401/2023. Korm.r)

26. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben az igazgatdi (féigazgatdi) megbizas feltétele:

a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakor betoltéséhez sziikséges, a 2. mellékletben
meghatarozott szakképzettség, kdzépiskolaban pedagdgus-munkakor betdltésére jogositd mesterképzésben
szerzett szakképzettség,

b) pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

c) legaldbb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tanéra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozo
oraadoi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, valamint

d) a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre
sz016 kinevezés vagy a megbizassal egyidejilleg pedagdégus-munkakdrben torténd, hatarozatlan idére teljes
munkaiddre sz016 kinevezés.

(2) Az (1) bekezdés c) pontja szerinti 6raaddi megbizas ellatdsa soran szerzett szakmai gyakorlat
megallapitasakor az egy id6ben tobb koznevelési intézménnyel fennallo o6raadoi megbizasi jogviszony
keretében ellatott tanorak, foglalkozasok szdmat ossze kell adni.

(4) Ha nincs a képzés szakiranyanak megfeleld mesterfokozatot ado tanarképzés, szakgimnaziumban igazgatoi
megbizas adhato annak is, aki a képzés szakiranyanak megfeleld mesterképzésben szerzett szakképzettséggel
rendelkezik.

(6) Ha az igazgatoi megbizasra iranyulo palyazati eljaras azért nem vezetett eredményre, mert egyetlen palyazo
sem rendelkezett pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettséggel, legfeljebb egyszer két
évre sz016 igazgatdi megbizds adhatd annak a személynek is, aki az igazgatdi megbizas tobbi feltételének
megfelel, rendelkezik pedagogus-szakvizsgdval, és megbizdsadval egyidejileg vallalja az igazgatoi

szakképzettség megszerzEesét.
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(7) A (6) bekezdés szerinti megbizas palyazat nélkiil tovabbi harom évvel meghosszabbithatd, ha az érintett
az igazgatoi megbizasat koveten az igazgatoi szakképzettséget megszerezte.

(8) Az igazgatdi megbizasnal a szakmai gyakorlatba beszamit

a) a taniigy-iranyitasi munkakdrben,

b) a pedagodgiai szakszolgalatban és a pedagogiai-szakmai szolgaltatas ellatasat nyujté munkakdrben,

¢) a nem iskolai gyakorlati képzésben szakoktatoi vagy gyakorlati oktatasvezetéi munkakorben,

d) koznevelési intézményben a képzés szakiranyanak megfeleld miivészeti palyan
eltoltott ido is, ha a palyazo rendelkezik legalabb harom év, a 42. § (1) bekezdése szerinti szakmai gyakorlattal.
(9) A (8) bekezdés szerinti szakmai gyakorlat id6tartaméaba nem szamit be a fizetés nélkiili szabadsag harminc
napot meghalado idétartama, tovabba a foglalkoztatasi jogviszony azon id6tartama, amikor a foglalkoztatas

nem érte el a teljes munkaidé huszonot szazalékat.

7.2. Az igazgatd kozvetlen vezeté beosztasi munkatarsai

Az igazgatd kozvetlen vezetd beosztasii munkatérsai az igazgatohelyettesek.

* A vezet0 beosztasu munkatirsak megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgato adja, mely hatarozott idore szol.

* A vezetd beosztast pedagogusok feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet a munkakoriik tartalmaz.

* Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté kdzvetlen
iranyitasa mellett végzik.

* A vezet6 beosztasu dolgozok az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

7.3. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdségének tagjai az igazgatd és az igazgatohelyettesek.
Az intézmény vezetdsége hetente megbeszélést tart. Havonta és igény szerint kibovitett iskolavezetdségi
megbeszélésen részt vesznek a szakmai és stratégiai munkak6zosség vezetoi.
Pedagogiai tanacs tagjai:
igazgato
igazgatohelyettesek
munkakozosségvezetok

didkonkormanyzat vezetdje
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A Pedagogiai Tanacs, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik. A Pedagogiai
Tanacs az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel megbeszélést tart
* Az iskolavezetés az igazgatd dontési hataskorébe tartozd ligyekben tanacsadasi jogkorl vezetdi
testiilet.
* Konzultativ, véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkezik.

* Az iskola vezetdsége egylittmiikddik a didkonkormanyzattal, valamint a sziilok képviselivel.

7.4. Az iskola dolgozoi

Az iskolaban alkalmazhat6 kdznevelési foglalkoztatottak munkajat az aktualis torvény hatarozza meg.
Az iskola pedagogusai és az oktatd nevel6 munkat segiték a vonatkozo jogszabalyok eldirasai alapjan, az

igazgat6 javaslatara a fenntart6 engedélye mellett keriilnek alkalmazasra.

7.5. A nevelok kozossége, a nevelotestiilet
7.5.1. A nevelétestiilet és jogkorei

A nevel6testiilet az intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben a legfontosabb
tanacskozd és hatarozathozo szerve. Tagja az iskola valamennyi pedagogus-végzettségli alkalmazottja.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben. A magasabb jogszabdlyokban meghatarozott esetekben dontési, egyébként pedig
egyetértési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik az iskola mitkddését érintd valamennyi
kérdésben.

7.5.2. A nevelétestiilet magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos allaspontjanak
kialakitasara vonatkozo eljarasrend

Az igazgatohelyettes vezetésével egy értekezlet keretében, szavazassal, jegyzOkonyv felvételével donthet a
neveldtestiilet az egyetértés megadasarol. A nevel6testiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni. Az egyetértés
megadasahoz a teljes nevelbtestiilet legalabb kétharmadanak egyetértése sziikséges.

A nevel6testiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagdgus munkakdrben, valamint a felséfokil végzettséggel rendelkezd, a nevelé és oktatd munkat

kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.

7.5.3. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
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Nevelési értekezleteken targyalja a pedagogiai program, az éves munkaterv altal meghatarozott, az

iskolai nevel6-oktatd munkara vonatkozé témakat. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, amelyet alair

az igazgato, a jegyzokonyvet vezetd pedagogus és két hitelesitd pedagogus.

A munkaértekezleteket az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban az intézmény vezetdje

hivja 0ssze az alabbiak szerint:

* tanévnyité értekezlet

*  félévi-és tanévzard értekezlet, melyen az igazgatd beszamol az addig végzett munkarol

o félévi és év végi osztilyozd értekezlet, melyen az osztalyok tanulmanyi munkajanak,
magatartasanak elemzését az adott osztalyban tanité pedagdgusok kdzossége végzi el

* az éves munka elemzését-értékelést segitd munkaértekezletek

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény egészét érintd lényeges problémak

megoldasara, ha ezt a nevel6testiilet tagjainak 20%-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja.

7.5.4. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

7.5.5.

* A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

* A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

* A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelétestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.

* A nevel6testiileti értekezleten hozott dontésekrol, hatarozatokrdl jegyzokonyv késziil.

* A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt a nevel6testiiletnek csak egy része vesz részt az értekezleten.

* A nevelGtestiilet a 20/2012. EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdés alapjan jogosult egyes jogkoreinek
atruhazasara.

Intézményi munkakozosségek

* Az intézmény pedagégusai szakmai ¢&s stratégiai munkakodzosségeket hozhatnak létre. A
munkakzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek. (NKkt.
71.8.)

* A munkakdz6sség szakmai, modszertani, stratégiai kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
oktato-nevel munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

* A munkakdzdsségek tagjai javaslatot tesznek a munkakdzdsségvezetd személyére, akit az igazgatod
biz meg 2 évre. Munkakdzosségvezetd abban a szakmai kozosségben bizhaté meg, melynek legalabb
Ot tagja van. Ennél kevesebb tag esetén tantargyfelelos latja el a feladatokat. A munkakdzosség

vezetd megbizasa visszavonhato.
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7.5.6.

7.5.7.

* A munkakdzosségek az igazgato kérésére vagy onalldan résztevékenységek vonatkozasaban sziikség

esetén konzultalnak.

A szakmai-és stratégiai munkakozosségek feladatai

Torekszenek az intézményben folyd oktatdé munka szinvonaldnak emelésére, koordinaljak a
szaktertiletiikdn folyé munkat.

Intézményi szinten szervezik €s koordinaljak a nem kozvetleniil szaktargyhoz k6t6dé fejlesztomunkat:
tehetséggondozas, tananyagfejlesztés, mindségbiztositas, folyamatszabalyozas, nevelési feladatok,
OKO iskola program.

Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, az osztalyozas, értékelés egységes gyakorlatat
Felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét

Fejlesztik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara
Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, segitik a kozosségbe valo beilleszkedésiiket
Végzik a nevel6testiilet altal atruhazott feladatokat

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo-, javitovizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait,
ezeket értékelik

Végzik a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, az azokra valo
jelentkeztetést, elbiralast, valamint az eredmények kihirdetését

A munkako6zosségben dolgozok munkajat adott esetben véleményezik

Javaslatot tesznek a munkakdzosség tagjainak tovabbképzésére

Javaslatot tesznek a foglalkozési és pedagogiai program megvalositasdhoz sziikséges tantervek,

taneszkozok, tankonyvek kivalasztasara

A munkakozosségvezeto feladatai és jogai

Osszeallitja, és a munkakdzdsség elé terjeszti elfogaddsra az intézmény pedagdgiai programja és
munkaterve alapjan a munkakozosség éves programjat

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelos annak munkajaért, a szaktargy oktatasaért

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6z6sség tagjainak tanmeneteit

Segiti az iskolavezetést a tanterv szerinti el6rehaladas és a kovetelményeknek valdo megfelelés
feliigyeletében a szakteriiletén

Modszertani, szaktargyi-és szervezetfejlesztéshez kapcsolodo megbeszéléseket hiv 6ssze

Igény szerint 6sszefoglald elemzést, beszamolot készit a neveldtestiilet és az iskolavezetés részére a
munkak6zosség tevékenységérol

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkéjat, munkafegyelmét

Képviseli a munkakdzdsséget az iskolavezetés eldtt és az iskolan kiviil

Tajékoztatja a munkak6zOsséget a Pedagdgiai Tanacs értekezleteirdl

23.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

+ Allasfoglalasa, javaslatai, véleménynyilvéanitasa elétt meghallgatja a munkakozosség tagjait.

* A munkakozdsségek egylittmiikddnek aktualis feladatok megoldasaban.

7.6. Kapcsolattartas a szervezeti egységek kozott
7.6.1. Iskolavezetés

Az iskolavezetés tagjai folyamatosan egyeztetnek az intézmény mitkodését érintdé minden kérdésben
személyesen, telefonon, elektronikus levélben e naplon keresztiil.

7.6.2. Iskolavezetés — munkakozosségvezetok

e Egyiittesen alkotjak az intézmény Pedagogiai Tanacsat.

o Azintézmény vezetdje félévente beszamolot kér a munkak6zosségvezetoktol a
munkakozosségeikben elvégzett munkarol és a felmeriil6 problémakrol.

* A szakmai munkat és az iskola szervezeti miikodését érinté kérdésekben, feladatok végrehajtasanak
megbeszélésekor €s egyéb sziikséges esetben az igazgatd megbeszélés 0sszehivasat kezdeményezi a
munkakdzosségvezetokkel.

* Az igazgatohelyettesek folyamatosan egyeztetnek a feliigyeletiik ald tartoz6 munkakozosségek
vezetdivel az aktualis feladatok végrehajtasaval kapcsolatban.

* Mind az igazgatd, mind az igazgatohelyettesek a munkakozosségvezetokkel valo kapcsolattartasban
hasznalnak egyéb kommunikacids csatornakat is (elektronikus levél, telefon, papir alapu tizenet,

hirdet6tabla, stb.)

7.6.3. Iskolavezetés — nevelotestiilet

Az igazgatdja, illetve az igazgatohelyettesek az iskola mitkodésével kapcsolatos kérdésekben tobb férumon
folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiilet tagjait az aktualis eseményekrél, feladatokrol:

* személyes megkeresés, beszélgetés;

* tanari faliujsagok,

+ clektronikus levél az iskolai cimekre (@Karinthyisk.hu);

*  munkaértekezletek;

» sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken.
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7.6.4.

Munkakozosségvezetok, munkakozosségi tagok

A munkakdzosségek vezet6i az adott munkakozosség mitkodésével kapesolatos kérdésekben tobb forumon
folyamatosan tdjékoztatja a munkak6zosség tagjait az aktualis eseményekrol, feladatokrol:

7.6.5.

személyes megkeresés, beszélgetés;

tanari falitjsagok;

elektronikus levél az iskolai cimekre;

munkakdzosségi megbeszélések (az éves munkaterv alapjan havonta egyszer, illetve feladatoktol
fliggden tobbszor),

sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken.

