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1. AZ SZMSZ HATALYA

‘LlSZEMELYIHATALYOSSAG
A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Betartasa minden kdznevelési foglalkoztatott szamara kotelezo.

‘LZID@BELIHATALYOSSAG
Az SZMSZ a jovahagyastol szadmitva meghatarozatlan idére szol. A kotelezo feliilvizsgalat

a mindenkori jogszabalyi kotelezettségeknek megfelelden torténik.

‘LBTERBELIHATALYOSSAG
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,

valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.
2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI ES ALAPADATAI

Megnevezése:
2.1.1. Hivatalos neve: Angyalféldi Papp Lészl6 Altalanos Iskola
2.1.2. Kozkeletii neve: Angyalféldi Papp LészIo Altalanos Iskola
Feladatellatasi helye:

2.2.1. Székhelye: Budapest XIII. Kerilet, Dézsa Gyorgy Ut 136.

Alapito és a fenntartd neve és székhelye:

2.3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

2.3.2. Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

2.3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest Akademia utca 3.

2.3.4. Fenntartd neve: Kdzép-Pesti Tankerlleti Kzpont

2.3.5. Fenntartd székhelye: Budapest XIV. Kerllet, Mogyorddi ut 21. 1149
Tipusa: altalanos iskola
OM azonositdja: 035021

Koznevelési és eqyéb feladata:

Budapest XIII. Kerllet, D6zsa Gyorgy Ut 136.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszerti iskolai oktatds (az iskola maximalis 1étszama: 540 f6)
o alsoOtagozat, felsO tagozat

o 1. évfolyamtol 8. évfolyamig



o a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt
gyerekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos) (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 51 £6)

o magyar mint idegen nyelv oktatasa kulféldi tanuloknak

e egyéb foglalkozéasok: napkozi, tanuldszoba

e iskolai konyvtar, iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

e mindennapos testnevelés biztositasanak maddja: sajat tormaterem

e a testnevelésorak keretében megvalositott Uszdsoktatds modja: egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

A feladatellatést szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezeés joga:

e Budapest XIII. Kerllet, Ddzsa Gyorgy at 136. 1139

e Helyrajzi szama: 28157

e Hasznos alapterulete: 2798 nm

e Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
e Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Elérhetdségei:
e Az intézmény telefonszama: 1/460-0671; fax: 1/460-0669
e E-mail: titkarsag@papplaszloiskola.hu

e web: www.papplaszloiskola.hu

3. AZ ANGYALFOLDI PAPP LASZLO ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI
RENDSZERE

3.1AZ IGAZGATO
Az igazgat6 az Intézmény felelés vezetdje. A munkaja soran betartja és betartatja

e ajogszabalyokat;

e a Tankeruleti igazgato utasitasait; valamint

e az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozott eldirasokat.
Az igazgatd megbizasa a hatdlyos jogszabalyok szerint torténik. Fenntartoi jovahagyassal,
valamint a Kozép-Pesti Tankerllet igazgatdja egyetertésével kiadmanyozasi joggal
rendelkezik.


http://www.papplaszloiskola.hu/

Az igazgat6 felel0ssége és feladata:

az altalanos iskola torvényes és szakszeri szakmai vezetése, a pedagodgiai munka
tervezése, szervezése, ellendrzése, vezetése, iranyitasa;

szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesilését;

kezdeményezi a munkavegzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhdzott munkaltat6i, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény pedagogiai munkat végzo dolgozodi felett;

elékésziti a tantestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket;

feladata az intézményi szabalyzatok elkészitésének megszervezése;

a tantestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, a végrehajtasuk megszervezése €s
ellendrzése;

az intézmény képviselete;

A tehetséggondozasi tigyek kezelése, vezetése, a fejlesztést végzé kollégak
tevékenysegének koordinalasaval.

megfeleld egyiittmiikodés a diakonkormanyzattal, a sziiléi szervezetekkel, az intézményi
tanaccsal;

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatkor ellatdsanak megszervezése;

a munkatervben feltiintetett nemzeti és iskolai Unnepek az iskola és hazank
hagyomanyaihoz igazod6, mélté megszervezése;

a fenntart6 altal biztositott lehetdségek alapjan a neveld €s oktatd munka egészséges €s
biztonsagos lehetéségeinek megteremtése;

a tanuloi balesetek megeldzése érdekében tett intézkedések;

a tanulok rendszeres egészségligyi sziirdvizsgalatanak megszervezése (altalanos orvosi és
fogaszati szakvizsgalat);

minden egyéb, a munkakori leirasaban szerepld feladat elvégzése.

Az igazgatd egyiittmiikodik az Intézményi Tanaccsal, a sziil6i munkakozosséggel, a

munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, és a didkonkormanyzattal.



3.2AZ IGAZGATO SEGITOI
A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 1. melléklete alapjan az Angyalfoldi Papp Léaszlo
Altalanos Iskola igazgatohelyettesei:

e alsd tagozatos igazgatdhelyettes,

e fels6 tagozatos igazgatohelyettes;

o Az igazgatd kozvetlen munkatarsaival megosztja a nevel6-oktatd munka tervezéset,
szervezését, ellendrzését és e tevékenységek irdnyitasat;

e Azigazgato iranyitja, ellendrzi és mindsiti a helyetteseinek munkajat, figyelembe véve, hogy
kozosen feleldsek intézkedéseik Osszehangolasaért, minden lényeges kérdésben egymads
kolcsonos tajékoztatasaért.

e Az igazgatét tavolléte idején teljes jogkorrel a felsés igazgatohelyettes helyettesiti.
Akadalyoztatésa esetén az alsds igazgatohelyettes latja el a helyettesitést. Amennyiben egyik
magasabb vezetd sem tartozkodik az épiiletben, a vezetdi feladatokat az igazgatd altal
kijelolt dolgozo latja el.

e lgazgatOhelyettesi megbizast csak olyan hatarozatlan idejii szerz6déssel rendelkezo,
pedagdgus munkakdrben alkalmazott kolléga kaphat, aki megfelel a jogszabalyban rogzitett

képesitési eldirasoknak, és birja a tantestiilet timogatasat.

[3.3AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény vezetGségének tagjai:

e az igazgato;

e az igazgatdhelyettesek;

e a diakonkormanyzatot segitd pedagogus;

e amunkaktzdsseg-vezetok,

e a  Rodzsaszirmok™ Alapitvany elnoke.
Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevod joggal
rendelkezik.
Az iskola vezetOsége az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel, legalabb havonta
iskolavezetoségi értekezletet tart, amelyr6l emlékeztetd késziil. Az emlékeztett a mellékletet
képezd jelenléti ivvel egyiitt iktatni kell.
Sziik vezet6i értekezlet: Minden tanitasi hét elsé napjan az igazgatd €s a helyettesei az iskola-
titkarral, a gazdasagi tigyintézdvel operativ értekezletet tartanak, amelyen megbeszélik az

aktualis heti feladatokat.



Az iskolavezetés tagjai kozll az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a munkak6zosség-vezetdk

ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézményi

tanaccsal, a sziil6i munkak6zdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat képviseldivel.

3.4AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA, LENYOMATA ES
HASZNALATRA JOGOSULTAK MEGNEVEZESE

Hosszu bélyegzo:

a bélyegz0 hasznaloja:
igazgato
igazgatohelyettesek

iskolatitkar

Korbélyegzo 1.

a bélyegzo hasznaloja:

igazgato
Korbélyegzd 2. a bélyegzd hasznaloja:
tanligy-igazgatasi igazgatohelyettes
Korbélyegzo 3. a bélyegzo hasznaloja:
szakmai-pedagogiai igazgatohelyettes
Korbélyegz6 4. a bélyegzd hasznaloja:
iskolatitkar 1.
Korbélyegzd 5. a bélyegzd hasznaloja:

iskolatitkar 2.

3.5 VEZETOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASANAK RENDJE
Az intézmény vezet6i hétfotol pentekig 07.30-t0l 16.00-ig, pénteken terjed6é idészakban az

intézményben tartézkodnak — egyeztetett médon -, illetve, amennyiben hivatalos elfoglaltsag

nem zavarja meg ezt a rendet. Az iskolai programok 20.00-kor befejez6dnek. A programok

befejezéséig az iskolavezetés valamelyik tagja az intézmeényben tartozkodik.
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3.6 AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgat6 tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a felsds igazgatohelyettes helyettesiti Ot
teljes feleldsséggel. Az igazgatdi palyazat eredménytelensége esetén a felsds igazgatohelyettes
veszi at megbizottként az iskola vezetéset.

Mindhéarom vezetd tavolléte esetén a helyettesitést eseti megbizas alapjan a tantestiilet egy tagja
latja el, a helyettesitésre kiadott eseti hataskorrel.

A helyettesités esetén valamelyik vezet6 online vagy telefonos elérhetéségének biztositasa
kotelezo.

Eseti helyettesités sordn a megbizott pedagdgus személyi vagy gazdasagi targyu dontést nem
hozhat.

4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, AZOK KAPCSOLATTARTASI FORMAI

[41TANULOI KOZOSSEGEK
Az iskola tanul6i: az iskola és a tanulok egyiittmiikodését a hazirend szabalyozza.
e Az osztalyok képvisel6i iskolai didkdnkormanyzatot (DOK) alakitanak. Ez a kozosség a
didkok érdekeinek képviseletére és a sajat kozOsségi élet megszervezésére jon létre.
o Eseti kozosségek is létrejohetnek, példaul nyéri taborozdk, nyilt nap, egyéb iskola-
ugyekkel kapcsolatos csoportok stb.

e Eseti és allando szinjatszd csoportok, szakkorok, diakklubok.

(4.2 AZ 0SZTALYKOZOSSEG
e Aziskola osztalyainak, képzési sajatossagainak meghatarozasa es kialakitasa az igazgato
feladata. Az azonos évfolyamra jaro, (és azonos betiijellel egy csoportba sorolt) kdzos
tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosseget alkotnak.
o Az osztalyk6zosség ¢élén, mint pedagogus vezetd az osztalyfonok all, aki az osztaly
elsddleges pedagdgiai iranyitoja, formaldja és kapcsolattartoja. Az osztalyfonoki teenddk

ellatasara az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg.

4.3 DIAKKOROK

e Az intézmény tanuldi kozos tevékenységik megszervezésére - a hazirendben
meghatérozottak szerint - diakkoroket hozhatnak létre, amelyet az igazgatd tart nyilvan.

A pedagogiai programnak megfelel6 tevékenységiiket az iskola segiti.
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4.3

.1 DIAKSPORTKOR

4.3

Intézményiinkben a tanul¢ ifjisag igényének megfeleléen Angyalféld DSK didksportkor
alakult. A sportkort az alakuld kézgytilés hozta 1étre.

A kozgytilést évente legalabb egyszer 6ssze kell hivni. A kozgyiilés dont a sportcsoportok
inditasaban, és sajat vezetoséget valaszt. Tevékenységét sajat szabalyzat alapjan végzi.
A didksportkdr elndke a testneveld tanarok egyike, aki a sportkor vezetOségi iiléseit
vezeti.

A sportkor 6nalldan gazdalkodik és tevekenykedik, de nem dnallé jogi személy.

A diaksportkdrnek az iskola minden tanuloja tagja.

Az ADSK minden évben beszamol a tevékenységérol a tanévzard értekezleten.

.2 ISKOLAI DIAKONKORMANYZAT (DOK)

o A didkjogok érvényesitése es a didkok képviselete céljabol az intézményben diak

onkorményzat miikodik (DOK). A DOK munkajat sajat SZMSZ-e, és munkaterve alapjan

Végzi.

A diakonkormanyzat (DOK) jogkdrét a magasabb rendii jogszabalyban meghatarozottak
szerint gyakorolja.

Az iskola valamennyi tanul6ja didkénkormanyzati képviseletre jogosult, és annak valasztott
képviseldje lehet. A képviselet és a diakonkormanyzat vezetésébe keriilése a DOK SZMSZ-
e alapjan torténik.

A DOK a munkajat a didkdnkormdnyzatot segité tanar segitségével és felugyeletével végzi,
akit a didkok javaslattétele alapjan az igazgatd biz meg.

A DOK és az iskolavezetés rendszeres idokozonként megbeszéléseket tart az iskola aktualis
programjaival és Uigyeivel kapcsolatosan.

A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit az ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
teremhasznalati szabalyai szerint, téritésmentesen veheti igénybe, amennyiben ezzel nem
korlatozza az iskola miikodését.

A didkonkormanyzat jogkorét a magasabb rendli jogszabalyban meghatarozottak szerint
gyakorolja, melynek értelmében dontési jogkdrrel bir:

o hataskorei gyakorlasarol,

o sajat miikodésérdl és éves munkatervérol,

o a diakonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldséarol,
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o egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

o tajékoztatdsi rendszerének formairdl és mitkodtetésérol.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
o atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

o a hazirend elfogadasa elott.

(4.4 TANARI KOZOSSEGEK
4.4.1 A TANTESTULET

A tantestillet nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozo szerve.

A tantestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt bet6ltd, valamint felséfoka
végzettséggel rendelkezé, nevel6-oktatd munkat kozvetlendl segit6 munkakorben
foglalkoztatottak.

A tantestilet dontési, egyetértési, véleményezési jogosultsagait a vonatkozo jogszabalyok
tartalmazzak.

Nevelési és oktatasi kérdésekben a legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerv az
intezmény pedagoguskozissége, a tantestllet. A tantestillet a nevelési és oktatasi
kérdésekben, az intézet miikddésével kapcsolatos iligyekben, tovabba a vonatkozo
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A tantestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kotelez6 kikérni a tantestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa
soran, valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
A tantestiilet alkalmi vagy meghatarozott iddre 1étrehozott bizottsagot alakithat abban az
esetben, ha feladatkorébe tartozé Ugyekben kell donteni vagy eljarni, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat delegalja a szakmai munkakdzosségre, illetve az osztalyban tanito
pedagdgusokra.