Nevelotestiilet tagjai

A neveldtestiilet tagjai a napi munkajukkal kapcsolatos kérdésekben folyamatosan egyeztetnek egymassal,

tajékoztatjak egymast az oktatasi és nevelési tevékenységgel Osszefiiggd informaciokrol a kovetkezo

moddokon:

7.6.6.

személyes megkeresés, beszélgetés;
tanari falitjsagok;
elektronikus levél az iskolai cimekre;

sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken.

Iskolavezetés — pedagégiai munkat segité alkalmazottak

Az iskolavezetés tagjai a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak napi feladatait a munkakdri leirasuk és az

aktualis teendok alapjan meghatarozzak.

Munkak6zosség-vezetok, nevelGtestiilet - pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak

7.6.7.

A munkakozosségvezetok és a nevelOtestiilet tagjai a pedagdgiai munkat segité alkalmazottakat az
iskolai munkaval kapcsolatos ligyekben, az iskolavezetés tagjainak jovahagyasaval munkakori
leirasukkal kapcsolatos feladatokkal bizhatjak meg (pl. levél elkiildése, fénymasolas).

A pedagodgiai munkat segité alkalmazottak az iskolavezetés jovahagyasaval a munkajuk elvégzéséhez
sziikséges adatokat kérhetnek a nevel6testiilet tagjaitol.

A kommunikécios csatorndk megegyeznek a kordbban felsoroltakkal.

Iskolavezetés - intézményi tanacs

Az intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasért az igazgato a felelds.

Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviselGje, illetve tagja képviseli az
iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola miikddésérol.
Az intézményi tanacs képvisel6je az iskolavezetés, valamint a nevelGtestiilet értekezleteire is

meghivhato.
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7.6.8.

Iskolavezetés — az épiilet iizemeltetését végzo szervezet dolgozoi

Az igazgatdja és az épiilet lizemeltetését végzo szervezet vezetdje, illetve annak az iskolaban
tartdzkodo képviseldje folyamatosan egyeztetnek az épiilet miiszaki allapotanak valtozasaban beallt
problémakrol, és az épiilet helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos (kiils6 és bels6) igényekrol. Az
épiilet lizemeltetését végzd szervezet vezetdje az intézmény igazgatdjanak szakmai jovahagyasaval
adja hasznalatba az épiilet helyiségeit.

A nevel6testiilet tagjai az iskolavezetés tagjain keresztiil érvényesithetik az iskola helyiségeinek

munkaidén kiviili hasznalataval kapcsolatos igényeiket.

8. Az intézmény gazdalkodasi, szabalyozasi rendszere

Az intézmény nem Onalldéan gazdalkodo szervezet. A gazdasagi vonatkozasu ligyeket a fenntarto €s a
miikodtetd intézi.

Az alaptevékenységhez kapcsolddd szakmai feladatok finanszirozasat a fenntartd végzi, az épiilet
mikddtetésével kapcsolatos feladatok finanszirozasa a miikkddtetéhoz tartozik.

A kotelezettségvallalasra vonatkozd eldirasokat a fenntartd kotelezettségvallalasi szabalyzata
tartalmazza (KIK 1/2013. (I.17.) szabalyzata a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas,

ellenjegyzés eljarasrendjérol).

Szakmai teljesités igazolasara jogosultak névsora:

Név Beosztas

Urbanné Nagy Klara igazgatd
Gyiire Zoltan felsos igazgatohelyettes
Hafnerné Erdédi Ilona alsds igazgatohelyettes

Bélyegzo hasznalat: a bélyegzdket levelezésnél az iskolatitkar kezeli, aki koteles azokat oly modon
tarolni, hogy illetéktelen személyek ne férhessenek hozza. A kiadott bélyegzokrodl az atvétel igazolasat
tartalmazo nyilvantartast kell vezetni. Barmely bélyegzo elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az

igazgatonak, aki az érvénytelenitésrdl azonnal koteles gondoskodni.

Kapcsolattartas a partnerek kozott

Az iskola életének egészérdl, az iskolai munkatervrél az intézmény igazgatoja rendszeresen, évente

legalabb két alkalommal tajékoztatja a sziiloket vagy a sziil6i munkakdzdsseéget.
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Minden tanévben két alkalommal az igazgatohelyettes 0sszehivja a sziil6i munkakdzosséget.

Az iskolavezetés a sziilok kérésére tajékoztatja a sziil6i szervezetet (sziil6i munkakdzosséget) a
tanulokat érinté barmely kérdésben.

Az osztalyok sziiléi kozosségei az osztalyfonok és az SzMK elnokdk kozvetitésével tartjak a
kapcsolatot az iskolavezetéssel.

A sziil6i szervezetet és kozosségeket az iskolavezetés elektronikus uton folyamatosan tajékoztatja az

iskola életét érintd eseményekrol.

A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A sziilé rendszeres tajékoztatsa a tanulo iskolai teljesitményérdl a KRETA tanulmanyi

rendszeren keresztiil torténik. Az iskola pedagogiai programja meghatarozza az iskola nevelési
programjat, ennek keretén

beliil az érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos értesitési

kotelezettség szakmailag indokolhato hataridejét.

Sziiloi kapcsolattartas formai:

9.1.

sziiloi értekezlet
fogadoora

egyéni id6pont kéréssel személyes, vagy online egyeztetés

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az igazgatdsag allandé munkakapcsolatban all a

kovetkez6 intézményekkel:

Eszak Budapesti Tankeriilet, az intézmény miikodtetoje és fenntartoja
Ujpest Onkorményzata

Oktatasi Hivatal

Kétnyelvii Iskolaért Egyestilet

Sportegyesiiletek

Pedagogiai Szakszolgalat

Gyermekjoléti szolgalat

EGYMI

Ujpesti-és Kaposztasmegyeri Rendérkapitanysag
British Council

CETP

Egészségligyi ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatd

Homoktdvis Koérnyezetvédelmi Oktatokdzpont

27.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

+ UJKK

+ POK

*  Konyvkiadok

+ Student Lines
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felelds.
A Nkt. 24 .§ (39) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célii mozgalom vagy
parthoz k&tddo szervezet nem miikddhet, part vagy parthoz k6tddo szervezettel kapcesolatba hozhaté politikai

célu tevékenység nem folytathato.

9.2. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diadkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges

feltételek

* Az intézmény igazgatdja évente legalabb egy alkalommal a didkkozgyiilésen, ezen kiviil minden
sziikséges esetben talalkozik a diakok képviseldivel.

* Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldje a targyaldsra meghivast kap. (20/2012. EMMI rendelet 120.§ (6))

* A didkonkormanyzat feladatainak elladtasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium mitkddését (20/2012. EMMI rendelet

120. § (7).
9.3. Az iskolai diaksport-egyesiilet (tovabbiakban DSE), valamint az iskola

vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

* Tanévenként egyszer az iskolaban DSE gylilésre keriil sor, amelyen részt vesz az iskolavezetés egy

tagja. Ezen kiviil a DSE vezetdje rendszeres tajékoztatast ad az egyesiilet munkajarol.
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9.4. Véleményezési jogra vonatkozo6 rendelkezések
A sziil6i szervezet véleményezési jogkorrel rendelkezik:

* a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési
oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.
20/2012. EMMI rendelet 122. § (8)

* anevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben (a pedagogiai program,
az SzMSz, a hazirend elfogadasa). 20/2012. EMMI rendelet 122. § (9)

*  vezet6i program véleményezésének modja (20/2012. EMMI rendelet 191.&

» adatkezelési szabalyzat elkészitésében, modositasaban Nkt. 43. § (1)
10. Iskolai hagyomanyok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, az iskola jo hirnevének megdrzése az
iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendoket,

idépontokat, valamint a feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
10.1. Iskolai-logé

Iskolai levelek, oklevelek, kiadvanyok, iskolai rendezvények plakatjainak allando diszit6 eleme.

5 % N A
Xy ""-’/{l/ Tngya Magy 'ﬂb
it I\’ymﬁi Altalines

10.2. Iskolai formaruha

*  Sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz vagy ing, és az iskola nevével diszitett nyakkendé a fiaknak,
sal a lanyoknak. Iskolai rendezvényeken, linnepségeken, az iskola képviseletekor a tanulok szdméara

eldirt viselet.
10.3. A névadé emlékének apolasa

* Karinthy Gala
*  Kerek évfordulok megiinneplése

10.4. Iskolai iinnepségek, rendezvények

* Tanévnyito

* Halloween

* Diaknap

*  Projektnapok

*  Bemutat6 o6rak

* Iskolai karacsony
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10.6.

Farsang

Diakbal

Karinthy Gala
Osztalykirandulas
Ballagas

Tanévzaro

Erzékenyité programok

Megemlékezések az aktualis munkatervben elfogadottak alapjan
Aradi vértanuk napja (oktober 6.)

Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc (oktober 23.)

A magyar kultira napja (januar 22.)

Az 1848-1849-as forradalom és szabadsagharc (marcius 15.)

A koltészet napja (aprilis 11.)

Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
Holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja (&prilis 16.)

Kommunista diktatirak aldozatainak emléknapja (februar 25.)

Nemzetkozi kapcsolatok

Folyamatos kapcsolatkeresés europai projektek segitségével:

11.

Erasmus® projektlehet6ségek nyomon kovetése;
IATEFL és British Council szervezetein keresztiil nemzetk6zi programokon valo részvétel
palyazatok (pl. Hatartalanul)

célnyelvi orszagba szervezett tanulmanyi utazas

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a védénd és iskolaorvos egészségiigyi

szolgalatot lat el az intézményben az alabbiak szerint:

az iskolaorvos heti egy alkalommal, az iskolavédéné heti 2 alkalommal rendel az iskolaban
(tanévenként meghatarozott idopontban)

A szlirévizsgalatok idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit.
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Az egészséges életmodra nevelés iskolai feladatait a pedagogiai program tartalmazza. A feladatok
megvalositasaban az iskola minden pedagoégusa részt vesz, az iskolavédond szervezi a kotelezo
szliréseket.
A sziil6 és a pedagdgus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak ellatasat
pedagobgiai szakszolgalat segiti (Nkt. 18. §)
Ha a tanulonak vagy a dolgozonak az iskolaban tartozkodasa alatt egészségiigyi ellatasra van sziiksége,
az uigyeletes vezet6 kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost, vagy mentdt hiv.
Az intézmény igazgatoja rosszullét esetére az Eiitv-vel 6sszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet
alakit ki.( Nkt.61.§(1e)
A sziil6 kotelessége, hogy fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igényld egészségiigyi allapotarol és a megteendd siirgbsségi intézkedésekrdl a
beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a tanuldé mindig tartsa
maganal.
Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld részére abban az
idGtartamban, amikor az iskola felligyelete alatt all, sziilgjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyerekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai
irdnymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja:
. Az intézmény igazgatoja a pedagdgus szamara eldirhatja:
= avércukorszint sziikség szerinti méréseét
= sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasat.
= Olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez8, nevel§-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki
a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdasahoz kapcsolddd ismeretekrél sz616 szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy
iskolaorvos vagy iskolavéddénd atjan biztositja.
A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi LXII. térvény alapjan az intézmény teriiletén tilos a

dohényzas.
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Feladatok a tanuloi balesetek megel6zésében, véd6ovo eldirasok,

rendkiviili események

Az iskola valamennyi dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuloknak az egészségiik, testi épségiik

megOrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja. Ha a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedések haladéktalan megtétele mindenki szamara eldiras.

12.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésével

kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi szabalyzatat, valamint
a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevelok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyféndk a tanév megkezdésekor az els@ osztalyfonoki oran a tanulokkal ismerteti az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat:

o aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirandulésok, tarak, iskolan kiviili programok el6tt, rendkiviili események utan az aktualis
tudnivalokrol az osztalyfondk, vagy a programon résztvevo pedagogus ismét tajékoztatja a tanulokat.
A tanév végén az osztalyfénok a nyari idénybalesetek veszélyeire hivja fel a tanuldk figyelmét.
A szaktanarok tajékoztatjak a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanoran,
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a viselkedés kotelezd szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény soran kdvetendd magatartasra.
A tanulokkal k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az osztalynaploba be
kell jegyezni.
Az iskola igazgatdja gondoskodik az évenkénti tiiz-és munkavédelmi oktatds megszervezésérol. Az
intézmény gondnoka rendszeres tlizvédelmi bejarast tart, ezt munkanaploban rogziti.
Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedéseket a tlizriado terv el6irdsai szerint kell elvégezni. Az épiilet biztonsagos

kitiritése érdekében tanévenként legalabb egy alkalommal tlizriad6 szervezésére kertil sor.
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12.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
* a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, sziikség esetén orvost kell hivnia, s a sziil6t értesiteni
kell;
* abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,
* minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az épiiletben tartdzkodo vezetonek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

*  Azelsdsegélynytjtast végzd dolgozé a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Bizonytalansag
esetén feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

* Az iskola igazgatdja az intézményben tortént valamennyi balesetet, sériilést kivizsgalja. A vizsgalat
soran tisztazza a balesetet kivalto okokat. A vizsgalat eredményeképpen megallapitja, mi a teend6 a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végrehajtja.

* A harom napon tal gyogyuld sérilést okozd tanuldbalesetekr6l szold jegyzokonyvet a

http://db.nefmi.gov.hu/baleseti cimen elérhetd taniigyi baleseti nyilvantartdo elektronikus kitolté

feliiletén késziti el az iskolatitkar. Ennek egy kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulonak (kiskort
tanul6 gondviseldjének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba

legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

12.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Rendkiviili esemény esetén a sziikséges teend6krol az iskola igazgatoja, tavollétében helyettesei rendelkeznek.
Az épiilet elhagyésat a riasztas utan a foglalkozast tartdé pedagogusok koordinaljak. Az épiilet elhagyasanak

lehetdségei (levonulasi iranyok) a tantermekben kifiiggesztve lathatok.

13. A tanuléval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras

részletes szabalyai

Azokat a tanulokat, akik kotelességeiket tanoran vagy tandran kiviil, az iskolan beliil vagy az iskolan kiviil
szervezett kotelezd foglalkozason vétkesen és sulyosan megszegik, vagyis az iskolai kozosség normait sértd
magatartast tanusitanak, fegyelmi intézkedésben kell részesiteni. A Koznevelési torvény foglalkozik a tanulok
fegyelmi és kartéritési felelosségével. A felelosségre vonas modjara és formajara a torvény rendelkezései az

iranyadodak.
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A fegyelmi eljaras szabalyai - a korabbi postai értesités mellett — a tanulmanyi rendszeren keresztiil t6rténd
értesitéssel boviiltek: Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskora, a sziildje —
figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével — a tanulot, kiskora tanuld esetében a sziilot postai uton €s a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is haladéktalanul értesiteni kell. A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren
keresztiil (eKréta) haladéktalanul értesiteni kell a tanulét, kiskoru tanulo esetén a sziil6t, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.
Az egyeztet6 eljaras:
* célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében
» lefolytatasara akkor van lehetOség, ha azzal a sértett (kiskort sértett esetén a sziilg), valamint a
kotelességszegd (kiskort kotelességszegd esetén a sziild) egyetért
* lefolytatasat kérd tanuld (kiskort kotelességszegd esetén a sziild) az értesités kézhezvételéhez
szamitott 5 tanitasi napon belill irasban bejelentheti, ha él az egyezteto eljaras lehetoségével
* A fegyelmi hatarozatrél a kihirdetést kovetden a tanulméanyi rendszeren keresztiil (eKréta)
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziilot, azzal a tajékoztatassal, hogy a
tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.
Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, k6zos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére (de legfeljebb 3 honapra)
felfiiggesztjiik. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett (kiskora sértett esetén a sziild) nem kéri a fegyelmi eljaras

folytatasat, a fegyelmi eljarast megsziintetjiik.
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Az egyeztetd eljards megéllapitasait és a megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo

osztalyk6zosségében akkor lehet megvitatni, ha azt irasbeli megallapodasban a felek kikotik.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott

15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast lefolytatjuk.

13.1.

13.2.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziilgje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataladban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685.§
b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett kotelességszegés
érintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskoru tanulo
esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola

igazgatoja, megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ertesités az eljaras meginditasarol

az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét,

tajékoztatni kell az érintetteket, hogy az eljaras a valamelyik fél tavol maradasa esetén is lefolytathato.
az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal

megkapja.

. A targyalas menete

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koériilmény feltarasara, amely a kételességszegés
elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld mellett szol.
A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagu bizottsag
folytatja le.
A targyalas megkezdésekor fel kell hivni a tanul6 figyelmét jogaira.
A tanuloval ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.
A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyv tartalmazza:

o atargyalas helyét és idejét;

o atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét;

o az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,

ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.

Ha a hatarozathozatalhoz a rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre

bizonyitasi eljarast a fegyelmi jogkor gyakorloja folytat le, amirdl jegyzokonyv késziil.
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13.4. Bizonyitasi eszkozok

* atanuld és a szild nyilatkozata,
* atanuvallomas
+ aszemle
* aszakértdi vélemény
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a

hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat.
13.5. A fegyelmi hatarozat
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

* atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

* akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

* akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
* akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

* nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

13.6. A fegyelmi biintetés
A fegyelmi biintetés lehet (Nkt. 58. § (4)):

*  megrovas,

*  szigorl megrovas,

* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
» athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

» eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

*  kizaras az iskolabol.
Tankételes tanuloval szemben az eltiltas és a kizaras csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato. Ekkor a sziil6 koteles 0] iskolat keresni a tanulonak.
Az athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az
iskola igazgatdja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.
A kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa szocidlis kedvezményekre és juttatasokra nem

vonatkoztathato.
13.7. A fegyelmi hatarozat tartalma, formai kovetelményei:

A rendelkez06 rész tartalmazza:
* ahatarozatot hozo szerv megjeldlését

* ahatdrozat szamat és targyat

* atanul6 személyi adatait

* afegyelmi biintetést és a biintetés id6tartamat
* azesetleges felfiiggesztést

* azeljarast megindito kérelmi jogra vald utalast
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Az indoklas tartalmazza:

a kotelességszegés rovid leirasat
a bizonyitékok ismertetését
a rendelkezo részben foglalt dontés indokat

elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat

A zard rész tartalmazza:

13.8.

13.9.

a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét

a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését

A hatarozat kihirdetése:

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveto hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben érintett
feleknek.

A megrovas és a szigor megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogarol lemondott.

Fellebbezés a fegyelmi hatarozat ellen

Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkdr
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfoki
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. (Nkt. 59. §).

A szandékos karokozas az iskolai hdzirend értelmében a sulyos kotelességszegésnek mindsiil, ezért a

biintetési fokozatok betartasatol el kell tekinteni.
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14. Nyomtatvanyok és dokumentumok

14.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje
A kiils6 szervezethez, személyhez kiildendd irat akkor hiteles, ha szerepel
» azilletékes kiadmanyozo sajat kez( alairasa
» sziikség esetén a hitelesitéssel meghatalmazott személy az alairasaval igazolja

* akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha azon a kiadmanyozo alakhii alairas mintaja
¢s a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata szerepel.

Dokumentumok hitelesitésére jogosult személyek:

+ igazgato(KIK kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl sz616 2/2013. (1. 15) utasitas 13. § szerint)
* igazgat6 helyettesek (KIK kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl szolo 2/2013. (1. 15) utasitas 15.
§ (3) szerint)

14.1.1. Elektronikus naplé (E-naplé)

* A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo 20/2012-es EMMI rendelet az iskolak szamara
kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat. A
jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz,
nincs tehat kdzoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplod, csoportnaplo
bevezetésére keriiljon sor.

* Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott adatként kezelendo.

* A digitalis naplé elektronikus titon tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

* Azelektronikus naploban tarolt adatok bizonyos részeit meghatarozott idokozonként ki kell nyomtatni,
hitelesiteni és irattarazni kell.

Havi gyakorisaggal: ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgato, vagy az
igazgatOhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell tarolni

Félévkor és év végén kell elmenteni: szoveges értékelések

Félévkor kell kinyomtatni:

* atanuldk altal elért félévi, eredményeket (értesitd)

* atanulok igazolt és igazolatlan orait,

A félévi értesitot az osztalyfondknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott

iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.
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Tanév végén:

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu (gépi) torzslapot kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt személyek alairdsaval és az
intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozo6t az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Eseti gyakorisaggal:

kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas, kollégiumvaltas vagy a

tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

14.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben majd lesz az intézményben erre lehetdség) kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa a 001 telephely szintii jogok beallitasai
az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizérdlag a
felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar, az igazgatd, az igazgatohelyettes, a
rendszergazda 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —az
igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozo személyesen felel.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld koteles indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb
72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomésara jutott, bejelenteni az Eszak-Budapesti tankeriileti
Kozpont adatvédelmi tisztviseldjének annak érdekében, hogy az illetékes feliigyeleti hatosagnak torténd

bejelentési kotelezettségnek maradéktalanul eleget lehessen tenni.

39.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi incidens kovetkezett be, vagy
felmeriil annak gyantija, hogy ilyen esemény bekovetkezhetett, igy az adatkezeld iskola koteles azt a
Tankertileti K6zpont adatvédelmi tisztvisel6jének indokolatlan késedelem nélkiil - lehetség szerint onnantol
kezdve, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott 24 éran beliil - bejelenteni.

Az elektronikusan hitelesitett dokumentumok a Poszeidon rendszerben keriilnek iktatasra.

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentumokat hasznaljuk.

e atanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e jogviszonyigazolas

e Diakigazolvany ligyintézés

14.3. Pedagégus egyéni munkarend nyilvantartasa és igazolasa

A pedagbégus heti 22-26 oras kotott munkaidében elrendelt munkavégzését, a ténylegesen teljesitett

tevékenységeit az elektronikus naploban tartja nyilvan. A nyilvantartast az igazgat6 €s helyettesei ellenorzik.

15. A pedagiogus munkakorében hasznalhato informatikai eszkozok

hasznalatanak rendje
A pedagbgus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tanorak megtartdsdhoz az intézmény
informatikai eszkozeit: szamitogép, laptop, tablet, digitalis panel, projektor, fénymasolo.

Az informatikai eszkdzoket az intézménybdl kivinni az igazgatd engedélyével lehet.

16. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, potoltatja
elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartasaval.

A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok

alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az igazgatoval egyezteti.
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17. Zaro rendelkezések

LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Ujpesti Karinthy Frigyes Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat a nevelGtestiilet feliilvizsgalta és modositotta: 2024. junius 28-an.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Modositas csak a nevelbtestiilet véleményezésével, elfegadasaval és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

a nevelGtestiilet

az igazgatod intézmény vezetdje
szil6i kozosség

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok el6irasait az
igazgato a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezo egyéb belso szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezé. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
igazgatoja munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.

Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény igazgatdjat vagy helyettesét.
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17.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos, minden
érdeklédo szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy példanya
a kovetkezo helyeken talalhatdé meg:

az iskola fenntart6janal

az intézmény igazgatojanal és az igazgatohelyetteseknél
iskolai kdnyvtarban

az iskola irattaraban

az iskola honlapjan.

Az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, hazirendjének egy
példanyat az iskola konyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziil6k és a tanulok helyben olvasassal, a
konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet €s a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk.

A pedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanulok részére esztalyfondk: kozosségi
nevelés oran ad tajékoztatast a pedagogiai programrol.

A hazirend elérhetéségeirdl az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziiloket tajékoztatjuk. Erdemi

valtozas esetén arrol a sziiloket, a tanulokat értesitjiik.

17.2. Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan:

https://karinthyisk.edu.hu/Pages/default.htm weboldalon.

Az intézményi kdzzétételi lista tartalmazza
a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,
a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,
a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,
az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét €s szakképzettségét,
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a betdltott munkakdrok alapjan a neveld és oktatd munkat segiték szamat, iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kvetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsgak tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok l1étszamat.

Budapest, 2024. jinius 28.

Urbanné Nagy Klara
Igazgato
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MELLEKLETEK

Munkakori leirds mintak

Igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettest az igazgat6 bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével. Munkaba
allaséaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az igazgatOhelyettes az igazgat6 kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellenérzés,
elemzés, értékelés munkajaban. Munkajat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi
vezetdje és dolgozdja segiti.

Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutato tanitasok
alkalmabol.

Gondoskodik arrdl, hogy az Gj pedagogusok megismerkedjenek az iskola kialakult gyakorlataval,
hagyomanyaival, az iskolara vonatkozé jogszabalyokkal, a hazirenddel, az adminisztracios
teenddkkel.

Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Az igazgatdt a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel
helyettesiti tavollétében.

Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
igazgatoi hirdetések kozzétételéért.

Az igazgatdval egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkéjat.

Gondoskodik a napi helyettesités kiirasarol.

Tartalmi, modszertani segitséget nyljt a tantargyak oktatési kérdéseinek iranyitdsa és ellendrzése
terén.

Az igazgatd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a
munkak6zosségvezetobevonasaval.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok fejlesztését.

A torvényben meghatarozott 6raszamban kdteles a végzettségének megfelelo szaktantargyat
tanitani.

Felel6s a pedagdgiai munkaval 6sszefliggé adminisztracid pontos végzéséért (torzskonyv,
naplo).