A szakmai munkak6zosségre delegalja:

o atantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleményezési jogkort;
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o a pedagdgusok kiloén megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési
jogkort.

o A szakmai munkakdzosseg évente legaldbb kétszer tantestileti értekezleten szamol
be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

e Az osztalyban tanitd pedagogusokra delegalja:

o atanulok magatartas- és szorgalomjegyének jovahagyasat;

o atanuldk osztalyoz6 vizsgara bocsatasat;

o atanuldk javitdvizsgara bocsatasat;

o atanul6k magasabb évfolyamba Iépésének a megéallapitasat;

A tantestiilet — szlikség szerint - a fegyelmi lgy/ek megtargyalasara és a fegyelmi jogkor

gyakorlasara Fegyelmi Bizottsagot hoz létre, melynek legalabb 3 tagja van.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzdsara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszadmolasara vonatkozé rendelkezések:

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
e A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- dontés fegyelmi eljaras meginditasardl (igazgatora ruhazza at)
- dontés a fegyelmi bizottsag tagjainak kivalasztasardl (igazgatéra ruhazza at)
- dontés a fegyelmi biintetésrol (fegyelmi bizottsdgra ruhazza at)
A neveldtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket az alabbiakban felsoroltak kivételével
atruhazhatja.
At nem ruhazhat6 hataskorok
A nevel6testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
- pedagogiai program véleményezése,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezése,
- hazirend elfogadasa.
Az atruhazott hataskor és a hataskor cimzettje
Az atruhédzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,

amelyekben a nevel6testiilet meghbizasabol eljér.
A neveldtestiilet két — valasztott - fovel képviselteti magat az iskola érdekében létrehozott
alapitvany, a Rézsaszirmok Alapitvany Kuratériuméban, amely az iskolatol fliggetlen, énall6

jogi személy.
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4.4.2 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Minden tanar a tagozatahoz kapcsolddé munkakdzdsseg tagja.
A munkako6zdsség a munkaprogramjat az iskola elfogadott éves munkaterve szerint, annak
figyelembevételével, illetve sajat szervezeti és mukodési szabalyzata alapjan késziti el. A
munkaprogram részét képezi a munkakodzosség-vezetd ellenérzési terve. A munkak$z0sség
vezetdjét a munkakdzosség tagjainak véleményét kikérve az igazgatd nevezi ki maximum ot
évre. A szakmai munkak6zosseg pedagdgusoknak nyujtott szakmai segitségének formai:
e mentorélas;
e tovabbképzések megtervezése;
e Dbelso tovabbképzések tartasa;
e esetmegbeszélések;
o mihelytevékenység;
e dokumentumok elemzése;
e Oralatogatasok és elemzésik;
o tajékoztatas
Az Angyalféldi Papp Léaszld Altalanos Iskola munkakdzésségei:
e napkozis.munkakdz0sség;
e also-tagozatos munkakozosség;
o fels6-tagozatos munkakozosseg;
e OKO-iskolai munkakozosség.
e A munkakozosségek egylittmiikodése €s kapcsolattartasanak rendje:
o a munkak0zosség-vezetdk képviselik munkakozosségeik érdekeit a vezet6ségi,
neveldtestiileti €s egyéb értekezleteken;
o az egyes munkakozosségek vezetdi egylttmikodnek a kozos feladatok
megvaldsitasaban (pl. témahetek, projektek, palyazatok, tantervek ésszehangolasa);
o a munkak0zgsség-vezetdk tanacsaikkal és észrevételeikkel segitik az intézmény
vezetdségének munkajat;
o amunkak6zosség-vezetok egymas kozott egyeztetd tevékenységet végeznek;
o amunkak0zosségek tagjai kapcsolatot tartanak szakmai szervezetekkel.
Az intézmény vezetdsége és a munkakozosség-vezetok havi egy alkalommal vezet6ségi

értekezleten vesznek részt.
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4.4.3 MUNKACSOPORTOK

Az iskolaban elvégzendd egyes feladatok megolddséra az éves munkatervben megjeldlt

munkacsoportok a tantestulet tagjaibol allnak, ugy, hogy minden kolléga legalabb az egyik

csoportban végezhet tevékenységet. Ezek lehetnek:

palyazati munkacsoport;
tehetség munkacsoport;
gyermek- és ifjasagvédelmi munkacsoport;

stb.

4.5 SZULOI KOZOSSEGEK

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
iskolai szinti sziil6i szervezetet (SZMK) hoznak 1étre.

Az iskoldban megalakitott sziil6i szervezet az altala elfogadott szervezeti és miikodési
szabalyzat szerint mikodik.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a jogszabaly és az SZMSZ
véleményezési jogosultsagot biztosit, a sziilok kdzossége véleményét az igazgatd kéri meg
az irasos anyagok atadasaval.

A sziil6k kozosségeének képviseldit a tantestiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjanak
targyalasahoz a véleményalkotasi jog gyakorlasanak figyelembe vételével meg kell hivni.
A sziilokkel valo kapcsolattartas kozvetlen formai: sziildi értekezlet, fogaddorak, nyilt

napok, tajékoztatd forum a leendd tanulok sziilei szamara.

4.5.1 AZ OSZTALYOK SZULOI KOZOSSEGEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az osztaly sziil6i kozosségével a kdzvetlen kapcsolattartas az osztalyfonok feladata sziiloi
értekezleteken, egyeni fogadodrakon, e-naplon, elektronikus levelezérendszeren keresztiil.
Az osztalyok sziiléi kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonokok tartjak
évente két alkalommal (jelenléti formaban vagy elektronikus-rendszeren keresztiil
szervezve). A sziilok a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast az elézd
tanévben elért eredményekrdl, a tanév rendjérdl, feladatairol, az osztalyfénok nevelési
programjardl. A februari/majusi sziil6i értekezlet témaja a félévi munka értékelése, aktualis
problémak, az osztalyprogramok megtargyalasa.
A leend6 osztalyok sziileit altalaban a tanévet megelézéen — juniusban - hivjuk dssze. Az
értekezlet f6 témaja: az intézmény kovetelmény- €s képzési rendszerének ismertetése, a

tanulokdzosségek szervezése, a beiratkozassal és tanévkezdéssel kapcsolatos tudnivalok.

16



e A rendszeres sziildi értekezletek mellett rendkiviili sziili értekezletet hivhat Ossze az
igazgato, az osztalyfonok, a sziilok kozosségének megbizottja az 0sztalykdzosségben
felmeriil6 problémak megoldasara vagy feladatok elvegzésére.

4.5.2 A SZULOI SZERVEZETTEL VALO KAPCSOLATTARTAS

e A sziil6i szervezettel vald kapcsolattartas elsdésorban az igazgat6 ¢és a helyettesei feladata.

e Az intézmény vezetése és a sziilok kozti kapcsolatot a Sziil6i Munkak6zosség
képviseldivel torténd tanacskozason tartja.

e A Sziil6i Munkakozosségi értekezletet, az SZMK elndke vagy az igazgatd hivja Ossze

tanacskozasra évente legalabb két alkalommal.

5. AZ INTEZMENYI TANACS

Az igazgato félévente egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésér6l az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjdt megfogalmazza, és
eljuttatja a Kozép-Pesti Tankerileti Kozpont szdmara. Az Intézményi Tanacs és az igazgatd
kapcsolattartdsa a feladatellatds fliggvényében folyamatos. Az igazgaté vagy megbizott
helyettese részt vesz az Intézményi Tanécs Ulésein.

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a neveldtestiilet,
az intézmeény székhelye szerinti telepllési dnkormanyzat és az intézmény székhelye szerint
illetékes Tankeruleti kozpont delegaltjabol allo intézményi tanacs miikodik. (Tagjai: 2 £6 sziild,
2 6 pedagogus, 1 6 a XIII. Kerdileti 6nkormanyzattol, 1 f6 a Tankerdleti kozpontbdl.)

A sziildi szervezet €s az intézményi tanacs mitkodésének részletes szabalyait kiilon jogszabaly
allapitja meg.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat az iskolat érintd valamennyi kérdésben, a
pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, a kdznevelési szerz6dés

megkotése elott.
6. AZ ISKOLASZEK

Intézménylinkben iskolaszék nem miikddik. Létrehozdsdra nem nyujtott be igényt sem a

neveldtestiilet, sem az iskolai sziil6i szervezet, sem az iskolai didkonkormanyzat képviseldje.
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7. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

e Az iskola alkalmazotti kdzossége pedagdgusokbol, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil
segitd (NOKS) kollégakbol, valamint a fenntarto altal foglalkoztatott technikai dolgozokbol
all.

e Ateljes alkalmazotti kbzosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasara kertil
sor. Az alkalmazotti k6zdsségi értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

8. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

‘8.1 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK KOZOTTI EGYUTTMUKODES
‘FORMAI ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az altaluk megvalasztott képviselok révén tartjdk a kapcsolatot, szakmai tevékenységiikre
vonatkozé allaspontjukat, véleményiiket a megvalasztott képviseld terjeszti a nevelGtestiilet,

illetve az iskolavezetés elé.

‘8.2 A DIAKONKORMANYZAT A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT

‘AZ INTEZMENYI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

‘FORMAI ES RENDJE

e A didkonkormanyzat véleménynyilvanitasi foruma a DOK-tandcskozéds, melynek
Osszehivasat maga a DOK barmely tagja, illetve a neveldtestiilet kezdeményezheti.

e A neveldtestiilettel a kapcsolatot a DOK-elnike, illetve a neveldtestiilet e feladattal
megbizott tagja /DOK-tanar/ tartja. A DOK-elnok kozvetlenill is fordulhat az iskola
igazgat6jahoz, aki az (igyet sajat hataskorben is intézheti /a DOK-tanar véleményének
kikérésével/ illetve a nevelGtestiilet elé viheti.

e Egy tanévben egy esetben didkkdzgyiilést kell tartani, melyen a DOK 4ltal elézetesen
begytlijtott kérdésekben ad tdjékoztatast az iskolavezetés. A kozgylilésen kozvetleniil is
fordulhat kérdéssel barmely tanul6 az iskolavezetéshez, melyet vagy helyben, vagy 30 napon
belll az iskolavezetés megvalaszol.

e Ezen belil a didkonkormanyzat mukodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznélata, koltségvetési tamogatas) biztositasa.

e Az iskolavezetés a DOK (iléseihez termet /az iskolaéplileten beliil/ - alkalmi hasznalatra,
illetve eszkozoket /nyomtatd, szamitogépes eléres, stb./ alkalmi szinten biztosit.
Amennyiben a DOK tevékenysége kiilsd szakértd segitségét igényli, az iskolavezetés
Iszilkség esetén fenntartOi egyeztetéssel/ biztositja annak részvételét. Az iskolavezetés a

DOK iilésen képviseltetheti magat. A neveldtestiiletet a DOK-tanar képviseli.
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e A DOK rendezvények pénziigyi fedezetérdl a tanév elékészitése soran az iskolavezetés
gondoskodik — frasbeli javaslat alapjan, melyet a DOK-elnok ir ala, és a DOK-tanar

ellenjegyzi.

8.3 AZ ISKOLAI DIAKSPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai didksportkdrt a sportkor vezetdje képviseli. A sportkdr tigyeiben kdzvetleniil fordul
az iskolavezetéshez. Pénzligyi konzekvencidkkal jard tigyekben kozvetlenil az igazgaté dont.
A sportkor 6nallo szabalyzat alapjan miikodik. A szabalyzat nem mondhat ellent az iskola

SZMSZ-ének, a pedagogiai programnak, illetve a Hazirendnek.

‘8.4 A VEZETOK ES AZ ISKOLAI SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG)
‘KC")ZC”)TTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Az iskolai SZMK elndke kdzvetlenil fordulhat az iskola igazgatdjahoz, aki sajat hataskdrében
- a neveldtestiilet véleményének kikérésével — eljarhat, illetve az ligyet a neveldtestiilet elé
terjesztheti. JegyzOkonyvet, illetve hatdrozatot csak konkrét intézkedés esetén sziikséges
késziteni.

Az igazgaté kozvetlenil is fordulhat — sajat hataskort érintd tigyben, illetve a nevel6testiilet
felhatalmazésa alapjan — az SZMK-hoz illetve annak elndkéhez, és kezdeményezheti a

kozOsség 0sszehivasat, illetve allaspontjanak, véleményének kikérését,

‘8.5 AZ EGYES INTEZMENYI| KOZOSSEGEK EGYMAS KOZOTTI
‘KAPCSOLATTARTASANAK FORMAJA, MODJA

Pedagdgusok kozosségei — tanuldk kdzosségei

e A nevelétestiilet a DOK-tanar segitségével tartja a kapcsolatot a DOK-al.

o Az osztalyfénokok kozvetlenil fordulhatnak a DOK-hoz.

e A DOK-tandrral val6 eldzetes egyeztetés szerint. Vitas esetekben nevel6testiileti dontés
szerint.

Pedagdgusok kozosségei — sziildi szervezetek (kozosségek)

e A nevelGtestiilet — nevel6testiileti dontés alapjan — kdzvetlenul fordulhat az igazgato
szemeélyes képviseletével vagy a nevelGtestiilet egy tagjanak — tagjainak — eseti

megbizasaval a SZMK-hoz. Legalabb tanévenként egy esetben.
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8.6 TAGINTEZMENY (INTEZMENYEGYSEG) ESETEN A
TAGINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Tekintettel arra, hogy az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel jelenleg nem
rendelkezik, ezért szabalyozasra sem kerul a tagintézménnyel (az intézményegységgel) vald
kapcsolattartas rendje.

‘8.7 A VEZETOK ES AZ ISKOLASZEK, AZ OVODASZEK, A KOLLEGIUMI
SZEK, VALAMINT AZ OVODAI, KOLLEGIUMI SZULOI SZERVEZETEK,
KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAIJA, RENDJE
Tekintettel arra, hogy az intézmény iskolaszékkel, 6vodaszékkel, kollégiumi székkel, valamint
6vodai, kollégiumi sziil6i szervezetekkel jelenleg nem rendelkezik, ezért szabalyozésra sem

keril a kapcsolattartas formaja, rendje.
9. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Altalanos szabalyok

A tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg, melyben meg kell hatarozni:

e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek 1d6tartamat,

e a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzd, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatdrak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (&prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti tinnepek,
valamint az iskolai hagyomanyok &polasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések iddpontjat, az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi

értekezletek, fogaddorak idépontjat.

9.1 AZ ANGYALFOLDI PAPP LASZLO ALTALANOS ISKOLA NYITVA

TARTASA

e Az Intézmény szorgalmi id6ben hétfot6l péntekig reggel 6.30 oratol este 20.00 oraig tart
nyitva. Az iskola épiletének tovabbi hasznalatat az igazgato engedélyezheti. Amennyiben
az épuletben rendezvény zajlik, legfeljebb 22 o6raig nyitva tarthat az Iskola.

e A tanitasi id6 8.00-kor kezdddik.

e A becsengetés elott két perccel jelz6csengd figyelmezteti az 6rakezdésre a pedagogusokat

¢s a tanulokat. A pedagdgus legkésobb e csengd megszodlalasakor elindul abba a terembe,
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ahol az orajat tartja. A tanulok becsengetésre el6készitik a felszerelésiiket, és csendben
varjak a pedagdgust.

Két ora kozotti sziinet idétartama 15 perc. A tandra védelme érdekében a tanitasi érakat
lehetéség szerint nem zavarjuk meg. A kozleményeket — Kivéve az iskolaradion
elhangzokat — a tanitasi ora el6tt vagy a sziinetekben kell elmondani.