Figyelemmel kiséri az igyelet teljesitését, tapasztalatairol beszamol az igazgatonak.

Ellenérzi, elemzi, értékeli:

a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat

a felméréseket, méréseket

a tanul6i mulasztasokat

a délutani foglalkozasok rendjét
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Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese

megbizza.

A felsds igazgatohelyettes
Elkésziti a terem- és az ligyeleti beosztast.
Gondoskodik a felsés pedagogusok napi beosztasanak elkészitésérol.
Gondoskodik a helyettesitési rend 0sszeallitdsarol, a helyettesek beallitdsarol.
Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkdjat érintd tevékenységeket.

nyomon kdveti és s segiti a nyolcadikosok beiskolazasat.

Az alsos igazgatohelyettes
Gondoskodik az alsos és napkozis pedagogusok beosztasanak elkészitésérol.
Gondoskodik az alsos helyettesitési rend Osszeallitasardl, a helyettesek beallitasarol.
Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkdjat érint6 tevékenységeket.
Elkésziti a tandran kiviili foglalkozasok id6- és terembeosztasat.
Elokésziti az els0sok beiratkozasat

Koordindlja a délutani szabadidos programokat, kirandulasokat, taborokat.

Munkak&zosség-vezetod

A munkako6zosség-vezetot az igazgatd bizza meg a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan
két évre.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért.

Aktivan, kdzvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkak6z0sség tagjai €s az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé €s az iskolan kiviil.

Egyiittmtikodik a tobbi munkakdzosség-vezetovel.

Aktivan, példamutatoan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.

Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Részt vesz a munkakozosség tagjainak értékeléseben.

Osszeallitja a munkatervben meghatarozott hatariddig és a munkakozosség elé terjeszti

elfogadasra az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
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éves munkaprogramjat, arrdl, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az igazgatonak.
Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait
Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget
Osszedllitja a munkakozosség tagjaival az intézmény szamaéra a felvételi-, osztalyozo-, javito-,
sth. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Az igazgatoval egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

A munkako6zosségi tervnek tartalmaznia kell:
a munkak6z0sség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,
a munkako6z0sség céljait, feladatait, specialis tennivaldit — az el6z0 év tapasztalatainak
tiikrében,
a munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,
a tehetséggondozassal, felzarkdztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat,
a versenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,
a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
a munkako6zosségi foglalkozasok tervezett idopontjat (minimum negyedévente)
valamint az titemtervet, amely tartalmazza a hatarid6ket és a felel6soket is,

a keletkezés datumat, a munkakozdsségvezetonevét, és alirasat.

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatOhelyettesnek véleményezve atadja a munkakdzdsség
tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elorehaladast és a kovetelményrendszernek valod
megfelelést. Errdl félévente beszamol az igazgatohelyettesnek.

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajarol, eredményességérdl, hatékonysagarél a
félévi és év végi értekezletekre.

Az irasbeli beszamolo tartalmazza:

a munkak6z0sségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

a kitlizott célok megvalositasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés
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indokait,
a munkako6zosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,
a felmeriilt és megoldasra varo problémakat, kéréseket, javaslatokat,
a jovo évre tervezett elképzeléseket,
a keletkezés datumat, a munkakozdsségvezetonevét, és aldirasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese

megbizza.

Osztalyfonok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki foglalkozasi
terv, melyet a munkatervben megjelolt idépontban a munkakdzosség-vezetonek
véleményezésre atad. Az igazgatd helyettes a meghatarozott szempontoknak megfeleld
foglalkozasi tervet jovahagyja.

Az osztalyfénoki tanmenetben rogziti az osztalykirandulés és a tanoran kiviili programok
tervezetét.

A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:

az osztalyfonoki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuloi tevékenységeket, illetve a
sziikséges eszkozoket

az osztalyra vonatkozo helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil, azok
megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza

a tanulmanyi kirandulas helyszinét és céljat

valamint a tandran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve mizeumlatogatas,
kirandulas, stb.)

Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tényezoit.

Ismerteti az osztaly tanulodival és azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.

Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezd tanuloknak kezébe adja az iskola hazirendjét.

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitoé pedagogusok munkajat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segitd

személyekkel (hitoktatok, pszichologus, logopédus, stb.).

48.



Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot 1atogat. Az e-naplo utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziildket a tanulé magatartdsarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

Gondoskodik a kiilonboz6 kérddivek, sziildi nyilatkozatok hataridére valo visszaérkezésérol,
hianytalan 6sszegytijtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

Fels6 tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanitd kollégéak észrevételeit figyelembe véve
félévente a neveldtestiilet elé terjeszti.

A hetesek, iigyeletesek, felel6sok munkajat osztalyféndki oran a tanulokkal egylitt értékeli.

Az osztalyfénok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a sziilot a tanul6 gyenge
teljesitményérdl — a varhato bukas elkeriilése érdekében — az elsé félévben december 15-ig, a
masodik félévben majus 15-ig.

Hataridore, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (e-naplo
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri a tanul6i hianyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres hidnyzas esetén
megteszi a sziikséges 1épéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett
tagjait.

Osztalyat rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, biintetésére.

Tanoran kiviili program szervezése esetén el6zdleg irasban leadja az igazgatonek a részt vevok
névsorat, a tavozas és érkezés iddpontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb
tudnivalokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

Pedagogus

Munkaltatdja az igazgato.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A pedagodgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése.

Kotelessége, hogy:

neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,

tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylitt miikdodjon a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkdzasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egytittmitkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkodésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

ismerje ¢és alkalmazza az iskola nevelési programjat,

legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel valo egyiittmiikodésre. Tekintse hivatasnak
munkajat,

kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen,

a szllot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseir6l, a
gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a szlilokkel valo kapcsolattartasat pedagdgiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben €s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiitt mitkodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
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iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kdtelezd mindsitéseket,
hivatasdhoz mélté magatartast tantsitson,

megOrizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy:
személyét mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,
a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,
a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosséggel egyiittmiikodve megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, felszereléseket,
hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,
a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miitkodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,
szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

A pedagogus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjadk meg az
igazgat6 jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az elsé foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdd, illetve befejez6 idOpontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet lat el.

Tanoran kiviili foglalkozast csak az igazgatd engedélyével tarthat.

A tandran kiviili foglalkozasokrdl (szakkor, elokészitd) foglalkozasi tervet készit, mely

tartalmazza a foglalkozas 6raszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.
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Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tavozas €s érkezés idépontjat,
helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az igazgatonek, valamint a
portan.

A munkabdl valo6 rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az igazgatonek irasban legalabb
15 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az iskolatitkarnak el6zetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

A pedagodgus sziil6i értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken, az alkalomhoz il16 61tdzékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagogus sajat tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagogus az altala atvett eszkdzoket megorzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

Nevel6-oktatd munkdjat tervszertien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet
az igazgato altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kdvetelményrendszerét,
céljat, feladatat,

a tanora/foglalkozas szamat, témajat,

az 0j fogalmakat, ismereteket,

a szemléltetd eszkozoket,

a koncentraciot,

a fejlesztendd kompetenciakat,

a folyamatos ismétlést,

a csoportok helyzetelemzését.

A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot egy héttel annak megiratasa el6tt elore jelzi a
diakoknak. Az irasbeli dolgozatokat, felméro és témazaro feladatlapokat legkésobb a
megiratasat koveté 7 munkanapon beliil kijavitja a tanulok és sziileik szamara
megtekinthetévé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a naploban.
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Havonta legalabb egy érdemjegyet ad, amit az ellenérzobe és a naploba is bejegyez. (Alsod
tagozaton az eldirasoknak megfeleld évfolyamokon negyedévente szovegesen értékeli a
tanulokat.)

A tanulok fiizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

A havi magatartés-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.

A délutani tanulési id6ben biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

6nall6 tanuléasra nevel
sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez
rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

Konyvtaros

Munkaltatdja az igazgato.

Munkaba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartasi kdtelezettséget vallal.

A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkajat a gy(ijtokori szabalyzatban
meghatarozott informaciéhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai kdnyvtarostanar munkajat a munkaszerzodésében meghatarozott 6raszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és tdimogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult
miiveket a rendeleti el6irasoknak megfelelden torli az allomanybol.

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgato illetve a fenntarto altal eldirt iddszakban a leltarakat kezel
dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gyiijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket
az igazgatd hataroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a kdztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt.

Felel6s a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megbrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrdl, tartds
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tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrdl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb 1j kdnyvekrol,
amelyet a tanari szobdban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,
kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket.

Kifliggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rend;ét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando kdnyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kolesonzési
igényekrol, biztositja az igénylok szamara a konyvtarkdzi kdlesonzés megszervezését.

Kolcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyijtod orakat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartisat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel, valamint a human és az alsos
munkakdz6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a keriileti Szabo Ervin Konyvtarral.

Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

Részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese

megbizza.

Gazdasagi ligyeket intéz6 iskolatitkar

Munkaltatdja az igazgato.

Munkaba allasaval az intézmény bels6 ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az igazgato jovahagyasaval, az intézmény
miikddési rendjének fliggvényében.

Munkaideje heti 40 ora.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
milkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol valo6 rendkiviili tavolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az

adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
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Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az igazgatonek irasban legalabb
15 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
A gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal valo kapcsolatiban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.
F6bb tevékenységei, felel0ssége:
Kiemelt feladata a gazdalkodassal, épiiletfenntartassal, miikodtetéssel kapcsolatos tigyek
vezetése
gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérol, a leltarozas és selejtezés szakszerii
végrehajtasarol.
megrendelések bonyolitasa
bérleti szerzodések, teljesitésigazolasok elkészitése
takaritok munkajanak ellendrzése
koltségelszamolasok elkészitése
megrendelok el6készitése
készpénz allomany kezelése
gondoskodik az ingyenes tankdnyvre jogosultak hatalyos igazoldsdnak beszerzésérol,
rendszerezésérol
El6késziti a moso- és tisztitdszer-vasarlas tervét.
Segiti az év kozben ad6do feladatok megoldasat.

Gondoskodik a napi étkezés lemondésarol.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese
megbizza.

Iskolatitkar

Munkaltatdja az igazgato.

Munkaba allasaval az intézmény bels6 ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az igazgaté allapitja meg az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében.

Munkaideje heti 40 ora.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdéleg el6z6 nap, de legkésébb az

adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

55.



Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az igazgatonek irasban legalabb
15 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkajanak elvégzeéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja

vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.
F6bb tevékenységei, felel0ssége:
Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat
betartja.
A Kki- és beérkez6 leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes kolleganak.
A postazasra eldkésziti a sziikséges dokumentumokat.
Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.
Nyilvantartja a dolgozok tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumokat, azokat
személyi anyagukban meg6rzi.
Havonta elkésziti a talora és helyettesitési jegyzéket. A kimutatast a fenntartonak
hataridére eljuttatja.
Elkésziti és nyomon koveti az intézmény adatszolgaltatasait (TB, SZJA, stb.).
Felelds a gyermek-, tanulo- és dolgozoi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a
KIR- részére torténd naprakész adatszolgaltatasért.
Szamitogépes és papir alap tanuldi nyilvantartast vezet. Osszegyiijti a
tankOnyvtamogatas és étkezési térités megallapitasahoz sziikséges igazolasokat.
A tanulok beiskolazasaval, tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatokat ellatja az igazgato,
illetve helyettesei utasitasai alapjan.
Gondoskodik arrol, hogy a belépd, illetve a megvaltozott munkateriileten dolgozok
munkaszerzédésiikkel (modositott munkaszerzodésiikkel) egyidében megkapjak az
ellatando feladatra vonatkozo munkakori leirasukat. Egy alairt példanyt a személyi
anyagukba lefliz.
Gépelési feladatokat lat el az igazgaté utasitasara.
Az érkezett kiildeményeket az érintettek szamara tovabbitja
Kapcsolatot tart konyvterjeszté cégekkel.
Gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérol, eleget tesz az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségnek.
Ellen6rzi a dolgozoknal a kotelez6 tiidOsziirés meglétét. Megszervezi az éves Orvosi

vizsgalatot.
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A dolgozok tavolmaradasat nyilvantartja, arrdl jelentést készit.
Negyedévi litemezésben Gsszesités alapjan ellendrzi a pedagégus szabadsagkiadas és
felhasznalas helyzetét.
Intézi a tanulobiztositassal, a MAV, a pedagogus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos
igyeket.
Segiti az év kozben ad6do feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese

megbizza.

Gondnok

Munkaltatdja az igazgato.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az igazgato allapitja meg, az intézmény miikkddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztas az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat szolgalja.

Munkaideje heti 40 ora.

A munkabdl valo6 rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az igazgatonek irdsban legalabb
15 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megorzi, azokért anyagi felelosséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Ellendrzi az intézmény épiiletének rendjét, a takaritas minOségét. A takaritok szabadsagolasi
terveit elkésziti, segiti a gazdasagi vezet6t a takaritokkal vald kapcsolattartasban.

Hetente korbejarja az iskola és az dvoda épiiletét, az esetleges meghibasodasok (ajtok, ablakok
javitasa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasarol folyamatosan
gondoskodik, egyeztetve a gazdasagi vezetovel.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriilo karbantartasi €s szerelési munkalatokat,
egyeztetés utan gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérol a takarékossag és a

gazdasagossag figyelembe vételével.
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Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mikodésérol.

Ellendrzési naplot vezet

- a tlizjelzo allapotarol és a jatszotéri jatekokrol,

- a sportkapukrol

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi elGirasait
maradéktalanul koteles betartani és betartatni.

Javaslatot tesz az éves karbantartdsi-felijitasi munkalatokra

Rendezvények esetén a szervezok kérésének megfelelden berendezi a hasznéalando tertiletet

Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszkozok, homok, s0).

Segiti az év kdzben ad6do feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese, illetve a
gazdasagi vezetd megbizza.

Kertész

Munkaltatdja az igazgato.

Munkaba allasaval az intézmény bels6 ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az igazgato allapitja meg, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztas az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat szolgalja.

Munkaideje heti 40 6ra.

A munkabdl valo6 rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az igazgatonek irdsban legalabb
15 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megorzi, azokért anyagi felelosséggel tartozik.

Fobb felelosségi kore:

Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rendjérdl, tisztasagarol.

Az iskolaépiilet koriili kertészeti munkakat elvégzi.

Gondoskodik a téli iddszakban a hoeltakaritasrol, jégmentesitésrol.

Apolja az épiileten beliili ndvényeket.

Segiti az év kozben ad6do feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese, illetve a

gazdasagi vezetd megbizza.
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Iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd dtadasat szabalyozza.
Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés

. az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa
. a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa (leirasa, sokszorositasa) tovabbitasa,
postara adasa, kézbesitése,
. az irattarazas, irattari kezelés, megérzés
. a selejtezés és levéltarnak valo atadas

Irat

Minden irott szOveg, szamadatsor, tervrajz, amely az iskola miikddésével kapcsolatban barmilyen
anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyag

Az iskola ¢€s jogelddei miikodése soran keletkezet, az iskola irattaraban tartozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

Az iratkezelést ellaté dolgozok feladatai

Igazgato
. elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat
. jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontasara
. jogosult kiadvanyozni
. kijel6lni az iratok ligyintézdit
. meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

Az altalanos igazgatohelyettes
. Az altalanos igazgatohelyettes ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés az iratkezelési
szabalyzat eldirasa szerint torténjen.
. Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét. Az igazgatd
tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiilldemények felbontasara.
. Az igazgatd tavollétében jogosult kiadvanyozasra, és kijeloli az iratok ligyintézojét.
. Az altalanos igazgatohelyettes az igazgatd tavollétében iranyitja az iskolatitkar

munkajat, és részt vesz az irattari anyag selejtezésében és levéltari atadasaban.

Iskolatitkar
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. koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

eldirasa alapjan végezni,

: koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni Az iratokkal kapcsolatos feladatai:
o] az iratok iktatasa
o] az esetleges el6iratok csatolasa
o] az iratok belsd tovabbitasa az ligyintéz6hoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése,
o] a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa
o a kiadvanyok tovabbitasa, atadasa a kézbesitonek
o] a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa
o] az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
o] az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
o] az irattari anyagok selejtezésének és a levéltari anyagok atadasanak

elokészitését elvégzi

o] felelds a kézbesitokonyv megorzéséért

Kézbesitést ellato feladatai
+ felelds a rabizott kiildemények iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért,
* munkajat az iskolatitkar utmutatasa és iranyitasa szerint végzi

» feladatai az iratkezeléssel kapcsolatban:

o] a kiildemények postai atvétele
o] a kiildemények kézbesitése
o] a kézbesitokonyv alairatasa a cimzettel

Az iratok atvétele és felbontasa
Az iskolaba érkezo kiilldemények kinyitasa

Az iskolaba érkez6 kiilldemények kinyitasara az alabbi dolgozok jogosultak:

. igazgatd

. igazgatohelyettesek

. iskolatitkar

. valamint sziinetekben névre sz616 meghatalmazas alapjan az iskola dolgozoi.

Az iratok atvételével kapcsolatos rendelkezések:

» Az iskolanak személyesen benyUjtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettesei és iskolatitkar jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell.

* Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas

nélkiil a cimzetthez kell eljuttatni, vagy postan visszakiildeni.
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Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia
a . Sériilten érkezett” illet6leg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a ddtumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, diakonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i munkak6zosség, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.
A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

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

A kiilldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt a dditummal és
alairassal kell ellatnia.

Névtelen levelet, ligyiratot irattarazni nem kell.

Az iratokkal kapcsolatos ligyintézési feladatok:

Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésre az iskola dolgozdi koziil
iigyintézot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

Az ligyintéz0 kijeldlésével egy idoben az igazgato:

o] meghatarozza az elintézés hataridejét

o] esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara
Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az
igyintézokhoz.
Az Tlgyintéz6 az Tlgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az iigyintézés hatarideje:

o] a tanuldkkal kapcsolatos iigyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 30
nap
o] az iskola mikddésével kapcsolatos iigyekben az iskola igazgatdja dont a

hataridér6l, amennyiben kiilon nem rendelkezik, az elintézés hatarideje az iktatas
napjatol szamitott 30 nap
Az ligy elintézése torténhet személyesen e-mail-ben, telefonon is, ez esetben a beszélgetés,
elektronikus levél érkezésének idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat, az
ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni.
Az ligy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az ligyintézo

koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
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» Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az iigyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az igazgatdnak
jelentenie kell.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei

: A kiadvany fejlécében (€l6fej) az iskola:
o megevezeése
. A kiadvany jobb felsd részén:
o az ligy targya
o az ligy iktatdszadma,
o az ligyintéz6 neve
o sziikség esetén a hivatkozasi szdm
o A kiadvany cimzettje
o A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is)
o Alairas
o Az alaird neve, hivatali beosztasa
o Eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
o Keltezés

6. A kiadvanyok tovabbitasa

. A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.
. A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik, az
ugyintézonek kell utasitast adnia.
. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel6s.
. A kiildemény tovabbitasa torténhet:
0 postai uton,
0 kézbesitdovel.
. A tovabbitds mindkét esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv
felhasznalasaval torténik.
Az iktatasi rendszer
* Az iktatas az iktatobélyegzé tigyiraton vald elhelyezésébdl, a lenyomat rovatanak
kitoltésébol és az ligyirat 1ényeges adatainak az iktatokonyvbe vald bejegyzésébdl all. Az
iktatds az lgyirat kezelésének a legfontosabb része. Az iskola iktatdsi rendszere évente
ujrakezd6dod sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe

kell rogziteni.
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* Azintézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratot iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat
a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon kell beiktatni ugy, hogy abbol
egyértelmuien kidertiiljon:
» azirat beérkezésének ideje
* azintézkedésre jogosult neve
* azirat targya
* postazas kelte
* irattari tételszam
Az iktatas hatokore
Iktatni kell:
* aziskola miikédéséhez szorosan kapcsolodd dokumentumokat. (iratokat)
*  pénziigyi bizonylatokat, szamlakat

* kotelezettségvallalas nyomtatvanyait

Nem kell iktatni:
* atananyagokat
* tajékoztatokat
*  meghivokat
*  pénziigyi bizonylatokat, szamlakat
* munkaiigyi nyilvantartasokat

*  kozlonyoket, folyodiratokat

Az iktatobélyegzo
Iktataskor az iratot el kell latni iktatobélyegzd lenyomatdval, amely tartalmazza:

. az intézmény nevét, székhelyét
. az iktatas datumat
. az iktatészamot
. a mellékletek szamat
. az ligyintézo nevét
. a hataridot

Az iktatokonyv

Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

. a sorszamot

. az iktatas idejét

. a bekiildo nevét és iligyiratszamat
. az ligy targyat

. a mellékletek szamat

. az ligyintéz0 nevét

64.



az elintézés modjat

Iktatokonyvet minden év kezdetén ujra kell nyitni. Az iktatokonyvben nem lehet ceruzaval irni, csak

kék tollal. Az iktatds sorszdma naptari évenként Ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az

iktatokdnyvet a felhasznalt utols6 sorszamot kovetden alahtizdssal, az utolso iktatas sorszamanak

feltiintetésével, a korbélyegz6 lenyomatéaval és az igazgatd alairasaval le kell zarni.

Az iktatékonyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatast, vagy téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni

nem szabad. Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato

maradjon, és folé kell irni a helyes adatot. Ezt datumbélyegzdvel és alairassal kell ellatni. Hibajavitozni

tilos.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

Ha az tigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven at, keletkeznek iratok, akkor az 1j évben mindig 11j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 4j
iktatoszamhoz.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név-és targymutatot kell
vezetni. A név-és targymutatdban az tigyeket a 1ényegiiket kifejez6 egy-vagy tobb cimszo —

név, targy, hely, intézmény alapjan nyilvantartani.

Az iktatas rendje

Az iratok iktatasa fészam-alszamos rendszerben torténik. Minden aj beérkez6 ligyirat a
sorban kovetkez6 fészamot kapja. Ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett
iratokat egy iktatészdmon, alszdmmal ellatva kell nyilvantartani.

Az iktatoszam felépitése: fészam — alszam/év/tipus/altipus. A f6szam és alszam folyamatos
sorszam. Az évszam az aktualis év négy szamjegye. Alszam csak akkor szerepel, ha egy

azonos tigyben tobb irat is keletkezeik.

Az irattar

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarba Az
irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattarban csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek
a cimzetthez, és hatarid6s kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltémi csak az igazgato
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.
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Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar
helye az iskolaban, az iskolatitkar irod4jaban talalhato.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvé sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola I .emeleti 114-es szobaja.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézonek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve, és eclismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az iskolai anyakonyvek tarolasi helye az iskolatitkar irod4jaban van.

Az irattarban kezelt iratrdl mésolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhazott

vezetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagot 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint
lejart.
Az iratselejtezésre 3 fOs selejtezési bizottsagot kell kijelolni. A selejtezés alkalméval 1
példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell az
alabbiakat:

o hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,

o mely évfolyam anyagat érinti a Selejtezés

o mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva

o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést
A selejtezési jegyzokonyv egy példanyar az irattarban el kell helyezni. A kiselejtezett iratok

megsemmisitésére a jegyzOkonyv felvétele utan keriilhet sor.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézménynél a hivatalos bélyegzoket atadas-atvételi jegyzokonyvben kell kiadni. Az
atvett bélyegz6t csak az arra jogosult személy meghatarozott célokra hasznalhatja.

Tilos tires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzovel elltni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaldja felelés a bélyegzé rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért. A bélyegzot csak a munkajaval kapcesolatban hasznalhatja.

Ha elvesztette, koteles az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni.

[rattari terv

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
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Irattari

Ugykér megnevezése

Orzési ido

tételszam

1 Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem
selejtezhetd

2 Iktatokonyvek, jegyzokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem
selejtezhetd

3 Személyzeti, bér és munkaiigy 50 év

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10 év

5 Szakmai ellendrzés nem
selejtezhetd

6 Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek nem
selejtezhetd

7 Bels6 szabalyzatok nem
selejtezhetd

8 Hatarozatok 10 év

9 Munkatervek, jelentések, statisztikdk nem
selejtezhetd

10 Panasziigyek 5év

11 BélyegzOk nyilvantartas (hatalyvesztést kovetoen) 5¢év

Nevelési-oktatasi tigyek

Irattari | Ugykér megnevezése Orzési idé
tételszam
12 Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd
13 Felvétel, atvétel 20 év
14 Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5¢év
15 Tanulok hidnyzasa 5¢év
16 Szaktanacsadoi, szakérti vélemények, javaslatok, ajanlasok 5év
17 Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
18 Gyermek és ifjusagvédelem 5év
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19 Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék miikkddése, szervezése nem
selejtezhetd

20 Tantargyfelosztas nem
selejtezhetd

21 Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1év

22 Naplok 5év
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Az iskolai kdnyvtar szervezeti ¢s miikddési szabalyzata
Altalanos informaciok
A konyvtarra vonatkoz6 adatok
Neve: Ujpesti Karinthy Frigyes Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Cime: 1048 Budapest Hajlo utca 2.
Telefon: 3806-188/115-6s mellék
Létesitésének ideje: 1985.
Elhelyezése: Fsz. 10-es terem és 1. 134-es terem zart helyisége

Alapteriilete:60m?