Ha tanulok csoportosan tartozkodnak az épiiletben 16.00 6ra utdn, akkor a vezetdi
feladatokat az adott tanulocsoportot feliigyelé személy latja el, az igazgatdé megbizasa
alapjan. A tanulok nagyobb kozosségét érintd, 16.00 ora utan is tartd rendezveényeken
megbizott magasabb vezetd koteles az épiiletben tartdzkodni a rendezvény végéig.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi idejét ¢€s hasznalati rendjét a konyvtar mukodési
szabalyzata tartalmazza, mely ezen SZMSZ részét képezi. A kényvtari SZMSZ szakmai
tartalmaért a konyvtaros pedagogus felel.

9.2 A PEDAGOGIAI MUNKAT VEGZO DOLGOZOK MUNKARENDIJE

A pedagodgiai munkat végzok munkaidejét, beosztasat a megfeleld jogszabalyi eldirasok
alapjan a munkakoari leirdsuk tartalmazza. Az intéezményben a nem pedagdgus kdznevelési
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg kilénos tekintettel az intézmeény
zavartalan mikodésére.
A pedagogusok munkarendjét és benntartdzkodasat a vonatkozé térvények és rendeletek,
valamint az oOrarend, az Ugyeleti beosztas, a tantargyfelosztas, az éves munkaterv és az
elébbiek alapjan késziilt munkakori leirasok hatarozzak meg.
A pedagbdgus a kotott munkaiddben kdételes az intézményben tartozkodni, kivéve, ha
kizarolag az intézményen kivil ellathaté feladatot Iat el, vagy arra kapott megbizast. A
munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kivul lehet teljesitenie.
A nevelessel-oktatassal lekotott munkaidejét (heti 20-24 o6ra) meghaladéan a
pedagogusnak tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

o egy adott munkakdr nincs betoltve,

o ha az adott és betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegseg, baleset vagy

egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A pedagbgus a szamara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén feliil tovabbi tanorai és

egyéb foglalkozast, szakszolgalati kdzvetlen foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy
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megallapodas alapjan lathat el (2023. évi LIl torvény
82.8
Az intézmény az Odrarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagogusok vonatkozasaban munkaidé-nyilvantartast
vezet.
Az iskola altal elkészitett tantargyfelosztast a fenntarto hagyja jova.
Az Intézmény munkatervében — az intézményi feladatokkal 6sszhangban — a pedagdgusok
mindsitésében ¢€és az orszdgos-pedagdgiai  szakmai ellenérzésben kozremikddod
pedagogusok varhatdé munkaidd-beosztasat oly modon, hogy az érintettek részt tudjanak
venni a felsorolt feladatok végrehajtasaban.
Az igazgato a munkatervben meghatarozott feladatok elosztasa soran az egyenlé banasmod
kovetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében a tanitas elrendelésénél, és az egyéb
feladatok szétosztasanal biztositani kell az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a
tantestulet tagjai kozott.
A pedagdgus koteles megjelenni a munkahelyen legalabb 15 perccel
o az elsd tanitasi oraja elott,
o azligyeleti beosztasa eldtt;
o atanitas nélkiili munkanapok intézményi programjanak kezdete eldtt.
A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, valamint annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.00 éraig koteles jelenteni — személyesen
vagy a levelezd rendszerben az intézmény vezetdjének vagy helyettesének a helyettesités
kiirasa céljabol.
A pedagogus koteles eldrelathatd hidnyzasanak kezdetekor a tanitandd tananyagot és
taneszkozt az illetékes igazgatOhelyettesekhez eljuttatni, hogy a helyettesitd pedagogus
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast. Egyéb esetben legalabb
egy nappal eldbb a pedagogus az igazgatdtol engedélyt kérhet:
o atanmenettdl eltérd tartami tandra (foglalkozas) megtartasara
o akihelyezett (nem az iskol&ban tartott) tanorékra.
A tandrak (foglalkozasok) fel- illetve elcserélését a felsOs igazgatohelyettes engedélyezi.
A tanorak védelme, valamint a lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén szakszertii
helyettesitést kell tartani, amennyiben ez lehetséges. A szaktanar koteles tanmenet szerinti
szakorét tartani abban az esetben, ha a helyettesitéssel a tanora (foglalkozas) elétt legalabb

egy nappal biztak meg.
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e Az igazgatd az igazgatohelyettesek és a munkakdzisség-vezetok véleményét kikérve ad
megbizast a pedagégusok szédmdara a kotelezd oraszamon feliili (4lland6d vagy eseti)
feladatokra.

e A pedagogus egyéb altalanos feladatait a nevelési program, részletesen pedig az egyeéni
munkakori leirasok tartalmazzak, amelyek mintai az SZMSZ mellékletét kepezik.

e A tanév kezdetén minden pedagdgus atveszi és aldirasaval megerdsiti az adott tanévre

vonatkozé munkakori lefrasat.

9.3 A TANULOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A tanuldk az iskola epuletében, illetve létesitményeiben csak oktatasi illetve nevelési céllal
vagy iskola rendezvény alkalmaval, szervezett keretek kozott, tanari felugyelettel
tartozkodhatnak.

A tanulok iskolai elfoglaltsaga idején iskolai portaszolgalat miikodik (7.00 — 20.00).

Tanitasi id6ben — a nyitva tartas ideje alatt — didk csak az iskolavezetés engedélyével hagyhatja
el az épuletet.

9.4 ISKOLAVEZETES BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Nyitvatartasi idoben az iskolavezetés egy tagja folyamatosan benn tartézkodik az
intézményben, a kordbbiakban meghatarozott hataskornek megfelelden.

Mindharom vezetd akadalyoztatdsa esetén a neveldtestiilet egy megbizott tagja bir korlatozott

intézkedési jogkorrel / elébbiek szerint/.

(9.5 EGYEB ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az iskola mas alkalmazottai munkakori leirasuknak megfeleléen a megjelolt munkaidében —
mely minden esetben a nyitvatartasi idére esik — a szamukra megjelolt munkaterileteken
koteles tartozkodni.

Az iskolavezetés a munkaidé rugalmas megosztasat, athelyezését a tulmunkara vonatkozo
szabalyozas szerint rendelheti el. A pihenénap kiaddsa minden esetben kdtelezd, 6sszevonasa

nem lehetséges.

9.6 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATAS INTEZMENNYEL
Az intézménybe idegenek csak engedéllyel Iéphetnek be igy a portaszolgalat értesiti a keresett
személyt, illetve ennek hianyaban a benn tartdzkodo vezet6t. Annak a portara vald érkezéséig,
illetve intézkedéséig az érkez6 a porta-eldtér terliletét nem hagyhatja el.

Az iskolaval kdznevelési foglalkoztatotti és tanuloi jogviszonyban nem allok részére — vagyon

és személyi biztonsagi okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az iskola latogatasat:

23



a) iskolai rendezveények (tanévnyitd, tanévzaro, karacsonyi tnnepség, stb.) alkalmaval a
sziilok és hozzatartozok,

b) sziil6i értekezleten, fogadod orakon a tanulok sziilei,

C) értesités, irdsos meghivo alapjan az érintett felndttek,

d) minden, a fentiekhez nem tartoz6 alkalommal a portds segitségével, Kiséretében

johetnek be felndttek, akitdl céliranyos segitséget kapnak.

‘9.7 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,

‘ IDOKERETEI:

Az intézményben az oktatasi céll tevékenységen /tanitasi érak/, illetve az ezekhez kapcsolddd
rendezvényeken kivil kulturalis, egészségnevelési illetve sporttevékenység folyik. A
nyitvatartasi idon kiviili tevékenységhez minden esetben igazgat6i engedély szikséges.

Az engedélyben minden esetben rdgziteni kell a tevékenység/rendezvény pontos megnevezéset,
formajat, lebonyolitasanak kezdo és befejezd idépont;jat, illetve a
felelds/feleldsok/kozremiikoddk nevét. Amennyiben a rendezvény megkivanja mas hivatalos
szerv vagy hatosag engedélyét, akkor az igazgatd eldzetes hozzajaruldsa sziikséges az
engedélyek megkéréséhez, majd ezek rendelkezésre allasakor a lebonyolitasi engedélyt ismét
meg kell kérni. /Az igazgatd a szikséges engedélyek beszerzése utdn is megtagadhatja a

rendezvény engedélyezését — indoklas és fellebbezési lehetdség biztositasa nélkiil is.

9.8 A TANEV HELYI RENDJE
e A nevelésért és oktatasért felelés miniszter rendelete szabdlyozza a tanév rendjét. A
szorgalmi 1d6 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, €s a tanévzard tinnepéllyel fejezddik
be.
e A tanév helyi rendjét a vezetdség késziti eld, a tantestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves
munkatervben.
e A tanévnyito értekezleten a tantestiilet az alabbi kérdésekben dont:
o anevel6-oktatd munka tartalmi valtozasai, a tanév feladatai;
o az iskolai rendezvények és linnepélyek (idOpont, téma);
o atanév tanoran kivili foglalkozasainak kinalata;
o amérések - értékelések rendje;
o a tanitas nélkuli munkanapokrol (program és idépont);
o az éves munkaterv jovahagyasarol.
e A tanév elsO napjan osztalyfonoki ordkon ismertetni kell a tanuldkkal a tanév rendjét,

valamint a hazirendet. A baleset- és munkavédelmi oktatast a tanév elsé osztalyfénoki,
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illetve — ha sziikséges — a szakorakon meg kell tartani, az eléirasokat pedig ismertetni kell.
Az els6 sziil6i értekezleten az osztalyfonok a fenti szabalyzatok tartalmardl tajékoztatja a

szil6ket.

‘9.9 A TANITASI ORAK, FOGLALKOZASOK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE,
‘ID@TARTAMA

A pedagdgus a nevelé-oktatd munkajat a tantargyfelosztas alapjan készilt érarend szerint
végzi a teremrend altal kijelolt termekben.

Tanoréan kiviili foglalkozasok szervezhetdk a kotelezd tanitéasi (foglalkozési) 6rak megtartisa
utan, és azok kozott, amennyiben az a tanulok és a pedagdgusok kotelezd elfoglaltsagait nem
zavarja.

A kotelez6 tanitasi 6rdk idOtartama 45 perc. Az elso tanitdsi ora reggel 8.00-kor kezdddik,
az utolsé (7. ora) 6ra 14.25-ig tart.

Az igazgatd rendkivili esetben roviditett orakat es szlineteket rendelhet el.

A tandra védelme érdekében a tanitasi orék latogatasara engedély nélkil csak a tantestilet
tagjai, valamint azon intézmények képviseldi jogosultak, amelyekkel az Intézmény
egylttmikodési megallapodast kotott. Minden egy€b esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitasi 6rak a megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato tehet.

A kotelezd altalanos orvosi vizsgélatok az igazgat6 altal elére engedélyezett idépontban és
moddon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak. A kotelezd fogaszati
sziirdvizsgalat — lehetdség szerint — a tanitasi id6 utan torténik. A tanév elején elkészitett

beosztas alapjan az osztalyokat az osztalyfénokok vagy a helyetteseik a vizsgalat helyszinére
Kisérik.

9.10 AZ ISKOLA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE
Az Angyalféldi Papp Léaszlé Altalanos Iskola

homlokzatat cimertablaval a Kozép-Pesti Tankerulet latja el, az osztalytermeket
Magyarorszag cimerével, és a névadora emlékez6 dokumentummal kell ellatni. Az éplilet
lobog6zasa, a zaszlok allaganak figyelemmel kovetése, tisztittatasa az ezzel megbizott
szemely feladata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelOs:

o akozosségi €és egyéni tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;

o az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért;
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o az energia felhasznalassal valé takarekoskodasért;
o atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
e Atanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznélhatjak.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban.
e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével lehet atvételi elismervény ellenében.
e Vagyonvédelmi okok miatt a tanulok ruhazatanak, felszereléseinek védelme érdekében, azt

lehetdvé tévo szekrényeket biztositani kell.

‘9.11 AZ ANGYALFOLDI PAPP LASZLO ALTALANOS ISKOLA
‘HELYISEGEINEK BERBEADASA

Az Angyalféldi Papp Laszl6 Altalanos Iskola helyiségeinek bérbeadasa a fenntartd joga,
amelynek kulonos tekintettel kell lennie arra, hogy az intézmenyi feladatellatas a bérbeadas

miatt ne séruljon. A fenntartd e jogat az igazgato véleményének kikérésével gyakorolja.

10. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES
RENDJE

A tanoran kivili foglalkozésok célja:

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint

tandran kivuli foglalkozasokat szervez. A tanuldk a tanitasi oran kivili foglalkozasokra

onkentesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyertek, megjelenésiik kételez6 a foglalkozésokon.

Intézménylinkben az alabbi tanoran kivdli, szervezett foglalkozasi formak vannak:

e szakkorok, énekkar-zenekar, korrepetalas, diaksportkor, 6nképz6 korok, tanulmanyi-és
sportverseny, tdmegsport, konyvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok, tanulmanyi
kirandulasok.

Tandran kivili foglalkozasok

e Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklédésétdl fliggben, a
munkak0z0sség-vezetok javaslata alapjan inditja az iskola. A szakkorok vezet6it az
igazgato bizza meg. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkoroket és
ido6tartamukat fel kell tlintetni az éves tantargyfelosztasban, a miikddés feltételeit az
intézmény koltségvetésében biztositani kell.

e Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik. Az énekkar biztositja az iskolai

unnepélyek és rendezvények zenei programjat.
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A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo
felzarkoztatas. Az intézmeény rendelkezésére allo, erre a célra fordithato drakereten belil
teljesitheté. A korrepetalas f6 célja a differencialt foglalkoztatas - egyes tanulokra vagy
tanuld csoportokra vonatkoztatva - kotelezd jelleggel, a szakszolgalatok szakért6i
véleménye alapjan vagy szaktanari javaslatra.

A diaksportkdr (APLDSK) a tanuldk rendszeres testedzésének kielégitésére, versenyeken
vald eredményes részvételére alakult meg. A feladatkorébe tartozik a tanrendbe iktatott
testnevelési 6rak mellett a mindennapi testedzésnek lehetéséget biztositani. Mint szervezeti
forma Onallo szabdlyzat alapjan miikodik. A tanuldknak lehetdséget nyujt a sportkdri
foglalkozéasokon, kerlleti, févarosi és orszagos versenyeken vald részvételre. A témegsport
célja a tanulok mozgasigényeének kielégitése.

A tanulmanyi-és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fuggvényében lehetséges. A tanulok a Kerileti, févarosi, orszagos meghirdetésii
versenyekre vald felkésziiléshez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

A konyvtar mitkodési rendjét és feladatait részletezve az SZMSZ melléklete tartalmazza.
Kulturalis rendezvények, mizeum, szinhdz, mozi, tarlat, kiallitas latogatasok, tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetdk. Tanitasi idoben ehhez az igazgatd engedélye sziikséges. Az
iskola tanul6i kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek, tarthatnak. Az ilyen
jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és
az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

A tanulmanyi kirdndulasok az éves munkatervben rogzitett tanitasi napokon, vagy tanitas
nélkdli munkanapokon, vagy tanitasi szinetben — a didkok és a sziilok kérésére a
fenntartoval torténd egyeztetést kovetden, a mindenkori koltségvetési lehetdségek

fliggvényében szervezhetok.

11.AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK

APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyoméanyépolés tartalmi vonatkozasai

Az iskola és a névadd hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola j6é hirének
megérzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga es kotelessege. A
hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény munkarendjével szorosan 6sszefiiggd tinnepi rendezvények
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o

tanévnyité nnepély — minden tanév szeptember 1-jén (illetve a vonatkozé rendelet
szerint)

8-0s ballagasi unnepély, amely egybe esik a

tanévzaro lnnepély — a tanév utolso napjan

nemzeti Gnnepeink (oktober 23. és marcius 15.) méltd megiinneplésenek maodja és
forméaja kotetlen, a szervezok elképzelése szerint alakulhat. Az Uinnepélyek rendjét
¢s a felelosoket az éves munkaterv tartalmazza.

nemzeti emléknapok — az aradi vértanuk emléknapja, a kommunista diktatara
aldozatainak emléknapja, a holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja és a
nemzeti Osszetartozas napja (a feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza)

a megemlékezéseket iskolai linnepség vagy osztalyfonoki orak keretében tartjuk.

e Kotelezo iskolai iinnepi 0ltozetek:

Az linnepi viselet elegéns, - sotét és fehérrel kombinalt - alkalmi 6ltozet, az innepség

jellegének megfelelden.

Az osztalyoz6 vizsgakon és a nemzeti Unnepeken az elegans tinnepi 6ltézet viselete

elvart.

e A megemlékezések rendezdit az intézményi munkaterv jeloli ki.

e Az intézmény mitkkddéséhez kapcsolddo fobb hagyomanyaink, rendezvényeink

o

o

o

iskolai szintli versenyek, valamint budapesti €s orszagos tanulmanyi versenyek
iskolai forduloi

rendhagyo tanordk (vendégeldadok kozremiikodésével)

iskolai szintli sportversenyek, Sportnap

tematikus kiallitdsok didkjaink munkaibdl

Palyaorientacios nap

a tanév rendjében el6irt Témahetek, Témanapok

DOK-nap

A felsorolt programok szervezését €s feleldseit az intézményi munkaterv tartalmazza.

12.A TANULOI FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljards szabalyait a 2011.evi CXC. térvény a nemzeti koznevelésr6l 32.8

l.g, 37.§. 38.§, 538§, (5) bekezdés, valamint az emberi er6forrdsok minisztere 20/2012.
(VH11.31.) EMMI rendeletének 53-61.8., valamint az Nkt.58. § hatarozza meg.

e A fegyelmi eljarast a tanulo terhere rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil meg kell

inditani, abban az esetben, ha a kdtelességszegés ténye nem der(l ki azonnal. Nem indithato
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fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljarés
meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzddott, a
hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t tajékoztatni kell az elkovetett
kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl.

e A tantestiillet bizza meg a legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot, a tantestilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A tantestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
minden esetben részt vesz a targyalason.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatérozat targyaldsat napirendre
tlizé tantestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorlo tantestilettel.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveto tanulo, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatonak,
a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason
szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal

elhalaszthatja.

13.A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

EMMI 20/2012. 53.8 (2), 54.8.szabalyozza. Az egyeztetd eljaras ,,célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében”.

29



Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardas meginditasat megel6zden informéaciot ad a
fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras
lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

Egyeztet eljarast csak abban az esetben folytatunk le, ha a tanuld, illetve kiskora tanuld
esetén a sziil6 azzal egyetért.

A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétol szamitott Ot tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitisara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanulo vagy sziiléjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatdsadt a megbizandd személy csak személyes eérintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfuggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetség szerint — 30 napon beliil irasos megéallapodéssal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett €és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.
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e A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

o A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy
bonyolultsadga vagy méas fontos ok sziikségesse teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az
els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

e A Rendelet 53.8 (4) felhatalmazasa alapjan a harmadik kotelessegszegéskor inditott
fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljardst megel6zd egyeztetd eljarast nem

alkalmazza, ebben az esetben errol a tanulot és a sziilot nem kell értesiteni.
14. A REKLAMTEVEKENYSEG ISKOLAI SZABALYAI

Az intézményben a minden olyan reklamtevékenység tilos, amely direkt vagy indirekt médon
alapoz a kiskoruak és fiatalkorGak fogyasztasi szokasaira, vagy alkoholt, dohanyzast reklamoz!
A reklam engedélyezhetd, ha az az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, kdrnyezeti
neveléssel, a tarsadalmi, kozéleti, sport illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. Az emlitett
korbe tartozé reklamok kihelyezéséhez az igazgato vagy helyettesei engedelyét kell kikérni. Az
intézménybe plakat, falragasz csak az intézményi bélyegzdvel ellatva tehetd ki. Engedély
nélkil tortént reklamtevékenység esetén a kozremiikodé alkalmazott, tanuléo fegyelmi

feleldsségre vonhato.
15.AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét részletesen szabdlyozza a konyvtari SZMSZ és
mellékletei, mely az intézményi SZMSZ melléklete.
16. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének céljait, elveit a jogszabalyi Kkeretek
figyelembevételével egyrészt az intézmény pedagdgiai programja, masrészt az intézmeény éves
munkarendjében megfogalmazott ellenérzési terv tartalmazza.
e A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:
o azigazgato;
o az igazgatohelyettesek;
o amunkak6zdsség-vezetok.
e Az igazgatd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetleniil

ellen6érzi az igazgatOhelyettesek munkajat. A tantestiilet tagjainal végzendd
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ellenérzéseknél kiemelt figyelmet fordit a gyakornokokra és az iskolahoz Gjonnan érkezett
pedagogusokra.

Az igazgatOhelyettesek ellenérzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezo sajat teriiletiikon végzik.

A munkakdz0sség-vezetdk az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal 0Osszefliggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az igazgatot. Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményeirdl, az ellendrzések
kovetkezményeként megfogalmazott feladatokrol az ellendrzést végzd vezetdk
rendszeresen beszamolnak a tantestiilet, illetve az érintett munkako6zosségek el6tt.

Az ellendrzés elvei:

o A pedagogiai ellenérzéskor vizsgalni kell a nevelési-oktatasi tervekben
meghatarozott ~ kovetelmények  teljesitését, az  nevel6-oktatd  munka
eredményességét, hatékonysagat, az alkalmazott modszereket stb.

o A szakmai és tantargyi munkakdzossegek az adott szakma, illetve tantargy
oktatdsanak eredményességét ellenorzik, ¢és javaslatot tesznek azok
tovabbfejlesztésére.

Az ellendrzés teriiletei:

o tanitasi 6rék, foglalkozasok;

o eseti bejelentett Oralatogatas;

o tematikus oralatogatas;

o random odralatogatas;

o az eKréta vezetése;

o az iskolai tanligyi dokumentacio kezelése;

o aszakmai munkakozosségek tevékenysége, eszkdzfelhasznalasa;

o atanoéran kiviili diakkorok, szakkorok, miivészeti csoportok, korrepetalasok;
sportfoglalkozasok miikddése, anyagi feltételei,

o az igazgatd altal megjelolt mas, specialis ellendrzési feladatok.

Az ellendrzést végzok feljegyzést készitenek az ellendrzésrdl, és ott minden esetben
rogzitik az értékelés lenyeget. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg,
szilkség esetén a munkakdzOsség tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a tantestuleti értekezleten
0sszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzés elemei:
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A tervezett ellendrzést végzo személyek idében, legalabb 3 nappal korabban
értesitsék az ellendérizendd pedagogust.

Az ellen6rzott pedagdgus mindenben segitse az ellendrzést végzd munkajat,

az ellenbrzési munka terjedjen ki a feltart hianyossagok kijavitdsanak maodjara,
adjon Utmutatast arra vonatkozdan,

A tapasztalatokat értékeld-elemzd megbeszéléseken vitassdk meg. Ha a
véleményeket nem sikeril egyeztetni, kivansagra mind a két fél rogzitse irashan
véleményet.

Azokon a teriileteken, ahol jelentés hianyossagokat észleltek, a munkakozosség-
vezetd, esetleg kiilsé szakember kozremiikodésével az ellendrzést tobbszor meg
kell ismetelni.

A pedagogusok értékelésekor (elmarasztalas, dicséret, jutalom, Kitlintetés, vagy
mindsités alkalmaval) ki kell kérni az ellendrzést folytatd személyek véleményét.
Az ellendrzés tényét dokumentalni kell. (Az elektronikus naploban és a szakkori

stb. naplékban).

17. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

17.1 AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

a Kozép-Pesti Tankertleti Kézpont

a Budapest Févaros XIII. Kerleti Onkorméanyzat képviseldtestiilete és bizottsagai

a PREVI

a Rozsabimbdk Alapitvany

a Kertlet és a vonzaskorzet altalanos iskolai, a Kerulet kozépiskolai

a Menedék Egyesilet

az iskola-egészségugyi szolgalat

a gyermekjoléti szolgalat

a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd szervek

a XIII. Kerlleti Rendérkapitanysag

a pedagogiai szolgaltatok

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatOhelyettesek a

vezetdi feladatmegosztas €s az igazgatdi eseti megbizadsok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé

szervekkel. A kapcsolattartasban specialis feladatokat latnak el a munkak6z6sség-vezetok, az

osztalyfonoki munkat timogato és gyermek- és ifjusagvédelmi munkacsoport tagjai, valamint

a tanuldk tanorén tali tevékenysegét tAmogatok.
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A kapcsolattartas minden esetben irasbeli megkeresés utjan torténik (lehet elektronikus

formaban is).

A gyermekjoléti szolgalat, a segitd szervezetek cimét és telefonszamat a sziilok szamara

j6l lathatd mddon, az iskolai hirdet6établan kell elhelyezni.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat koordinaldo pedagoégus nevérdl, fogadd

ordjanak idépontjardl a sziilét az elektronikus naplon keresztiil tdjékoztatni kell.

A gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok elharitasa érdekében az iskola

egylttmikodik a gyermekjoléti, csaladsegitd szolgélattal, valamint egyéb szervekkel,

hatosagokkal:

o szocialis szolgalat;

o PREVI,

o gyamigyi iroda, gyamhivatal;

o csaladsegité vagy gyermekjoléti szolgalatok;

o tanulasi képességet vizsgald szakértdi bizottsag;
o nevelési tandcsado;

o renddrség, ligy€szség, birdsag;

o jegyzo.

[17.2 A KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

jelzés — e-mail, levél, telefon;

esetmegbeszélések;

folyamatos egyiittmiikodeés;

gyermekelhelyezés, védelembe vétel;

pedagogiai szakvélemény készitése (iskola/osztalyfénok részérdl),
visszajelzések;

hianyzasok jelentése (igazolatlan), feljelentés;

problémas gyermekeknél pszicholdgiai szakvizsgalat, diagnosztikus vizsgalat;
terapia (gyermek, sziild);

HH, HHH, veszélyeztetett gyermekek nyilvantartasa;

visszajelzések az iskola részére.

18.AZ ISKOLAORVOS, VEDONO FELADATAI

Az iskolaorvos feladatait a Nkt. és az annak végrehajtasat tartalmazo Rendelet, az iskola-

egészsegugyi ellatasrdl szolo 26/1998. (1X.3.) NM rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos
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elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres

egészségugyi felligyeletét és ellatasat.

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az igazgatd, a kozvetlen segité munkat
tanligy-igazgatasi igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos a munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
igazgatoval. A diakok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig Kkifliggeszti a tanéri
szobaban.

A sziir6vizsgélatokrol az osztalyfonok a tanév elsd sziildi értekezletén tajékoztatja a
sziiloket.

A testnevelés aldl felmentett, részlegesen felmentett és a gyogytestnevelés foglalkozasokra
jaro tanulok kisziirése a Rendelet 142. § (1) - (4). bekezdése értelmében az
intézményiinkben, az iskolaorvos altal torténik, mig a gyogytestnevelés foglalkozasok
megszervezése és gyakorlati lebonyolitdsa a Foévarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIII.
Kerlleti Tagintézménye hataskorébe tartozik.

Az egészséglgyi vizsgalatokon kiszirt diakok testnevelés orai statuszarol, felmentésérol
véglil az iskola vezetdje hoz hatdrozatot, miutan az iskolaorvos a szakorvosi ajanlas szerint
errdl a sziiléknek javaslatot tett, és a sziil6k irasbeli kérvénnyel fordultak az iskola
vezetOjéhez. (A kérvény mellé csatolni kell a szakorvosi és az iskolaorvosi véleményt.)

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az elbirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét.

Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzd méréseket (vérnyomds, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn a taniigy-igazgatasi igazgatohelyettessel.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Heti két 6raban fogadoddrat tart az iskola didkjai szadmara.

Figyelemmel kiséri az egészségigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (pedagodgiai szakszolgélat, drogambulancia,

csaladsegit6 szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).
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19.A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK

Az intézmény figyelemmel Kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetje Nkt. 69.8 (2)/f
bekezdeseben meghatarozott feladatok ellatasara egy felel6s pedagogust biz meg a gyermek-€s
ifjasagvédelmi feladatok koordinalasaval.

e Az Angyalfdldi Papp Laszl6 Altalanos Iskolaban az osztalyfénoki munkét tamogaté és a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkacsoport tagjai latjak el a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokat.

o A feleldsok kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd méas szemeélyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

e A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az igazgatd inditson

eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megéllapitasa érdekében.
20. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
Az iskola-egészségligyi ellatas a 26/1997. (1X.3.) NM rendeletben foglaltak alapjan térténik. A

rendszeres egészségligyi felligyeletet és ellatasat az iskolaorvos iskolai védondje latja el.
Intézménylinkben kialakitott orvosi szobdban fenti rendeletben eldirt minimalis

alapfelszereléseket a Budapest XI11. Keriilet Onkormanyzata biztositja.
21. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az Angyalfoldi Papp LaszIo Altalanos Iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé
tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye
fennall, a sziikseges intézkedeseket megtegye.