Helyiségek:
. olvasoterem
. konyvtarszoba

Fenntartasa €s szakmai irdnyitasa
A konyvtar az Ujpesti Karinthy Frigyes Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
szervezetében milkddik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola igazgatdja gondoskodik.
Miikodését az altalanos igazgatohelyettes iranyitja és ellenérzi.

Az iskolai konyvtar feladata

Alapfeladatok:

* agyljtemény folyamatos fejlesztése, feltrasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa

* t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol

* tanorai foglalkozasok tartasa

* azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

* konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését

1. Kiegészito feladatok:

* tanodran kiviili foglalkozasok tartasa
* tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl
* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének a biztositasa
* részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum €s informacidcserében
* kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban.
A konyvar miikddési rendje
Altalanos tudnivalok
* A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, amely a

konyvtarban kifliggesztve olvashato.
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Az iskolai konyvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanulodi és sajat kdzalkalmazott
dolgoz6i hasznalhatjak.

A konyvtar a tanév szorgalmi iddszakdban tanitasi napokon latogathaté a nyitvatartasi
idoben. A konyvtar hasznalata sordn is a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait
kell kdvetni. Ezen tilmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

A konyvtarba ételt és italt behozni, ott fogyasztani TILOS!

A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso-jegyzeteld személyek tevékenységiiket

zavartalanul végezhessék!

Nyitvatartasi id6

A konyvtar a konyvtaros-tanar munkarendjével megegyezden tart nyitva. A konyvtaros-tanar
tanorainak ideje alatt a konyvtar ZARVA tart.
A mindenkori nyitvatartasi id6 (a konyvtaros-tanar orarendjéhez igazodva) a kdnyvar

bejarati ajtajan kifliggesztve talalhato.

Hasznaldinak kore

A konyvtar hasznaloinak kore az iskola

tanuloi
nevelOtestiilete,

adminisztrativ- és technikai dolgozoi.

A konyvtar szolgaltatasai

Kolcsonzés: A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tanar tudtaval,
a személyi kolesonzési nyilvantartdsban tortént rogzités utan szabad.
Egyidejiileg 3 darab dokumentum koélcsonozhet6 4 hét id6tartamra. Ennél tobb dokumentum
kolcsonzését és/vagy ennél hosszabb idére torténd kolesonzést a kdnyvtaros tanar indokolt
esetben engedélyezhet.
A Kkolcsonzési ido lejartakor a kolesonzd koteles a dokumentumokat a konyvtarba
visszahozni. Ezt legkés6bb a tanév végén kell megtenni. Letéti allomanyt (az iskola
épiiletében konyvtaron kiviili elhelyezésre és hasznalatra) kizardlag tanar vehet at, de azt
nem kdlcsondzheti masoknak. A letétet vagyonvédelmi szempontbol biztonsagos helyen és
anyagi feleldsséggel kell tartania.
Tajékoztatas: 0
o Dbibliografiai
o adatszolgaltatas
Helyben hasznalat:
o A kézikdnyvtar csak helyben hasznalhato.
o Indokolt esetben a szaktanarok rovid idére kdlcsondzhetik.
A konyvtaros tanar segitséget ad az informaciok kozotti eligazoddsban, az informaciok

kezelésében, a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban.
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A kézikonyvtar (lexikonok, szotarak, enciklopédiak) csak helyben hasznalhatd, azaz nem
kdlcsonozhetd.

A helyben hasznalathoz kivett dokumentumokat hasznalatuk utan az olvasénak nem a polcra,
hanem a kijelolt gylijtéhelyre kell visszatennie.

Csoportos hasznalat: A konyvtarban a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett titemterv
szerint konyvtarhasznalatra épiil6 szakorak tarthatok. Ezen tanitasi orak idején a fentebbi
szolgaltatasok sziinetelnek. Ezekre az orakra a szokasos tanorai rend érvényes.

Szamitogép hasznalat: A nyitvatartasi idében hasznalhato a gép. Ha egyszerre tobb igényld
van, akkor a hasznalat ideje lerdvidiil.

Egyéb szolgaltatasok:

o Letétek

telepitése
Témafigyelés
Informacidszolgaltatas
Konyv- és konyvtarhasznalati orak tartasa o
Konyvtarhasznalatra €piil6 szakorak elokészitése
Konyvtari rendezvények szervezése

o O O O O O

Ajanl bibliografiak készitése

Biztonsagi el6irasok

A konyvtar biztonsagi zaranak (bejarati ajtd) kulcsa a konyvtaros tanarnal és az iskola
portdjan vannak elhelyezve. A kulcs csak indokolt esetben (elemi csapds, elharithatatlan
akadaly, betegség) esetén adhat6 ki masnak, az iskola igazgatdjanak engedélyével.

A konyvtar tisztasagara iigyelni kell. A takaritast, az esetleges apro karbantartasi munkakat
lehetdleg a napi nyitva tartas elején vagy végén kell elvégezni.

A konyvtarban étkezni é€s italt fogyasztani, dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos!

A konyvtaron belill elhelyezett kézi tlizoltd késziiléket indokolatlanul mitkodtetni nem
szabad!

A konyvtari helyiségekben be kell tartani a tiizvédelmi szabalyokat.

Zaras el6tt aramtalanitani kell.

Kartérités, felelosség

A ko6lesonzo tanuld (a letétet kezeld és kolesonzo tanar is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt
dokumentumokat kdoteles egy kifogéstalan azonos példannyal potolni vagy a leltarkonyvi
értéket az iskola pénztaraba befizetni. A kartérités modjarol a konyvtaros-tanar dont.

A pedagogusok részére létesitett letéti allomanyért a pedagogus anyagilag felelds.
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* A konyvtaros-tanar anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény gyarapitasaért,
nyilvantartasaért. Akkor vonhato feleldsségre a dokumentumok hianyéaért, ha bizonyithatéan
nem tartotta be a konyvtar szabalyait.

Konyvtari tartozas rendezése

* A tanuloi jogviszony €s a dolgozoi munkaviszony megsziintetése csak a fennalld konyvtari
tartozas rendezése €s a konyvtaros-tanar err6l adott igazolasa utan torténhet.

* Ha a konyvtarral szembeni tartozas fennallasakor a tanuléi jogviszony (munkaviszony) a
konyvtaros tanar tudta nélkiil sziinik meg, akkor a kiléptetést végzd személyt (tanuld
esetében értelemszertien az osztadlyfonokot) terheli az anyagi felel6sség.

A konyvtari allomany
Az allomany alakitdsa

» Konyvtarunk allomanyanak tiikréznie kell iskolank nevelési és oktatasi céljait, tantargyi
rendszerét, tanari, tanul6i kozosségét. Ezért az allomany fejlesztésében figyelembe kell venni
az igazgatd, a nevelOtestiilet és a didkkozosség javaslatait, valamint az iskola konyvtari
kornyezetének az adottsagait.

* A konyvtar allomanyanak a gyarapitasaért, mindségéért a konyvtaros felel, hozzajarulasa
nélkill a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A szerzeményez€s és apasztas helyes
aranya noveli a gylijtemény hasznalhatosagat.

Gyarapitas

e Vétel: Konyvtarunk allomanya a gyujtokori elveknek megfeleléen gyarapodik, vétel,
ajandék ¢€s csere utjan.

* Ajandék: Intézményektol, egyesiiletektol, maganszemélyektdl, kiadoktol kaphat ajandékot a
konyvtar.

* Csere: Alapja a f0los példany lehet, s értékegyenléség alapjan jon létre alacsony
példanyszamban.

Az allomanyapasztas

Allomanyelemzés elézi meg. Sziikségessége és mértéke fiigg:

. a gyarapitas mindségétol

. az iskola szerkezei és profil valtasatol

. a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol
. a kolesonzési fegyelemtdl

Okai lehetnek:

. tervszerll allomanyapasztas: elavult, folosleges dokumentumok kivonésa
. természetes elhasznalodas: a hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumok kivonasa
. hiany:

o] elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt dokumentumok

o] a kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
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o] az allomanyellenérzési hiany

Az allomany nyilvantartasa

: Allomany nyilvantartdsa: szamitogépes program segitségével (Szikla rendszer)
. egyedi és csoportos leltarkonyv
. Kolcsonzési nyilvantartasok

0 flizetes nyilvantartas
0 szamitogépes
Alloményba vétel
A dokumentumok alloméanyba vétele a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet és az MSZ 3448-
78 szabvany szerint torténik.
A tartds meg6rzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil a konyvtaros allomanyba veszi.
Az allomany egységei és azok raktari rendje
» Kézi- és segédkonyvtar, mely az alapgyiijteményen kiviil tartalmazza a munkaeszkdzként
hasznalt, valamint a hazi és ajanlott irodalom egy-egy példanyat. Helyben hasznalhatd
allomanyegység.
o Raktari rendje: a szépirodalom betlirendben, az ismeretkodzl6 irodalom szak,
ezen beliil betlirendben.
* Duplum allomany, mely az ismeretkozl6 és szépirodalom tandrakon hasznalhatd tobbes
példanyait tartalmazza.
* Korlatozottan kolcsonozhetd allomanyegység:
o Raktari rendje: mint az el6z6eké.
* Kolcsonozheto ismeretkozlo és szépirodalmi allomany, melynek rendje megegyezik az
elézéekével.
* Periodikak: napi, heti és havi lapok, melyek a tanuloknak és a pedagogusoknak a
tanulashoz, tanitashoz, onmiiveléshez, altalanos tdjékozodashoz sziikségesek.
Kiilon gytijtemények
* Nevelo6i kézikonyvek, tankonyvek, brosurak. Részben kolcsonozhetd allomany
* Audiovizualis allomany: az i. 134-es terem 6nalldéan zarhat6 helyiségében talalhatoak
0 Raktari rendjik: kiilon egységenként kezelve talalhatok
* Letéti allomanyok: melyeket a konyvtarbol kihelyeztiink az alabbi helyekre: nyelvi labor,
szamitogépes szaktanterem, igazgatoi iroda, tanari szoba, kollégium
Az allomany ellendrzése
* A konyvtar allomanyanak ellendrzését a 3/1975. (VII1. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szerint
végezziik.

crer

¢s targyi feltételek biztositasaért az altalanos igazgatdhelyettes a felelOs.
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* Az ellendrzés lehet iddszaki vagy soron kiviili, modja szerint folyamatos vagy fordulonapi,
mértéke szerint teljes vagy részleges.

* A leltarozés alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért azt szorgalmi idon kiviil kell
elvégezni.

* Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet az igazgat6 hagy jova.

* A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania, s befejezésekor jegyzokonyvet kell
késziteni, melyet harom napon beliil 4t kell adni az iskola igazgatojanak. A leltdrozaskor
felvett hiany vagy tobblet okait a konyvtaros-tanarnak meg kell indokolnia.

* Az elveszett, elhasznalodott, folosleges, elavult dokumentumokat folyamatosan kigytjtjiik
¢s altalaban tanév végén toroljiik az allomanybol.

Az allomanyellendrzési nyilvantartasok:

. leltarozasi litemterv

. jegyz6konyv

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokore
Konyvtarunk gytijtokorét meghatarozo tényezok

¢ Iskolai forrasok:

. Nevelési €s oktatasi céljaink

. Iskolank profilja: két tanitasi nyelvii altalanos iskola

. A tantargyi kovetelményrendszer

. A varosi konyvtar szolgaltatasainak igénybevétele

. Az orszagos €s a megyei pedagogiai intézetek szolgaltatasa
. Szamitogépes halozatokon elérhetd informaciok

Fogytijtokor és mellékgylijtokor
dokumentumok tartoznak az allomany fégyiijtokorébe. Minden olyan dokumentum, amely a
pedagodgiai program miiveltségi teriiletei és tantervei szerint megvalosul6 tanitas-tanulds soran
eszkdzként jelenik meg.
*  Mellékgyiijtokor: a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodd, kevésbé hangsulyos
feladatokhoz kapcsolodd dokumentumok.
A gyiijtékor dokumentumtipusai
Tipustol fiiggetleniil minden, amelynek tartalma az iskolai oktato-nevelé munkahoz sziikséges.
Els6sorban mégis a hagyomanyos dokumentumokat gytijtjik.

Konyvek

*  kézi- ill. segédkdnyvek

* atantervi torzsanyagba tartozo6 hazi olvasmanyok
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az ajanlott olvasmanyok

az Oravezetés keretében munkaltatoeszkozként hasznalatos miivek

a tananyagot kiegészit6 v. ahhoz kozvetleniil kapcsolodd, de nem munkaltatd
ismeretterjeszto- és szépirodalom

a pedagogusok On- és tovabbképzését szolgald pedagogiai és tarstudomanyi irodalom csak
abban az esetben, ha ezeket a miiveket a késobbiek soran a tanitasban és a tanulasban fel

lehet hasznalni.