Minden dolgozénak meg kell ismerni, és be kell tartani az intézmény munkavédelmi
szabalyzatat, valamint tlizvédelmi utasitasat és a tiizriad6 tervének a rendelkezéseit. Minden
pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek, tanuldk részere az egészségiik, testi épsegik
megorzés¢hez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitdsarol meggy6zddjon. Kotelessége
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, vagy

rosszul van, - hogy megtegye a sziikséges intézkedéseket.
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21.1 VEDO, OVO ELOIRASOK A TANULOBALESETEK MEGELOZESEHEZ

Minden osztalyfénok az elsd tanitasi nap osztalyfondki 6rajan, minden szaktanar az elso
orajan baleset- és tiizvédelmi oktatasban részesiti a tanuldkat, és ennek tényét rogziti az
elektronikus naploban, valamint a tanuldk alairasaval hitelesitett jelenléti ivvel ellatott
jegyzokonyvben.

Baleset- és tlizvédelmi oktatast tart a csoportvezetd pedagogus az iskolai kirandulasok,
taborozasok eldtt. Felhivja a tanuldk figyelmét az esetleges veszélyekre és elharitasuk
modjara.

Az oktatas tényét rogziti a tanulok alairasaval hitelesitett jelenléti ivvel ellatott
jegyzOkonyvben.

Az udvaron és a tornateremben 1év6 sporteszkozoket, csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak a tanuldk.

Mobiltelefont kizarolag az igazgat6 — kiilon — irdsos engedélye alapjan lehet hasznalni.
Audiovizualis és szamitastechnikai, digitalis eszk6zoket csak a pedagogus engedelyével
lehet hasznalni.

Félévenként egyszer, de legalabb egy tanévben egy alkalommal tiizriad6 probat kell tartani,
eredményét rogziteni kell.

Azokndl a szabadidds tevékenységeknél, ahol baleset fordulhat eld, a tanulok figyelmét fel
kell hivni a megel6zésre, ezt a naploban is jelezni kell.

Ha barki balesetveszélyes eszkozt vagy helyzetet észlel, értesiti az iskola vezetdjét, aki

azonnal intézkedik.

21.2 TEENDOK BALESET ESETEN

Baleset esetén a pedagogus a kijeldlt elsdsegélynyujtd helyen vagy a baleset helyszinén
azonnal ellatja a seriltet.

Az iskola vezetdjének jelenti a balesetet, aki értesiti a sziil6t, és mentdt hiv.

A baleset koriilményeirdl azonnal feljegyzést (képeket) készit, és a balesetet rogton,
amennyiben az nem megoldhatd, masnap jelenti a munkavédelmi feleldsnek, valamint az
osztalyfénoknek.

A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni a helyszinen az esetleges kés6bbi vizsgalatokhoz.
Amennyiben megoldhatd, a pedagdgus kotelessége a veszély elharitdsa. Ha szamara ez
megoldhatatlan, koteles haladéktalanul irdsban tajekoztatni az igazgatot.

Az igazgatd feladata a veszélyforras kivizsgalasa, jelentése, karbantarto, illetve kiilsé

szakember bevonésa a veszély elhéaritasaba.
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21.3 GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Minden tanév els6 negyedében /az 6szi sziinetet megeldzden/ a karbantart6 igénybevételével
felmérik az intézmény balesetveszeélyes, illetve munkabiztonsagi szempontbdl kockazatot
jelentd momentumait. Amennyiben sziikséges jegyzokonyvet készitenek, amely alapjan
intézkedési terv készilhet.

Az intézkedési terv tartalmazza a haladéktalan, illetve itemezendd feladatokat, illetve a
megeldzés kiillonds szabalyait, melyet az érintett dolgozdkkal, illetve tanulokkal ismertetni
kell.

Amennyiben kiilsé vallalkozé barmilyen karbantartasi v. felUjitasi munkat végez az
intézményben, a munkavédelmi és baleset megel6zési tevékenységre irasban kell felhivni a
figyelmét — vagy a szerzédés részeként kell kezelni.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megelézésében és
baleset esetén. Az intézmény valamennyi dolgozbja részt vesz minden tanév elején
munkavédelmi és baleset megel6zési oktatason, melyet aldirasaval igazol. Az oktatasrol
késziilt jegyzokonyvnek tételesen tartalmaznia kell, hogy milyen kockézati tényezoket, -
elemeket emeltek ki, illetve milyen megel6zési tevékenységet irtak eld ezzel
Osszefliggésben.

Baleset esetén a haladéktalanul sziikséges €letvédelmi teenddket /oktatas szerint/ el kell
latni, illetve az iskolaban tartozkodo vezetot értesiteni kell. A mentdk értesitését a baleset
sulyossaganak megfelelden kell megtenni.

Evente legalabb egy esetben tiizriadé gyakorlatot kell tartani.

22.SZEMELYVEDELEM, VAGYONVEDELEM

Az intézmény részérél a védo, ovo intézkedések két teriiletre terjednek ki, a
szemelyvédelemre és a vagyonvédelemre. Alapvetd dokumentum a Tézvédelmi és
balesetvédelmi szabalyzat. A személyvédelem teriiletén kiemelt szerepet kap a
balesetvédelmi oktatasok megtartasa mind a tanuldk, mind a munkavallalék kdrében.

Az évente két alkalommal, illetve sziikség szerint vegzett munkavédelmi bejaras
alkalmaval kiszlirésre keriilnek az esetlegesen balesetet okoz6 berendezések, eszkdzok,
kortlmenyek.

Minden esztendoben, a nyari sziinidoben feliilvizsgalatra és kijavitasra keriilnek az

elektromos berendezések, kapcsoldk, dugaljak, stb.
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e A balesetveszélyes munkakorokben foglalkoztatott dolgozoink részére (kémiat oktatok,
takaritok, karbantarto) a sziikséges védofelszereléseket biztositjuk.

e Korlatozott és nyilvantartott az intézményhez kulccsal rendelkezdk szdma.

e A tlzoltd keszulékek az arra kijel6lt helyen el vannak helyezve, feliilvizsgalatuk
rendszeres.

e A pedagbgus az altala a tanorakra készitett és hasznalt pedagdgiai eszkozoket csak a védo

¢€s 0vo eldirasok figyelembevételével viheti be a tanérara, és hasznalhatja.

23. RENDKIVULI ESEMENY (BOMBARIADO, TUZ, VIHAR, STB.) ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Rendkivili esemény, bombafenyegetés stb. esetén végrehajtandé altalanos feladatok, az azok
végrehajtasaban érintett felelds és intézkedésre jogosult személyek és feladataik
meghatarozasa:

Intézkedésre, elharitasra hivatottak értesitése

Intézkedésre, dontésre jogosult az igazgatd és igazgatohelyettesek. Tavollétiik esetén
ugyanezt meg kell tennie az egyik iskolatitkarnak. A vezetOknek azonnali jelentési
kotelezettsége van a Tanker(leti igazgatd felé.

Elharitasra hivatott szervezetet (Renddrség) lehetdleg a fenyegetés vételekor azonnal kell
értesiteni.

Bejelentés, a helyzet értékelése

e Mennyire tekinthetd komolynak a bejelentés, a helyzet.

e Mennyi id6 all rendelkezésre a jelzett esemény bekdvetkezeséig.
e Indokolt-e a létesitmény kidritése.

e Végrehajtandd feladat(ok) meghatarozésa.

Riasztas végrehajtasa

A jelzes megallapodés alapjan szaggatott csengetes.

Kiiiritési, elozetes felderitési feladatok

e AKilritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani, (kivonulas rendje a Ttizriadé Terv
alapjan)

o Személyes targyakat, ruhazatot lehetéleg mindenki vegye magahoz.

e Kozmiivek fékapcsoloit le kell zarni.

o Esetleges detonacids hullam erejének csokkentésére ablakokat célszerti kinyitni.

e Az intézmény elhagyasa soran a ,,gyanus idegen” targy/ak jellegét meg kell jegyezni

(megmozgatni, megvizsgalni nem szabad).
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e Az ¢épiiletben, vagy kornyékén tartézkodo, gyanusan viselkedd maganal gyanus targyat
hordd személy(eke)t figyelemmel kell kisérni.

e Mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban segiteni kell.

e Meg kell hatarozni az egyes teriletek (helyiség) kitiritését iranyito, ellenérz6 (a teriiletet
utolsonak elhagyd) személyeket.

e Kautatasi, felderitési feladatokat szakképzetlen személy nem hajthat vére, az a helyszinre
hivott szakemberek feladata.

Egviittmiikodési feladatok

Az elharitasra hivatott szervezetek tagjaival valo egylittmiikodés feladatai:
e Informécidszolgaltatas
e Segitségnyujtas
o Kozremikodés

e Adatlap (bombafenyegetésrol) kitoltése

24. TAJEKOZTATAS AZ ISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO
ALAPDOKUMENTUMOKROL

e A pedagogiai program egy példanya a kdnyvtarban nyomtatott formaban megtekinthetd,
illetve szabadon megtekinthetd az intézmény honlapjanak dokumentum taraban.

e Azigazgato tavollétében, illetve helyette a sziil6k, tanulok részére a pedagdgiai programrol
tajékoztatast ad az igazgatohelyettes, illetve a nevel6testiilet egy megbizott tagja. /A tanari
szobaban, illetve az iskolatitkarsagon az elérhetdség megadva./

e Az SZMSZ, a hazirend és pedagdgia program nyilvanossagra hozasanak médja — az iskola
honlapjan.

e A hazirend érdemi valtozasakor a tanulo, a szil6 tajékoztatasanak modja — a tanulok
ellendrzdjében figyelemfelhivas, tajékoztatas a valtozasrol. Amennyiben a hdzirend illetve
valtozasa a tanuldk iskolai viselkedését, magatartasat érinti, a megvaltozott szovegrészt a
tanulok kézhez kapjak.

o A sziilék rovid irasbeli tjékoztatast kapnak az osztalyfénok részérdl a megeldzd tanév
végén azokrol a tankonyvekr6l, tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrol, ruhazati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség
lesz, tovabba az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas
felszerelésekrdl, valamint arr6l, hogy az iskola milyen segitséget tud nyljtani a sziili

kiadasok csokkentéséhez.
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24.1 A TORVENYES MUKODES DOKUMENTUMAI

Az Angyalfoldi Papp LaszI6 Altalanos Iskola torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal

6sszhangban all6 alapdokumentumok hatarozzak meg:

e intézményi alapdokumentum;

e pedagdgiai program;

e SZMSZ ¢és mellékletei (konyvtari SZMSZ, konyvtari gyijtokori szabalyzat, fegyelmi
eljaras szabalyzata, adatkezelési szabalyzat);

e ahazirend;

e atanév helyi rendje;

e tovabbképzési program és beiskolazasi terv;

e az iskola miikodését meghatarozo egyéb szabalyzatok.

Az intézmény pedagdgiai programjarol (nevelési programjarol) az intézmény hazirendjérol,

szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatarol, mindségiranyitdsi programjarol a sziilok és az

érdekl6dok tajékoztatast kérhetnek, a dokumentumokba betekinthetnek:

e az iskolakdnyvtarban annak nyitva tartasa alatt;

e az osztalyfonokoktdl sziildi értekezleten, fogadd oran;

e igazgatOhelyettesektdl fogaddoran, elore egyeztetett idopontban, a szorgalmi idében;
e igazgatotol fogado oran, egyeztetett iddpontban, a szorgalmi idében;

e aziskola honlapjan.

25. AZOK AZ UGYEK, MELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET
(KOZOSSEGET) A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZZA FEL

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat az iskola milkodésével kapcsolatos valamennyi

kérdesben. Meghivas alapjan részt vesz az iskola kdzosségi programjain, figyelemmel Kiséri
mukodését.

A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formai:

e sziiloi értekezlet,

e egyéni fogadoordk eldzetes bejelentkezés alapjan,
e iskolai rendezvények,

o kréta

e csaladlatogatasokon keresztl.
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26. EGYEB JOGSZABALY ALTAL SZABALYOZANDO KERDESEK

126.1 A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS

VAGYONI JOGARA VONATKOZO DIJAZAS SZABALYAI

e A tanuldi munka mindig az iskola altal beszerzett anyagokkal, eszkdzokkel és energiaval
torténik. A tanuldk altal elkészitett alkotasokat nem értékesitjik, igy nincs befolyt 6sszeg

(haszon).

‘26.2 A PEDAGOGUSOK SZAMARA BIZTOSITOTT INFORMATIKAI

‘ ESZKOZOK

e Az NKkt. 63. 8 (1) bek i) pontja szerint ,,a pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti
az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran keresztul hasznélatra megkapja a munkajahoz szikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézméeny SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszk6zoket.”

e Az iskola pedagbdgusai jogosultak hasznalatra atvenni személyi szamitogépet (asztali vagy
laptop) abbdl a célbol, hogy igy valjon altalanossa az IKT alapszintii ismerete, hasznalata.
Ennek érdekében a pedagOgus atvételi elismervény alairdsaval az iskola gazdasagi
vezetdjétdl és a rendszergazdajatdl atveszi a szamitogépet, s azt az iskolabol kiviheti,
otthondban tarolhatja, de rongalds vagy meghibasodas esetén teljes anyagi
felelosségvallalassal tartozik az eszkOzért. Az igazgatd barmikor elrendelheti az eszkdz
bemutatasat.

e A pedagogusok szdmara a tankonyveket, munkafilizeteket, segédanyagokat,
segédtankdnyveket az iskola, az iskolai kdnyvtaron keresztil rendelkezésiikre bocsatja.

e A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra a tandrai

munkahoz: interaktiv tabla, projektor, szamitogép, laptop, rendelkezésre allo szoftverek.
27. A MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI
A munkakodri leirasok mintai az SZMSZ mellékletében talalhatok.
28. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, ES A PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK KEZELESI, HITELESITESI RENDJE

e Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak

megfelelden.
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e Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd masolatat:
o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;
o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
o atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések;
o az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

e Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

e Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felel6s alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi Ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

e A tanév végeén a digitalis napld altal generalt anya/térzskonyvbol papir alapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalméat és forméjat jogszabaly hatarozza meg.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

e A hitelesités rendjét az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

28.1 AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUM
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat egyiittes. Az
elektronikus dokumentumokon bell kiilén szabalyok érvényesek:

o az elektronikus okiratnak mindsiil0 dokumentumokra, valamint

o az egyéb elektronikus dokumentumokra.

28.2 AZ ELEKTRONIKUS OKIRAT KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) réeven
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az
intézmeny igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésere. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok madositasa,
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o az alkalmazott pedagdgusokra, oOraado, részmunkaidds tandrokra vonatkozé
adatbejelentések,
o atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
o az oktober 1-jei, februar 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében

taroljuk.

28.3 AZ EGYEB ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

o amennyiben az igazgatd elrendeli elektronikus alairassal kell ellétni,

o elektronikusan kell tarolni.

‘28.4 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU

‘NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

e Az iskolankban hasznélatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon téarolt
adatként kezelendd. A rendszer rendelkezik az &gazat irdnyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezet6i,
tandrai, szakoktatoi, osztalyfonokei ¢€s az adminisztracidért felelds alkalmazottak
(iskolalelkész, iskolatitkar, fejleszté pedagogus, stb.). Az adatok taroldsa a biztositott
szoftverben torténik. A digitalis naplo elektronikus (ton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb a tanulora vonatkozo bejegyzéseket.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan Orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot két példanyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ald
kell irnia, az iskola korbélyegz6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell
adni a tanulonak vagy a sziilének. A tanulo, kiskoru tanuld esetén sziilje (gondviseldje)
alairasaval igazolja, hogy a félévi értesitd tartalmat megismerte.

e A tanév végen a digitalis napld altal generalt anyakonyvbél papir alapu toérzslapot kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal

kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rék szamat, a
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zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltis vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

A tanév végén a digitalis naplot osztalyonként ki kell nyomtatni, a lapokat Osszefiizni,
feddlapjat az iskola pecsétjével kell ellatni és az osztalyfonok, valamint az igazgatd alairasat
kovetden az irattarba helyezni, az irat6rzési hataridoig, de legalabb 5 évre.

A KIR rendszerbdl kinyomtatott dokumentumok hitelesitése, az intézmény kor

bélyegzdjével és az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes alairasaval valik hitelessé.

128.5 AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK TAROLASA

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adéasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen Kivili elektronikus tarolasahoz szlikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekeben az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a szlikséges:

o adathordozdkat,

o az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez szilkséges pancélszekrényt, illetve

tliz-biztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsd feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozén tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos

adatvedelmi szabalyokat.

‘28.6 AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK SELEJTEZESE,
‘MEGSEMI\/IISI'TESE

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok
nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitoé rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot
fizikailag nem szabad torélni, de a felhasznal6 szamara a torélt dokumentum vonatkozéasaban
csak a torlés ténye lehessen hozzéaférhetd.

Az elektronikus adathordozon levd adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet: torléssel vagy az adathordozé fizikai megsemmisitésevel.

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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29. ZARO RENDELKEZESEK

e A jelen SZMSZ mddositasa csak a tantestilet, a jelzett kdzosségek véleményeztetésével,
egyetertésével, illetve a fenntartdé jovahagyasaval lehetséges, amennyiben plusz koltseget
jelent a szamukra.

e Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodéséhez sziikséges rendelkezéseket onallo
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatdi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitasok az
SZMSZ véltoztatasa nélkul is modosithatok.

e Az SZMSZ mellékletei:

o konyvtari SZMSZ, mellékleteivel;
o gyakornoki szabalyzat;
o munkakdrileiras-mintak;

o lratkezelési szabalyzat

Budapest 2026.02.02

/

igazgato

46



30.LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az Angyalfoldi Papp Laszlo Altalanos Iskola Diakonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat a Szervezeti
és mukodési szabalyzat modositasat megtargyalta, a Szervezeti ¢s mikodési szabélyzat
moédositasi javaslatokrél a véleményét elmondta.

Budapest 2026....0.9....0.F...

4%7/1,&,4 ” //J‘Cfu :SJC&

DOK-elnsk és DOK segit6 pddhgogus

Az Angyalfoldi Papp Laszlo Altalanos Iskola sziil6i szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskola sziil6i
kozossége a szervezeti és muikodési szabalyzat modositasat megtargyalta, a modositasi
javaslatokrol a véleményét elmondta.

Budapest 2026.....09..0F. ...
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a sziil6i szervezet elnoke

A Szervezeti és mlikodési szabalyzat modositasat, kiegészitését Az Angyalfoldi Papp
Laszl6 Altalanos Iskola tantestiilete elfogadta. Az elfogadds tényét a tantestiilet képvisel6i az
alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

Budapest 2026........2. 2.0%.....
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Az Angyalfoldi Papp Laszl6 Altalanos Iskola Intézményi Tanicsanak képviscletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantisitom, hogy a Szervezeti ¢és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi

Tandcs a szervezeti és milkddési szabalyzat modositdsat megtargyalta, a modositasi

D Sl Gl

az Intézményi Tanacs elnoke

javaslatokrol a véleményét elmondta.

Budapest, 2026....... 02:0%..oiviiren.
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31. FUGGELEKEK

I. SZAMU FUGGELEK: KONVVTARI SZMSZ

A konyvtar adatai:
e A konyvtar elnevezése: Angyalfoldi Papp LaszI6 Altalanos Iskola

e A konyvtar székhelye és pontos cime: 1134 Budapest Dozsa Gyorgy ut 136.

Fenntarto:

A konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérél az iskolat fenntarto Kozép-Pesti Tankerlleti
Kdzpont / 1149 Budapest Mogyorddi Ut 21/ gondoskodik.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és az

intézményi szintlli hasznaloi testiiletek véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.

Gazdalkodas:

Az iskola koltségvetésében a fenntart6 lehetGségei szerint meghatarozott 6sszeget biztosit a
konyvtar altal gylijtott dokumentumok megvasarlasara.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocséatani,
hogy tervszerii €s folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A dokumentumokat eldszor a konyvtaros bevételezi, a szamlara rakerul a leltari szam,

konyvtarban csak egy szamlamasolat marad.

Epiileten beliili elhelyezés, technikai és személyi feltételek:

A konyvtar jol megkozelithetd helyen, az I. emeleten talalhato. Alapteriilete 90 m?2.

Technikai eszkdzellatottsaga: fénymasold, 3 db szamitdgép (Internet hozzéféréssel), 1 db
fekete-fehér nyomtato.

Személyi feltételek:

A munkatarsak szama 1 6.

Besorolasa: 1 féallast konyvtarostanar
A konyvtar bélyegzdje:

Ovalis alaku, 35x17 mm.

Felirata: Angyalfoldi Papp Lészl6 Alt. Isk. konyvtara
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1. AKONYVTAR FELADATAI

A KONYVTAR FO FELADATAI

Az iskolai konyvtar szakszerlien fejlesztett és feltart allomanyaval, szolgaltatasaival az iskolai

oktatoénevelé munka szellemi bazisa, igy {6 feladatai a kovetkezok:

Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és a
pedagbgiai programjaban szerepld célok megvaldsitasat.

Biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat.

A nevelGtestiilet és a konyvtar a maga sajatos eszkozeivel segiti a tanulok olvasési
szokasainak kialakitasat.

Segiti a pedagdgusok tovabbképzését, modszertani felkésziilését.

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, gondozza, rendelkezésre bocsétja.
Tajékoztatast nyujt a kdnyvtar dokumentumairol, szolgaltatasairol.

Konyvtarhasznalati és konyvtari szakdrakat tart a kdnyvtéarban.

Biztositja a konyvtar allomanyanak egyeéni és csoportos helyben hasznélatat.

A fenntartd részeére statisztikai adatokat szolgaltat.

Biztositja mas konyvtarak allomanyénak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét

A KONYVTAR KIEGESZITO FELADATAI

A tanul6i aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervezhet és
miikodtethet.

A konyvtar nyitvatartasi idejében lehetdséget biztosit a tanulok szamara, hogy az
Interneten kutaté munkat, anyaggytijtést végezzenek.

Az iskolai konyvtar a gylijteményében talalhaté6 dokumentumokrdl - amennyiben ehhez
a technikai feltételek adottak - a konyvtaros az oktato-nevelé munkaban valo
felhasznalasra masolatokat is keszit.

Iskolai kiilon gytijtemények kezelése (helytorténeti dokumentumok, iinnepi miisorok

forgatokdonyvei)
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2.A KONYVTARHASZNALAT SZABALYALI:

BEIRATKOZAS
e A konyvtar tagja lehet: az iskola tanul6i, tanarai, adminisztrativ és technikai
dolgozdi. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele ingyenes.
e A tanuloi jogviszony, illetve munkaviszony kezdetekor a konyvtar tagja is lesz,

illetve ezek megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megszinik.

‘ KONYVTARI SZOLGALTATASOK ES EZEK IGENYBEVETELENEK
‘FELTETELEI
A szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.
Konyvtari szolgaltatasok:
e a tandrai és tandran Kkivili foglalkozasok tartasa tanarokkal egyeztetett
idépontokban
e akonyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kolcsdnzése heti 22 draban
e tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl,
e valamint mas konyvtérak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése
e Internet hasznéalata a tanuldknak a kdnyvtar nyitvatartasi idejében
e segitség a neveldknek és a tanuldknak az iskolai munkahoz kapcsolddoé irodalom
(informécid) kutatasaban, esetenként témafigyelés, 6nall6 irodalomkutatas végzése
e tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalatdéhoz sziikséges
ismeretekrol,

e Dibliografiai es ténybeli szolgaltatast nyujt.

A KONYVTAR NYITVA TARTASA

Hétfo: 09.00 -14.00
Kedd: 10.00 -15.00
Szerda: 10.00 -15.00
Csutortok: 10.00 -15.00
Péntek: 09.00 - 13.00

A kodnyvtér nyitvatartasi ideje heti 24 ora.
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A konyvtar nyitvatartasi rendjét minden tanév elején felll kell vizsgalni. A nyitvatartasi rendet

jol lathatd helyre kell kifliggeszteni: minden osztalyteremben, igazgatoi, igazgatd helyettesi

irodaban, tanari szobaban, portan.

'KOLCSONZES

A konyvtarbol dokumentumot kolcséndzni csak a kényvtarostanar tudtaval lehet.
Kolcsonzéskor a kdlcsonzési nyilvantartasban (osztalyonként kilon kdlcsdnzési flizet)
rogziteni kell: a dokumentum leltari szamat, cimét.
Az olvaso alairasaval igazolja a kdlcsonzés tényét.
A konyvtarbol egy alkalommal alsé tagozatosok 2 db, felsé tagozatosok 3 db konyvet
kolcsonozhetnek harom hét idotartamra.
Indokolt esetben meg lehet hosszabbitani a kdlcsonzési idot.
Késéssel vagy tartozassal terhelt kolcsonzok, mig tartozasukat nem rendezik, nem
kélcsonozhetnek.
Minden tanév végén, valamint a tanuldi jogviszony, illetve munkaviszony megsziinése
elott vissza kell adni a kik6lesonzott dokumentumokat.
Minden  konyvtarhaszndlé anyagilag felel a dokumentumok allapotéért,
megrongalasaval vagy /és elvesztésével okozott kart meg kell tériteni. Tanulo esetében
a sziil6 a felelds.
A tartozas lerendezésenek madja:

a. ugyanolyan konyvtari egységgel potolni

b. hasonl¢ tartalmuval, értékiivel potolni, amennyiben a dokumentum a kdnyvtar

gyljtokoreébe tartozik.

éDOKUMENTUMOK HELYBEN HASZNALATA

A konyvtari allomany egy reszét csak helyben lehet hasznalni. A helyben hasznalhato

dokumentumokat a szaktanarok és a tanulok tanérara kikdlcsonozhetik.

A konyvtar dokumentumai kdzil csak helyben hasznalhato:

kézikonyvek
folydiratok
védett dokumentumok

audiovizualis, elektronikus dokumentumok

A konyvtarban lehetdség van az adllomany egyéni és csoportos hasznalatara.
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A konyvtarostanar kozremiikodik a konyvtarhasznalati orak, illetve konyvtari szakorak,

foglalkozasok (napkozis, szakkori stb.) rendszerének kialakitadsaban, eldkészitésében és

megtartdsadban, elére egyeztetett idopontban.

3. ALLOMANY FEJLESZTESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdséhoz szlikséges feltételeket az iskola
koltségvetéseben biztositja.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése - az iskolai koltségvetésben biztositott Osszegb6l - a
konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhaszndldsaért a konyvtarostanar a felelds. Ezért
csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot
vasarolni.

Az allomanyalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd a nevel6i kozosségek,
véleményét és az iskola kdrnyezetének adottsagait.

Az allomanyalakitas magaban foglalja az allomany gyarapitasat €s az apasztasat,

amelynek helyes aranya ndveli az allomany informacios értéket.

[ALLOMANYGYARAPITASANAK MODJAI

e A konyvtar alloméanya vétel, csere, ajandékozas Gtjan gyarapodik.

e Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstél. A
konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl.
Az iskolai konyvtar gyijtékorébe nem tartozo anyagok még ajandékkent sem

fogadhatok el.

4. AZ ALLOMANY GONDOZASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK:

A dokumentumok fizikai allapotat védeni kell, ezért gondoskodni kell a szakszer(i
tarolasrél és a konyvtar tisztasagarol. A megrongalddott dokumentumokat ki kell vonni
az allomanybol.

Az iskolai kényvtar allomanyabdl évente folyamatosan, legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalma, foloslegessé valt és természetes elhaszndlodas kovetkeztében

alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonlo rendszerességgel toréIni kell az olvasok
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altal elveszett és téritett dokumentumokat is és az ehhez kapcsolédd adminisztracios

tevékenységet el kell végezni.

5. A KONYVTAR RAKTARI RENDJE
A konyvtari dllomany kolesondzhetd részét szabadpolcon tortént elhelyezésre.

A helyben olvasasra és a konyvtari foglalkozasok megtartasaira megfelelé helyet kell
biztositani.

A konyvtari allomanyban valé tajékozodast eligazito tablakkal, feliratokkal kell segiteni.

A konyvtari allomany tagolasa a kovetkezo:

Helyben hasznalhato és kolcsondzhetd dokumentumok.

Helyben hasznalhaté dokumentumok:
o Kézikonyvek
e Iddszaki kiadvanyok:
e Médiatar: audiovizuélis és elektronikus dokumentumok

o Védett dokumentumok: 1945 elétt kiadott konyvek talalhatoak itt.

Kolesonozheté dokumentumok:
e Szépirodalmi miiveken beliil tobb csoport is van:
= Versek kiilon a felsd €s alsé tagozatos tanuloknak.
= Hazi olvasmanyok: felsé tagozaton évfolyamonként, alsdé tagozaton
egyben.
= Kalandregények
= [fjusagi irodalom

= Leanyregények

o Ismeretk6z16 miivek: ETO szerint rendezve
e TankoOnyvtar: a tartds tankdnyvek, tankdnyvek elhelyezése évfolyamonként.
e Helytorténeti gytijtemény: XIII. Kerlletre vonatkozé kiadvanyok.

e Tanéri kezikdnyvek, tantervek, tanmenetek, oktatasi segédletek.
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6. LETETEK
A konyvtari dokumentumok egy része a tantermekben, letétekben talalhatoak.

A kihelyezett letétek megfeleld példanyszamu kézikonyv, példatarak, audiovizualis és
szamitdgeppel olvashatd dokumentumok.