Periodikumok

a tanitas-tanulas folyamataba illeszthet6 napi-hetilapok, folyodiratok

az iskola sajat folyoirata

Nem nyomtatott ismerethordozok

AV dokumentumok: az érvényes taneszkdz jegyzékben szerepld, valamint az iskola egyéni
sziikségletei szerinti dokumentumok.

Szamitogépes anyagok: CD, CD-multimédia, interaktiv tananyag - erds valogatdssal, a
tanitastanulas sziikségletei szerint

Az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai: tanuléi, tanari palyazatok, dolgozatok, az
iskola torténetére, névadojara vonatkozo iratok.

az audiovizualis anyagok beszerzése a konyvtaros feladat,

A beszerzés forrasai

a fenntart6 altal erre a célra biztositott 6sszeg
alapitvanyi tamogatas

kiadoi tamogatas

A gylijtés szintje és mélysége

Az oktatott tantargyak, tudomanyteriiletének enciklopédikus szintli gytljtése élvez
elsObbséget.

A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irok, koltok valogatott miivei, tovabba
a lirai-, dramai- és prozai antologiak, szoveggylijtemények.

Allami és tarsadalmi, iskolai {innepélyek megrendezéséhez, miisorok Osszeallitasahoz
felhasznalhat6 misorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése élvez elsdbbséget.

Az iskolaban oktatott tantargyak modszertandhoz kapcsolddd szakirodalom, nevelési
szakkonyvek,

a tantervi tdrzsanyagba tartozo héazi olvasmanyok és az ajanlott olvasmanyok, a munkaltatd

eszkozként hasznalhaté mivek.
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A tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo szép- és ismeretkdzld irodalom

valogatassal gytijtendd.

Az iskolai kdnyvtar tartalmi Osszetétele

Szépirodalom

A konyvtar a szépirodalom olvastatasaval a tanuldk személyiségének és onmiivelddési
igényének a fejlesztése terén sokat tehet. Ez a valogatas szempontja a kiemelked6 kortars
magyar €s kiilfoldi irok, koltdk miveinek és a regényes életrajzok, torténelmi regények
beszerzésénél.

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag és a magyar irodalom bemutatisara a
teljesség igényével

A helyi tantervben szerepld hazi és az ajanlott olvasmanyok kiemelten, a teljesség igényével
A tananyag altal meghatirozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei,
gyljteményes kotetei teljességgel

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok teljes életmiive teljességgel

A nemzetek irodalmat bemutato klasszikus és modern antologiak valogatassal

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei erds
valogatassal

Tematikus antologiak erds valogatassal

Regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal

Az iskoldban tanitott nyelv oktatasdhoz a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasméanyos

irodalom

Szakirodalom

Kis-, k6zép- és nagyméretii alapszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak

Kis-, k6zép- és nagyméretii kdzépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak

A tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes mivelddéstorténet kozépszintli elméleti és
torténeti sszefoglaloi teljességgel.

Ki kicsoda? jellegii életrajzi lexikonok

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét v. azok részteriiletét
bemutato szakiranyu segédkonyvek

Szoétarak: az iskolankban tanitott nyelv (angol) nagyszotarjai

Egynyelvii szotarak

Adattarak valogatva

Atlaszok valogatva

Kozépfoki  oktatasi intézmények felvételi és palyavalasztasi tajékoztatdi  és
tesztgylijteményei

A helyi tantervben szerepld hazi és ajanlott olvasmanyok 1-1 példanya

a helyi tantervek tandrai munkaltatod eszkdzként hasznalt miiveinek 1-1 példanya
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Ismeretterjesztd irodalom

Munkaltato eszkdzként hasznalatos mivek:

o alapszinti  ismeretterjeszt6  irodalom:

valogatva
A tananyagot kiegészitd v. ahhoz kozvetleniil kapcsolédd ismeretterjeszté irodalom
valogatva
A tanult tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon talmutato tajékozodast kielégito
ismeretterjesztd irodalom: er6sen valogatva
Az iskolaban tanitott idegen nyelv tankonyvei, munkafiizetei, tandri kézikdnyvei, hangzé
anyagai teljességgel
Az iskoldban tanitott nyelv oktatasahoz felhaszndlhatdé idegen nyelvii segédkdnyvek
valogatva

Ujpest helytorténetére vonatkozé kiadvanyok valogatva

Pedagogiai gyiijtemény

A pedagogiai gylijtemény a pedagdgusok szakmai tovabbképzését €s az orakra valo felkésziilését segitd

pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak gytijteménye.

Pedagogiai szakirodalom:

Pedagogiai lexikonok

Egyetemes és magyar neveléstorténeti 0sszefoglalasok

A nevelés és az oktatas elméletévek foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

Miivel6dés- és oktataspolitikaval foglalkozd miivek

A csaladi életre neveléssel foglalkozé miivek

Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd munkak

A miveltségi terliletek mindennapi tanitasi gyakorlataval 0Osszefiiggd moddszertani
segédkonyvek, kézikonyvek

Az iskolaban hasznalt tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatgylijtemények,
szoveggyljtemények, teljességgel

Az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gytijtemények

A kozépiskolai, ill. a fels6oktatasi intézmények tajékoztatoi

A pedagogia hatartudomanyai koziil els6sorban a pszichologiai irodalmat gyijtjik:

Enciklopédiat, szotarakat A részteriiletek koziil:
az altalanos 1élektan,

a fejlodéslélektan,

a szocialpszichologia

¢s a személyiség-lélektan legalapvetébb miivei.

Az alkalmazott lélektanbdl a nevelés és az olvasas kérdéseivel foglalkoz6 miivek
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* A pszichologiaban alkalmazott modszerek kézikonyvei
* A szocioldgia, szociografia, statisztika, jog, kozigazgatas irodalma elsGsorban
enciklopédikus szinten gytijtendd, ill. azok a miivek, melyek a napi pedagogiai gyakorlattal
kapcsolatosak
A konyvtaros segédkonyvtara

A konyvtaros tajékozodo, allomanyalakitd, dokumentumfeltaro, katalogusszerkeszté munkajat segitd
szabvanyok, kézikonyvek, bibliografiak, olvasasszociologiai és modszertani kiadvanyok, a
konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok gytijtendok.
A tajékoztaté munkahoz a kézi és segédkdnyvek mellett valogatva gyiijtendok:

« Altalanos bibliografiak, szakbibliografiak

»  Konyvtari, konyvkereskedoi és kiadoi kataldgusok

* A konyvtari feldolgoz6é munkahoz sziikséges segédletek

* A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gyiijtendok

* Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani segédletek teljességgel gylijtendok

Hivatali segédkonyvtar
Az igazgatds, a gazdalkodas, az iigyvitel, a munkaiigy korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygylijtemények.
Periodika gylijtemény

Iskolank tipusanak és fokozatanak megfeleld, a tanarok munkajat és a tanulok ismeretszerzését segitd
ujsagok, folyodiratok gyiijtendok:

* Napilapok

* Pedagogiai hetilapok, folyodiratok

* A tantargyak modszertani folyoiratai

* A tananyaghoz kapcsolodé tudomanyos és miivészeti folyoiratok

* A szakképzéshez sziikséges folyoiratok

*  Ko&zlonyok

» Palyazati figyelok
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INFORMATIKAI SZABALYZAT (ISZ)

Bevezetés
Jelen dokumentum (a tovabbiakban: ISZ) az Ujpesti Karinthy Frigyes Magyar- Angol Két Tanitasi
nyelvii Altalanos Iskola, székhelye: 1048 Budapest, Hajlo utca 2-8 (a tovabbiakban: intézmény)
Informatikai Rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevd felhasznalok
szamara.
Az intézmény szamitogépes haldzata az intézmény tulajdonaban és kezelésében levd szamitogépek és
szamitastechnikai eszk6zok Osszekapcsolt rendszere, beleértve az Osszekapcsoldshoz sziikséges
kiegészité eszkozoket és vezetékrendszert.
A szabdlyzatot ismertetni kell valamennyi személlyel, akikre jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed.
A szabdlyzat ismertetése az igazgato, vagy az altala felhatalmazott személy, vagy szaktanar feladata. A
szabalyzat tanulokkal valod ismertetése az igazgatod altal kijelolt személy feladata. (A szabalyzat
hatalybalépését kovetden csak az hasznalhatja az informatikai és irodatechnikai eszkozoket, akik a
szabalyzatot megismerték.)

Az intézmény informatikai rendszere

Alkotoelemek

Az intézmény informatikai rendszere magaban foglalja az intézmény teljes szamitogép halozatat,
valamint az irodatechnikai eszk6zoket, azaz:

. a halozati eszkdzoket (szerverek, routerek, kapcsolodo szamitdgépek, kabelezés),

. halézati operacios rendszereket (Windows),

. onallo szamitogépeket és szoftvereit,

. szamitdgépekhez kapcsolt kiilso eszkdzoket (nyomtatok, képolvasok, projektorok),
. sokszorositd berendezéseket (fénymasolo),

. kép €s hangrogzité/lejatszo eszkozoket,

Az intézmény szamitégépterme is halozatba kotott gépekbdl all. Az iskolaban miikddo haldzat
feliigyeletét rendszergazda latja el.

A konyvtar miikodési és hasznalati rendjét az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatarozza
meg, de az ott elhelyezett informatikai eszkdzokre is kiterjed jelen szabalyzat hatalya.

Az informatikai eszkdzok dokumentaciodi

Az informatikai eszk6zok fellelheté dokumentacidit a rendszergazda 6rzi.

Az Informatikai rendszer szerepl6i, felhasznaloi

Az Informatikai Rendszer hasznaléit az iskolai életben betoltott szerepiik szerint nem kiilonboztetjiik
meg. A jogosultsagok a gépekhez kotottek.

Az iskola dolgozoi

. Tanarok, neveldk: az intézmény tanarai.
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. Vezet6ség, titkarsag: Igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar.

. Technikai: konyvtaros, pedagogiai asszisztens, egyéb technikai dolgozok.
. Rendszergazda: az intézmény rendszergazdaja
Diakok

Diakok: az intézmény barmely tanul6ja
. Az Informatikai Rendszer célja
Altalanos alapelvek
Az Informatikai Rendszert az intézmény iizemelteti. A gépek hasznalatara az intézmény jogosit, a
hozzaférést az intézmény adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek
kielégitése, amelyek az intézmény Pedagégiai Programjaban ¢és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai
Rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhat6, az intézmény szandékainak megfelel6en. Ennek
megfeleléen az Informatikai Rendszer erdforrésait kiilon engedély nélkiil tilos kereskedelmi, vagy
egyéb nem oktatdsi célra hasznalni. Megengedett az Informatikai Rendszer magancélra (pl.
maganjellegli levelezésre) torténd felhasznalasa, ha ez nem jelent indokolatlanul nagy terhelést a
rendszernek, ezzel az oktatasi-nevelési célokat veszélyeztetve.
Az Informatikai Rendszer hasznélata a tanordkon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapveté cél az oktatds tamogatasa. Ezért a
felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata e célra
iranyuljon. Mivel a tanorak alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznaloiva valnak, igy nekik
is kotelességiik betartani az ISZ-t. Alapvetd szempont az Informatikai Rendszer orak alatti
hasznalatanal, hogy a tanulok csak a tanar utasitasait kovetve dolgozhatnak, mind a gépek tényleges
hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa, vagy tananyag feldolgozasa kozben.
A kovetkezokben megtalalhatd néhany fontos szabaly, amik betartasa minden tanulora nézve kotelezo:

. a gépteremben tanar feliigyelete nélkiil tartozkodni tilos;

. a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet — a gépeket az ora

végeztével kikapesolni nem kell, kivéve az aznap megtartott utolsé orat;

. a termekben taldlhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez

nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos (ez vonatkozik a burkolatot rogzitd

csavarokra is), és sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil;

. a tanarok és mas intézményi dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag,

igazgatoi szoba, igazgatohelyettesi iroda, asszisztensi iroda, szaktanari szobak gépeit) tanulo

nem hasznalhatja;