A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév vegén adjak vissza a megbizott neveldk.
A letétbe elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartds készil. A dokumentumért az
atvevo szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi

szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

7. AZ ALLOMANY ORZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK:

e Az iskolai konyvtarban kolcsonzd és olvasd egyarant csak a konyvtarostanar
jelenlétében tartdzkodhat.

e A konyvtari biztonsagi zarak kulcsai a kdnyvtarostanarnal, az iskolai portan és a takarito
személyzetnél helyezenddk el. A leltari feleldsség igy megoszlik.

e A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. FelelOsségének idejét jegyzokonyvben
rogziteni kell.

e Az igazgatd végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi intézkedéseket. Nyilt lang hasznalata

a kdnyvtarban tilos.

8. DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASA:

8.1. Dokumentumok bevételezése

Az allomanyba vétel csak a szdmla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A dokumentumot egy héten belul leltarba kell venni.

Allomanyba vétel soran a dokumentumokat el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzéjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

A kdnyveknél a cimlap hatoldalat, a 17. oldalon, valamint az utolsé szévegoldalon, brosaraknal
a cimlapot, AV dokumentumoknal a csatolt cimkét latjuk el bélyegzovel.

A gazdasagi-pénziigyi iratok egy fénymasolt példanya a konyvtarban marad.

Az allomény nyilvantartasa: idéleges €s végleges.

Véqgleges nyilvantartds: a tartds megérzésre (3 évet meghaladé idGtartam) szant

dokumentumokat egyedi cimleltarkdnyvbe nyilvantartasba kell venni: kényvek, videokazettak,
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CD-ROM, DVD, interaktiv tananyag A tartds megoOrzésre szant dokumentumokrol
szamitogépes és leltarkdnyves nyilvantartast is vezetlnk.

Id6leges nyilvantartas: azok a dokumentumok keriilnek ide, amelyeket az iskola atmeneti

id6tartamra kivan megdrizni, és a periodikumok. Idéleges nyilvantartas a brosura nyilvantartas,
idetartoznak: tankonyvek, tartos tankonyvek, oktatasi segédletek, palyavalasztasi, felvételi
dokumentumok, tartalmilag gyorsan avulé kiadvanyok.

Iddleges nyilvantartas késziil az idoszaki kiadvanyokrdl is, cardex-lapokon. Minden id6szaki
kiadvanyrol kulon cardex —lapot kell nyitnunk, melyen bejeldljik a megérkezett példanyt.

A leltarkdnyveket az intézmény igazgatoja hitelesiti.

8.2. Dokumentumok selejtezése
Az allomanyalakitas magaban foglalja az allomany gyarapitasat és apasztasat, amelynek helyes
ardnya noveli az allomany informacios értékét.
Az iskolai konyvtar allomanyanak torlése abban az esetben torténhet:
e adokumentum tartalmi szempontbdl elavult
e adokumentum felesleges példanynak mindsiil
e megrongalddott vagy elveszett
e nem tartozik a konyvtar gyiijtokorébe
e haa leltar soran hianykent jelentkezett
e ha az iskola profiljaban valtozas tortént
e megvaltozott az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke

e elharithatatlan esemény miatt tonkrement vagy elveszett.

A torélni kivant dokumentumok listajat a konyvtaros allitja 6ssze a szaktanarok véleményenek
figyelembevételével.

A dokumentumok torlése a KM-PM 3/1975 (VI111.17) egyuttes rendelete alapjan torténik.

A nyilvantartasbol a torlés mindig az igazgat6 aldirdsaval €s az iskola bélyegzdjével hitelesitett
jegyzokonyv alapjan torténik, amelynek tartalmaznia kell a kivezetés okat (rongélt, tartalmilag
elavult, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés, alloméanyellendrzési hiany, elharithatatlan
esemény). A jegyzokonyvhoz mellékelni kell a torolt dokumentumok jegyzékét, amelynek
tartalmaznia kell:

e ami cimét, szerzdjét
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o leltari szamat

e adokumentum arat.
A torlés jovahagyasat kovetden a dokumentumot ki kell vezetni az nyilvantartasbol: a
cimleltarkdnyvben a leltari szamot at kell hGzni, a megjegyzés rovatba be kell irni a torlési
jegyzek szamat.
A jegyz6konyvbol egy példany az iskola irattaraba kerdl, egy példany pedig a konyvtarban
marad.
A kivont peldanyokat felajanljuk az iskola dolgozoinak téritéesmentesen, illetve ipari
felhasznalasra tovabbadjuk. Az ebbdl befolyt 0sszeget a konyvtar dllomanyanak gyarapitasara
kell forditani.
Az id6leges megbrzésii dokumentumok selejtezése, torlése a KM-PM 3/1975 (VI111.17) egylittes
rendelete alapjan torténik. Az idéleges megdrzésre szant dokumentumok selejtezése évenként
lehetséges.
A tartos tankonyvek megérzése legfeljebb 3 év, a tonkretett, illetve az atdolgozds miatt

hasznalhatatlannd valt konyvek torlése a kovetkezd tanévben torténik.

9. A KONYVTARI ALLOMANY ELLENORZESE

A leltar menetét az SZMSZ-ben rdgziteni kell. A leltart az iskola igazgatdja rendelheti el, de
személyi valtozas esetén az atvevo konyvtaros is kérheti.
Az allomanyellendrzés gyakorisagat a 3/1975 KM-PM rendelet alapjan kell meghatérozni.
A leltarozast legalabb két embernek kell végezni.
A leltarozast el kell késziteni, ami a nyilvantartisok és az allomany rendezését foglalja
magéaba.
A konyvtari allomany ellendrzése soran a dokumentumokat tételesen dssze kell hasonlitani az
egyedi nyilvantartassal, majd a megfeleld rovatban ezt jeldlni kell. Az id6leges megdrzésre
szant dokumentumok nem leltarkotelesek.
A leltarozas végén zaro jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet at kell adni az igazgatonak.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

e Aallomanyellendrzés idépontjat,

e leltarozas jellegét,

e leltarozasban részt vevd személyek neveit

e aleltarozas szamszer(i eredményét: allomany nagysaga, értéke dokumentum-

tipusonként
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A jegyzo6konyvhoz mellékelni kell a tobbletként vagy hidnyként jelentkezé dokumentumok
listajat.

1. szamu melléklet: Gyitijtokori szabalyzat

A GYUJTES KORE
| Az iskola alapvetd feladatainak megvalositasahoz kapcsolodd dokumentumok az konyvtar 6
gyljtokorébe tartoznak, a tananyagon tilmutato ismeretek elsajatitdsahoz sziikséges konyvtari
dokumentumok tartoznak a mellék gytijtékorébe.
A konyvtar f6 gyilijtokorébe tartoznak:
o Kkeézi, illetve segédkonyvek
e atananyaghoz kdzvetlenil kapcsol6do szakirodalom, szépirodalom
e a helyi tantervben meghatéarozott hazi és ajanlott olvasmanyok
e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
e anevelés-oktatas elIméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
e az Ordkon hasznalt szemléltetbanyagok
e az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e periodikdk (a tanitds-tanulas folyamataba illeszthet6 és a tanuldk szamara

hasznalando folyoiratok

A konyvtar mellék gytijtékorébe tartoznak:
e atananyaghoz kdzvetlenll nem kapcsolod6 dokumentumok

e atananyagon tulmutat6 dokumentumok

'GYUJTES SZINTJE ES MELYSEGE

EAz iskolai konyvtar allomanyat tervszeriien, folyamatosan fejlesztjiik. Alapelv az iskolai
konyvtarunkban a tobbpéldanyos beszerzés, de a példanyszamok meghatarozasanal mindig
figyelembe vesszik az iskolank tanuldi létszamat és a letetek sziikséges dokumentum

példanyszamait.

Szépirodalom A gyiijtés szintje

e atananyagban szerepld hazi és ajanlott | Kiemelten a teljesség igenyevel,
olvasméanyok hazi olvasmanyokbdl optimalis

példanyszam egy tanuldcsoportnyi
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ajanlott  olvasmanyokbol  tébbpéldanyos

beszerzésre torekediink

tananyagban szerepld szerzok muiivei

valogatassal

e regényes  életrajzok, torténelmi | életkori  sajatossdgokat figyelembe véve
regények valogatva

e gyermek és ifjusagi irodalom életkori  sajatossagokat figyelembe véve
valogatva

magyar és kulfoldi népkoltészetet és
meseirodalmat reprezentalo

antologiak, gylijteményes kotetek

valogatassal

gyermekverses kotetek

valogatassal

Keézikonyvek

Alapvetden sziikségesek:
e alapfoku altalanos lexikonok,

enciklopédiak

alapfoku szaklexikonok,

enciklopédiak

egynyelvil szotarak

tobbnyelvil szotarak

fogalomgytijtemények, 6sszefoglalok

adattarak, atlaszok

teljességgel

teljességgel

valogatva

valogatva

Gytjteni kell a szaktertiletek
alapdokumentumait az életkori sajatossagok
figyelembe vételével.

A kézikonyvtari allomany beszerzési
példanyait kiemelten kell kezelni.

A példanyszamainak kialakitasanal
figyelembe kell venni az iskolaba mitk6do
szaktantermi, napkozi, tanuldszoba letétek

szlikségleteit.

59




Szakirodalom

a tananyaghoz kozvetlendl
kapcsolodo szakkonyvek.

az emelt Graszdmban tanitott
tantargyakhoz kdzvetlendl
kapcsolodo szakkonyvek.

a tanulokat érint6 palyavalasztasi
és felveteli kiadvanyok
helytorténeti vonatkozast miivek
Budapest XIII. kertiletére
vonatkozoan

iskolank torténetével, iskolai
életlinkkel kapcsolatos
kiadvanyok.

teljességgel

teljességgel

valogatassal

valogatassal

teljességgel

Pedagdgiai gyiijtemény

pedagdgiai és pszicholdgiai
kézikonyvek

pedagogiai programban
meghatarozott nevelési és oktatasi
cél megvalositasahoz sziikséges
szakirodalom

a tantargyak oktatasat segitd
maodszertani kiadvanyok,
segédletek

pedagdgiahoz kapcsolodo
tudomanyagak szakkodnyvei
csaladjogi, gyermekvédelemmel
kapcsolatos kiadvanyok

Az iskola  pedagOgiai  programjanak

megfelelden, valogatassal.

Tobbpéldanyos beszerzés sziikséges.
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Konyvtari szakirodalom

e akonyvtari feldolgozé munka
szabalyait tartalmazé segédletek,

e konyvtariigyi jogszabalyokat,
iranyelvek

e konyvtarhasznalat médszertani
segedletei és dokumentumai,

e az iskolai kdnyvtarakkal
kapcsolatos mddszertani
kiadvanyok

e modszertani folyoiratok

e konyv- és kdnyvtarhasznalat
tankonyvei, munkaftizetei

e anévaddval kapcsolatos

dokumentumok

Hivatali segédkonyvtar:
Gytljteni kell az iskola: iradnyitasaval, igazgatdsaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével,

munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygyiijteményeket, folydiratokat.

Tankdnyvek, segédkonyvek

e az iskolaban hasznalatos A pedagdgiai programnak megfeleléen, a
tankonyvek sziikséges peldanyszamban

e az iskolaban hasznélt tartds
hasznalatu vagy ingyenesen
biztositott tankdnyvek

e munkaltatd eszkozként

hasznalatos muvek

Periodikum:

e npedagdgiai, kozoktatasi  és | Eletkori sajatossagokat figyelembe véve,

pszicholdgiai heti- és havi lapok | erds valogatassal.
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e atantervben targyalt gyermek- és
ifjusagi folyoiratok

e konyvtéri szakmai folyoirat

e tantargyaknak megfeleltetett
szakmai folyoiratok

e szamitdgépes folyoirat

e a tananyaghoz  kapcsolodo
tudomanyos, miivészeti
folydiratok

e a tanult idegen nyelv gyermek-
ifjuségi folyoirata

e gyermek- és ifjusagi folyoiratok

Nem hagyomanyos dokumentumok

A tananyag szemléltetését, tobboldalu
bemutatasat,  elsajatitasat  segitdé  anyagok

gylijteménye

A pedagdgiai program célkitlizéseinek
megfelelden valogatva, anyagi

lehetdségeinknek megfelelden.

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési és

oktatasi célkitlizéseit, pedagdgiai folyamatainak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagdgiai

iranyzatait. Az allomany fejlesztése mindig az iskola anyagi lehetdségeitol fiigg.
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2. szamu melléklet :Kataldgus szerkesztési szabalyzat

AZ ISKOLAI KONYVTAR ALLOMANYAT ALAPKATALOGUSOKKAL
FELTARVA KELL A HASZNALOK RENDELKEZESERE BOCSATANI.

A konyvtarban az allomany kis részét tarta fel cédulakatalégus. Az allomany szamitogépes
feldolgozésa folyamatban van, Szirén program segitségevel.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéallapitasa.

A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és lehetévé tegye a visszakeresést (besorolasi adatok).

Bibliografiai leiras adatelemei:
e adatcsoport: cim és szerzdségi kozlés
e adatcsoport: kiadas
e adatcsoport: megjelenés
e adatcsoport: terjedelem
e adatcsoport: sorozat
e adatcsoport: megjegyzések

e adatcsoport: terjesztési adatok

Osztalyozas
A konyvtéari dllomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.
Az adatokat rogzit6 kataloguscéduldnak tartalmaznia kell:

e araktari jelzetet,

e abibliogréfiai leirasi és besorolasi adatokat,

e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani.
Iskolankban alkalmazott jelzetek:

e Szépirodalom: Cutter-szam alapjan
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e Szakirodalom: ETO szakrendi jelzeteket kapnak, amely a tartalmi elkilonitést

biztositja.

Az iskolai konyvtér katalogusai
e Betlirendes leiro katalogus (szerzod, cim, sorozati)
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.
e Targyi katalogus (szak, targyszo)
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitettek alapjan torténik.

Szamitogépes allomanyfeltaras
Iskolank konyvtardban a Szirén program bevezetése folyamatban van, amely a katalogizalasi
feladatokat is ellatja. A rendszer a feltards formai és tartalmi jegyeire egyarant kitér.