. a szerverekhez nytlni szigortian tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil;
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. a gépterembe csak a munkahoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (fiizet,
konyv, irészer, adathordozd) — téli idOszakban a melegebb Oltozéket a tantermekben kell
elhelyezni;
. sajat eszkozt (pl.: notebook, PDA, stb.) az épiiletbe bevinni s azt a haldzatra
csatlakoztatni, engedély nélkiil tilos;
. a sajat eszkoz halozat nélkiili hasznalata mindenkinek sajat felelosségére lehetséges
pedagdgus engedélyével;
. a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert bevinni tilos;
: a tanorak alatt torténd barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongalast azonnal
jelenteni kell a tandrnak;
A szamitogépterem esetleges délutani gyakorlasra hasznalhato kizardlag tanari feliigyelettel és a
rendszergazda értesitésével.
Amennyiben a hasznalat megkezdése elott vagy a hasznalat soran barmilyen sériilés, rongalas, mitkodési
hiba, rendellenesség tapasztalhato, a felhasznal6 koteles azt jelenteni az tigyeletet tartd szaktanarnak
vagy a rendszergazdanak. Ha a felhasznalo rendellenességet tapasztal, és azt nem jelenti a megfeleld
személynek, sajat maga felel érte. A szandékosan elkovetett karokozasért teljes anyagi kartérités terheli
az okozot.
Az Informatikai Rendszer hasznalatanak feltétele
A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

. az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6zo cselekmények, ideértve a kdvetkezoket, de
nem korlatozodva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre
iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerz6i jogok megsértése; szoftverek
szandékos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

. az Informatikai Rendszerhez kapcsoloddé mas hazai vagy nemzetkozi halozatok
szabalyaiba {itk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat érintik;
. haszonszerzést célzo, kozvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

. az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabalyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

. az Informatikai Rendszert, illetve er6forrasait indokolatlanul, vagy szandékosan talzott
mértékben, pazarlo modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus jatékok,
SPAM);

. az Informatikai Rendszer er6forrdsaihoz, a haldzaton elérhet6 adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen haszndlata (példaul masok leveleinek elolvasasa
hagyomanyosan jogszabalyba {itkdz6 tevékenység, ez az elektronikus levelekre is vonatkozik,

tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);
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. az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a haldzaton elérhetd adatoknak illetéktelen
moédositasara, megrongaldsara, megsemmisitésére iranyul6 barmilyen tevékenység;
: az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok haszndlata,
terjesztése, tarolasa;
. vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegii érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld, fajgyllolo,
vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);
. masok munkajanak indokolatlan €s tulzott mérték(i zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése).
A szellemi alkotdsokat hagyoményosan szerz6i jogok védik. Erre a védelemre nevének megadaséval
automatikusan jogosult a szerz6. A szerzdi jogok védelmére nemzetkozi egyezmények vonatkoznak,
melyek Magyarorszdgon is érvényesek, tehat az intézmény nem nézheti el ezek megsértését.

,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozé szerzodéssel 6sszhangban lehet hasznalni.

A gépek allaganak megovasa érdekében
A teremben 1évo gépek felnyitdsa, mozgatasa, megbontasa szigorian tilos! Nem szabad egy gép
semmilyen elemét cserélni masik gép elemeivel, vagy idegen eszk6zbdl szarmazo elemmel. Tilos a
szamitogépek vezetékeit, csatlakozoit meglazitani, leoldani, vagy szétszedni. Minden olyan munkat,
ami a fenti tevékenységeket igényelné, csak az iskola tanarai, dolgozoi végezhetnek, vagy egyéb esetben
ehhez az iskola igazgatdjanak kiilon engedélye sziikséges. Amennyiben az iskola tanuldja, a fenti
szabalyokat bizonyitottan nem tartotta be, az rongalonak, a gép megbontasa esetén akar tolvajnak is
tekinthet6. Ebben az esetben az iskola eljar a tanuloval szemben, megtéritteti a gép miszaki
atvizsgalasanak koltségeit.

A szamitdgép hardver hasznalata
A teremben 1évé szamitdogépeket rendeltetésszerlien szabad csak haszndlni, tilos minden olyan
tevékenység, amely ett6l eltér. A rendeltetésszeri hasznalatnak mindsiil a tanrendben meghatarozott
tevékenységek végzése. Amennyiben a tanuld nem ismeri az eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalatat, gy
a szaktanar koteles ezt a hasznalat eldtt kozolni.

A szoftverek hasznalata
A szamitogépekre rendszer, vagy barmely egyéb szoftvert csak a rendszergazda, az iskola szaktanarai,

dolgozo6i jogosultak felmasolni, ettdl eltérni csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehetséges.

Kiemelten tiltott tevékenységek
Bejelentkezési kisérletek
Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan gépre, melyre az igénybevevOnek nincs jogosultsaga.

Betorési kisérletek, biztonsagi rendszabalyok megsértése.

82.



Tilos az Informatikai Rendszer biztonsagi rendszerében levo hibak, hianyossagok kihasznalasaval
privilégiumok szerzése.

A szamitogép vagy szoftvereinek masokat sértd hasznélata szamitogépes zaklatas! (A cimzettet
felhdborito, esetleg fenyegetd levelek, képek, lizenetek kiildése, masok munkajanak akadalyozésa tilos!)

Szamitogépes jatékok

Az intézmény nem tdmogatja a szamitogépes jatékok hasznalatat, ezért tilos barmely jaték intézményi
gépek adattaroloira valdé masolédsa, telepitése, tdroldsa, az esetleg ott taldlt, vagy az interneten
hozzaférhetd jatékok futtatdsa. Ez alol a szabaly aldl kivételt képeznek azok a fejlesztd jelleg jatékok,
oktatdsi anyagok, melyeket az intézmény megvasarolt, vagy hasznalatukra engedélyt kapott, és a

Rendszergazda a munkaallomasokon vagy a hal6zaton kimondottan e célra elhelyezett.

Tilos tovabba
. er6forras hasznalata olyan mdédon, hogy errdl az Rendszergazdanak nincs tudomasa;
. eréforras pazarlasa masokat akadalyozo, vagy az Informatikai Rendszer biztonsagos

miikodését veszélyezteté mértékben;
. szamitdgépek vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartozo berendezés engedély
nélkiili megbontasa, ki vagy bekapcsolasa, beallitasainak megvaltoztatasa; barmilyen szoftver-
beallitas engedély nélkiili megvaltoztatasa.
. tanoran, a témahoz nem kapcsolddoé szoftver, illetve internet hasznalat.

A gépterem tisztasaga

A gépteremben nagy értékii miiszaki berendezések vannak, melyeket védeni kell a portol, fiisttdl, ezért
nem szabad belépni sdros, piszkos cipdvel! A terem tisztasdganak érdekében, valamint a balesetek
elkeriilése miatt tilos élelmiszert, italt fogyasztani, a gépeket tartd padra, asztalra helyezni! A teremben
mindenféle nyilt lang hasznalata szigoruan TILOS!

Az intézmény Internet szolgaltatasai

Az intézmény az Oktatasi Hivatal programjanak is koszonhetden rendelkezik szélessavi Internet
kapcsolattal, illetve a kapcsolat szakszer(i miitkodéséhez sziikséges berendezésekkel.

Az intézmény lehetdséget biztosit, hogy az Informatikai Rendszer felhasznaloi az Internet szolgaltatasat
(email, WWW) igénybe vegyék. Ettdl az idOponttol, a felhasznald felelés az ISZ maradéktalan
betartasaért.

Illemszabalyok
Az itt felsoroltak etikai szabalyok. Betartasuk mindenkinek sajat feleléssége.
. az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;
. a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

. lehet6leg minél eldbb tordlnie kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziiksége;
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. lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszll, szdmolasigényes feladatokat, szélessava

multimédia adatfolyamokat, vagy ezek hasznalatat besz¢ljiik meg a rendszergazdéval;

: nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a

halozat sebességét;

. nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkartya-

szam, sziiletési adatok, esetleg email cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem biztositott

ezek biztonsagos kezelése. Sokszor eléfordul, hogy a megadott adatokat mas célra is

felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késGbbiekben oriasi reklam aradattal

talalkozunk postaladankban.
A felhasznaloknak mindent meg kell tenni az Informatikai Rendszer védelméért. Ennek érdekében
elsdsorban megfeleld jelszot kell valasztania, tovabba a jelszot idokozonként ajanlott megvaltoztatnia.
Nem szabad olyan jelszot valasztani, ami egy szdtarban benne lehet. Az ilyen jelszavakat megfeleld
program néhany perc alatt megtalalja. Nem szabad olyan jelszot adni, ami a kornyezetbdl kiderithetd
(telefonszam, lakcim, barat/né neve stb.) Példaul a konnyen megjegyezhetd szavakat érdemes
bonyolitani szamokkal vagy mas specialis karakterekkel.

Az ISZ megsértoi
. Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsértdkkel szemben

eljarjon. Az eljarast az intézményvezetés, szaktanar, rendszergazda kezdeményezheti.

. A kezdeményezést az intézmény igazgatdja fellilvizsgalja, a sziikséges intézkedéseket
elrendelheti.
. Az ISZ megsértése esetén az intézmény megvonhatja a halozat, illetve a gépek

hasznalatanak jogat hatarozott idére, vagy hatarozatlan iddre, visszavonasig.

. Ha az ISZ megsértése kismértékii, vagy nem tekinthetd szandékosnak, akkor az
elkovetot figyelmeztetni és az ISZ-r6l tajékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt
elkovetést szandékosnak kell tekinteni.

. Kiilonosen sulyos esetben, illetve szandékossag esetén a Rendszergazda a hasznalati
jogot kdteles megvonni, €s az ISZ megsértdje az egész Informatikai Rendszerbdl kitilthat6. Ha
sziikséges, az intézmény fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

. Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykdnyv szerint blincselekménynek
mindsiil, ugy a rendszergazda a tudomadasara jutdst kdvetden azonnal koteles teljes kitiltast

foganatositani, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.
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Rendszergazda feladatai

Uzemeltetés
: Uzemeltetési feladatokat az intézmény rendszergazdaja és az intézmény igazgatoja altal
e feladatra megbizott személy végezhet. Annak érdekében, hogy az intézményi Informatikai
Rendszer védett legyen jogosulatlan hasznalat, illetve karokozas ellen, a Rendszergazda
fenntartja magénak azt a jogot, hogy ennek érdekében barkit az Informatikai Rendszer
hasznélatabdl kizarjon. Megnézzen, lemasoljon, megvaltoztasson, vagy toroljon barmely
allomanyt, amely kapcsolatban lehet az Informatikai Rendszer [SZ-szel ellentétes hasznalataval.
. A Rendszergazda munkavégzése soran tudomasara jutott informaciot hivatali titokként
kell, hogy kezelje. Kivételt képez, ha az ISZ megsértésének alapos gyanuja meriil fel, ebben az
esetben az informaciok a kivizsgalasra illetékes személyekkel kozolhetok.
. A Rendszergazda joga, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellenérizze, sziikség
esetén ledllitsa, vagy atkonfiguralja. Minden olyan beavatkozast kdteles elvégezni, amely az
intézmény szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszerli miikddésének
biztositasahoz sziikséges.
. A Rendszergazda torekszik tovabba arra, hogy a hdlozaton athalado, illetve a halzaton
elérhetd informacidkhoz, adatokhoz illetéktelenck ne férjenek hozza. (A jelenlegi miiszaki,
informatikai és anyagi lehet6éségek azonban nem garantaljak a 100%os védelmet. A
felhasznalok ennek tudataban helyezzenek el, vagy kiildjenek informaciokat a haldzaton.)
. A Rendszergazda, amennyiben van réla informacidja, kotelessége a felhasznalok
tajékoztatdsa az eldre lathatd technikai problémakrél (pl. az Informatikai Rendszer
iizemsziineteirdl, karbantartasarol, kiillonbozo szolgaltatdsok sziinetelésérdl illetve az egyéb

kimaradasokrol).
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember h6 2. napjan a fenntartd altali jovahagyasaval |1ép hatélyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikddési szabalyzat hatélybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti a 2024. év augusztus hé 30. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerll jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testilete, a diakénkormanyzat, az iskolaszék, a
szUl6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

igazgaté/féigazgatd

Az intézményben miikddé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2024. év szeptember ho 02.
napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és mikddési szabalyzat felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év szeptember honap 02. nap
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diakénkormanyzat vezetdje



A szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskolaszék ......... eV.aaaiy ho ... napjan tartott tlésén

megtargyalta. Alairdasommal tandsitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikdodesi szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30 nap

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... eV hoszo napjan

tartott Glésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen szervezeti és miikddési szabalyzat felulvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a szul6i szervezet 2024. év szeptember hé 02. napjan tartott
Ulésén megtargyalta. Aladirasommal tandsitom, hogy a sziléi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év szeptember hénap 02. nap

szUl6i szervezet képviseldje



A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveltestiilete 2024. év augusztus hé 30. napjan
tartott értekezletén megtargyalta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot jdvahagyom.

Kelt: Budapest, 2024. év szeptember hénap 02. nap

Tamas llona

\tankertleti igazgato

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot az iskola kényvtaraban, az igazgatoi/féigazgatéi irodaban lehet elolvasni, valamint
megtekinthetd az iskola honlapjan és a Kéznevelés Informaciés Rendszerének elektronikus feluletén.