3. szamu melléklet: Kdnyvtarhasznalati szabalyzat

e A konyvtér tagja lehet: az iskola tanuldi, tanarai, adminisztrativ és technikai dolgozoi.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele ingyenes.

e A tanuldi jogviszony, illetve munkaviszony kezdetekor a konyvtar tagja is lesz, illetve
ezek megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

e A konyvtarbol dokumentumot kdlcsondzni csak a konyvtarostanar tudtaval lehet.

e Kolcsonzéskor a kdlcsonzési nyilvantartasban (osztalyonként kiilon kdlcsdnzési flizet)
rogziteni kell: a dokumentum leltari szamat, cimét.

e Az olvas6 aléirasaval igazolja a klcsdnzés tényét.

e A konyvtarbodl egy alkalommal als6 tagozatosok 2 db, felsd tagozatosok 3 db konyvet
kolcsonozhetnek harom hét idotartamra.

e Indokolt esetben meg lehet hosszabbitani a kdlcsonzési idot.

o Késéssel vagy tartozassal terhelt kolesonzok, mig tartozasukat nem rendezik, nem
kolcsonozhetnek.

e Minden tanév végén, valamint a tanuldi jogviszony, illetve munkaviszony megsziinése
elott vissza kell adni a kikdlcsonzott dokumentumokat.

e Minden koOnyvtarhasznalo anyagilag felel a dokumentumok allapotaeért,
megrongalésaval vagy /és elvesztésével okozott kart meg kell tériteni. Tanuld esetében
a sziilo a felelds.

e A tartozas lerendezésének modja:
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o

ugyanolyan kényvtari egyseggel potolni
hasonlé tartalomuval, értéktivel poétolni, amennyiben a dokumentumok a

konyvtar gytijtokorébe tartozik.

o Kézikdnyveket csak helyben lehet hasznalni.

e A konyvtarba ennivaldt és innivalot nem szabad behozni.

e A helyben olvasott dokumentumot az asztalon kell hagyni.

e Tanuld csak tanar feliigyelete mellett tartézkodhat a konyvtarban.

e Tartos tankdnyvek kolcsonzésének szabalya:

o

Tankdnyveket a konyvtar kolesonzési szabdlyai szerint kdlesonozhetdk, és a
konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznalhatok: minden tanul6
koteles a kdnyvek épségeére vigyazni és azokat minden tanév végén, illetve a
tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni.

A kolcsonzott tankdnyvek hasznalatdnak maodja: csak ceruzaval lehet beleirni.
A tartés tankonyvek az iskola tulajdona, a tanuld hasznélatra kapja a
tanulmanyai idejére.

A tanulok sziilei, illetve gondviseléi  anyagi feleldsséget vallalnak a
Kikblcsonzott  tartds  tankonyvekért, illetve kotelesek a tankonyvek
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Minden tanul6 a tanév elején megkapja a tankényvcsomagjat, ha ebbdl valamit

elveszit vagy tonkre teszi, akkor sajat maganak kell azt pétolnia.

4. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Tankonyvtari szabéalyzat sajat 2024.

A 2017-2018-as tanévtol az altalanos iskola minden tanuldja ingyen kapja a tankdnyveket.

Iskolank az ingyenes tankdnyvellatast Uj és hasznalt tankdnyvek konyvtarbél valo

kolcsonzesevel biztositja.

A tartos tankonyvek nyilvantartasa:

e Iddleges, brosura nyilvantartasba keriilnek ( 3/1975 KM-PM rendelet) a tartds

tankonyvek, segédkonyvek és tanari példanyok.

e A dokumentumok konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kdlcsondzhetdk.

e A tartos tankdnyvek 1-1 peldanyét az iskolai konyvtarban is el kell helyezni.
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A tartos tankonyvek kolcsonzésének ideje, mddja:

A tart6s tankonyvek kolcsonzési ideje: egy évfolyamon hasznalt tankdnyveknél
szeptember 1. és augusztus 31., a tobb évfolyamon hasznalt tankdnyveknél legfeljebb
4 év.

A konyvtarostanar feladata a tartos tankonyvek kdlcsonzésének lebonyolitasa.

A tartos tankodnyv kolcsénzésének szabalyai:

A tanulok a tankdnyveket a konyvtar kélcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és a
konyvtari kényvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak: kotelesek a kdnyvek
épségére vigyazni és azokat minden tanév végén, illetve a tanulGi jogviszonyuk
megszlinésekor visszaadni.

A kolcsonzott tankdnyvekbe csak ceruzaval lehet irni.

A konyveket be kell kétni.

Az iskola tanuldi az ingyenes tankonyvek atvételét alairasukkal igazoljak.

Az ingyenes tankonyv az iskola tulajdona, a tanul6 a tanulmanyai idejére hasznalatra
kapja. A tanuld, illetve a gondviseldje koteles a tankonyvek elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskolanak megtériteni.

A tartés tankonyvet kolcsonzott tanuld elismeri, hogy a tartés tankonyvek

kdlcsbnzésének szabalyait megismerte, és onmagara nézve kotelezOnek tekinti.

A tartos tankonyvek térlésének maédja:

A tartos tankdnyvek megorzése legfeljebb 3 év, ezutan az idéleges, brostira
nyilvantartasbol minden indoklés nélkiil torolhetd.
Ha kozben a tankdnyvek atdolgozasra keriilnek, akkor a kdvetkezd tanévben le lehet

selejtezni.

Kartérités:

A tanuld az ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segedanyagot stb., tovabbiakban

tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato téle,

hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai befejezéséig hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év vegére legfeljebb 50 %-0s
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e aharmadik év végére 100%-0s

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankdnyvet kdlcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

A kartérités modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités : abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnéel
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak
megfelel hanyadat kell kifizetnie.
egy év tényleges hasznalat utan a tankdnyv aranak 100 %-at,
két év tényleges hasznalat utan a tankényv aranak 50 %-at.
A tankodnyvkolcsonzéssel, a tankonyv  elvesztéseével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a szllo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek beszerzésére
fordithato.

Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerti hasznélatdbol szarmazo értékcsokkenést.
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1. SZAMU FUGGELEK: GYAKORNOKI SZABALYZAT

Angyalfoldi Papp LaszIlé Altalanos Iskola

Gyakornoki szabalyzat

Készitette:
Gal Ferenc
igazgato

elfogadta a
Nevel6testiilet 2024. augusztus 29-én
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l. Torvényi hattér

e Nemzeti Kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

® a Pedagogusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény

1. A szabalyzat teruleti, személyi hatalya
e Az intézmény vezetdjére €s mas vezetd beosztdsu munkavallaloira.
e A szakmai munkak6zdsségek vezetoire.
e A gyakornok mentoralasi feladataival megbizott pedagdgusokra.
e A gyakornokokra, ide értve a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és

oktatd munkat kozvetlentil segitd munkakdrben foglalkoztatott gyakornokokat is.

IIl. A szabalyzat idébeli hatara
Jelen szabalyzat 2024. szeptember 2. napjatol visszavonasig érvényes.

IV. A szabéalyzat mddositasa
A szabdlyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas

kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irdsban kéri.

V. A szabalyzat célja
A gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornok tudasanak,
képessegeinek, készsegeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiket a
pedagdgushivatas irant, segitse az oktatas agazati céljaival, az intézményi célokkal val6

azonosulast, valamint a sikeres mindsitd vizsgéara valo felkésziilést.

V1. A gyakornoki id6 kitoltése

A 401/2023. 37.8 eldirasa szerint:

37.8 (1) A koznevelési intézményben a pedagogus elémeneteli rendszer hatalya ala tartozo

munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,

valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnel kevesebb

szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogust, tovabba a (4) és (5) bekezdés, valamint a (13)
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bekezdes szerinti esetben a pedagogust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a
besorolasat megeldzden ennél magasabb fokozatba valo besoroldsra mar jogosultsagot szerzett.
(2) A gyakornok szadméra a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagogus
eldmeneteli rendszer hatdlya ala torténd atkeriilés esedékességének iddpontjaban a
kinevezésben, munkaszerzodésben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagdgus esetében

egy év gyakornoki id6 kikotése kotelezo.

e Az egy vagy két év gyakornoki idobe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elott
megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szdmitani azzal, hogy gyakornoki idéként
az egy vagy két évbol hatra levé idot kell — a (3) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel
— a kinevezésben, a munkaszerzddésben rogziteni. Ha az ilyen mddon szémitott
gyakornoki id0 lejarta és a mindsitd vizsga kozott kevesebb, mint egy honap lenne hatra,
a gyakornoki idot egy honappal vagy a pedagogus kérésének megfelelé mértékben, de
legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.

e Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan
,hem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. térvény a
kdznevelésrol torvény 64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsito
vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

e Ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagdgus rendelkezik a 6. § (1) és (2)
bekezdése szerinti egy vagy két év szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik a 6. § (3)
bekezdése szerinti hat év munkaviszony jellegii jogviszonnyal, szamara — Kiveve, ha

sikeres mindsitd vizsgat tett — hat honap gyakornoki 1d6t kell kikotni.

VIl. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok munkaidejét munkaszerzddése hatarozza meg, teljes munkaidében torténd
foglalkoztatas esetén az heti 40 6ra, a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott esetében heti
kotétt munkaideje 32 dra. A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
pedagdgusok esetében a teljes munkaideje Otven szazaléka, azaz heti 20 6ra. Ezen felli
foglalkozasok vagy tanorak elrendelésére az eseti helyettesités alkalmazasaval van
lehetdség.

Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradd részeében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A gyakornok a

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tali feladatok kozil csak a
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nevelbtestillet munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsol0do

elokészitd €s befejezd munkdkra kotelezhetd. Kotelezd oran tuli tobblettanitas csak abban

az esetben rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakdor feladatainak ellatas

betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt. A koételez6 ora és a heti

teljes munkaiddé kozti idoben a gyakornok orat latogat, konzultdl a szakmai segitovel,

szlikség szerint az igazgatdval, egyéb munkatéarsakkal. Az 6ralatogatasokat a gyakornok az

igazgatoval, szakmai segitGvel, az orat tartdé pedagogussal egyeztetve egy honapra elére

iitemezi. A gyakornok és a szakmai segitd orarendjét tigy kell 6sszeallitani, hogy legalabb

a hét egy napjadn azonos id6ében fejezzék be a tanitast, ily mdodon legyen lehetdség a

konzultéciora.

VIIIl. A mentor megbizasa, a gyakornok tajékoztatasa a mentor személyérol
A gyakornoki fokozatba besorolt pedagdgusok mentordt a gyakornok kdzvetlen
vezetdje véleményének meghallgatdsa utan az igazgatd jeloli ki.
Az intézmény vezetdje a mentori megbizads atadasaval egyidejlileg tdjékoztatja a
gyakornokot a segitésével megbizott mentor személyérdl.
A tajékoztatast — annak irasbeli rogzitése mellett — agy kell intézni, hogy egyidejiileg a
A mentori feladatokkal torténé megbizast a tanévnyitd nevelGtestiileti értekezleten ki
kell hirdetni, azt a tanévnyitd értekezlet anyaganak tartalmaznia kell.
A mentori feladatok ellatasara lehetds€g szerint azonos munkakort betolto, lehetdleg a
gyakornokkal megegyezd szakos, az intézmenynél legalabb 6téves szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagogus jelolhetd ki. Indokolt esetben az igazgatd az 6téves szakmai
gyakorlat intézményben valé letltésére vonatkozo feltételtdl eltérhet.
Az igazgatd a mentor megbizasa el6tt szoban tajékoztatja az érintett pedagogust, aki
méltanylast érdemld személyes koriilményeire tekintettel kérheti a megbizas
mell6zését, amelynek teljesitésérdl vagy elutasitasarol az igazgatd dont.
A mentori feladatokkal valo megbizas a gyakornoki id6 teljes idétartamara szol. A

kijelolés alol felmentés kivételes esetekben kérhetd. A felmentésrdl az igazgatd dont.

IX. A mentor feladatai

A mentor feladatai az albbiak:

a gyakornok szakmai munkajanak segitése,
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gyakornok mindsitd vizsgara torténd felkészitésének segitése,
a gyakornok altal tartott tandrak, foglalkozasok latogatasa,

a gyakornok tevékenységének félévenként torténd értékelése.

A gyakornok szakmai munkéjanak, gyakornoki felkésziilésének segitése:

A mentor kijelolését kovetéen gondoskodik arrdl, hogy a gyakornok a jelen
szabalyzatot, valamint a szakteruletéhez tartoz0 kovetelményekre vonatkozo
dokumentumokat megismerije.

A mentor irdnymutatast ad az intézményi irasos dokumentumok és jogszabalyok alapjan
elsajatithato felkésziilésre, az altala sziikségesnek tartott idépontban és gyakorisaggal

konzultaciot kezdeményez az intézményi dokumentumok rendszerérol.

A mentor felkésziti a gyakornokot a munkakorével kapcsolatos tervezOmunkara, ezen beliil

segitséget nyujt:

A helyi tantervben a munkakori feladataira vonatkozo el6irasok értelmezésére és
szakszerl alkalmazasahoz,

A tanitési 6rak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi segédleteknek,
taneszkdzoknek a célszerli megvalasztasahoz,

A tanitasi orak eldkészitésével, megtervezésével ¢és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teendOk ellatasara, lehetOséget biztosit a gyakornok részére az
intézmény pedagogiai célkitlizéseinek gyakorlati megvalositasanak bemutatisara
alkalmas orak latogatasahoz,

A gyakorlatban mutatja be a tanlgy-igazgatasi dokumentumok és a KRETA

alkalmazasat.

A gyakornok felkésziilésének segitése, iranyitasa érdekében a mentor:

negyedévenként egy, az igazgatd felhivasara legfeljebb tovabbi egy alkalommal
latogatja a gyakornok orait,

az oOralatogatasrol feljegyzést keszit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait,
szOvegesen értékeli a gyakornok teljesitmenyét, és iranymutatadst ad a tovabbi
felkésziileshez,

az irasbeli munkak ellendrzése alapjan megallapitja esetleges észrevételeit, a szlikséges
javaslatokat megteszi,

tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli,
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a gyakornok segitéséhez, felkésziiléséhez — ha a gyakornok igényli — heti gyakorisaggal

konzultacios lehetdséget biztosit.

A felkészitéshez kapcsolddo éralatogatas és a konzultacios 6rak dokumentalasa

Az oralatogatasrol készitett feljegyzés egy példanyat a gyakornoknak, egy példanyat a
kozvetlen felettes igazgatohelyettesnek at kell adni.

A konzultaciés 6ra megtartasat a pontos idopont és iddtartam megjelolésével a mentor
és a gyakornok alairasaval ellatott dokumentum igazolja.

A mentor az igazgatot félévenként szoban tajékoztatja a gyakornok elémenetelérél. Az
igazgato ezen kiviil barmikor kérhet tajékoztatast a gyakornok kozvetlen felettesétél, a
gyakornok mentoratol vagy a gyakornokt6l a mentoralassal kapcsolatos feladatok
vegrehajtasarol, a gyakornok elére haladasarol.

Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve

Az igazgato jovahagyja a gyakornoki programot

Felkésziti, seqiti a gyakornokot:

a fentiekben meghatéarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok
megismerésében, értelmezésében,
az intézmény pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak szakszerti
alkalmazésara,
a tanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkozoknek célszerii megvalasztasara,
a tanitdsi orak, foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartasdval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatisara (kozOs tanmenet, Oravazlat
készitése, modszerek atadasa),
a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara.
a nevelOtestiilet munkajaban vald részvétel, munkakori feladatok ellatdsa, egyéb
intézményi feladatok megismertetése /lgyelet, helyettesités/, tandran Kkivili
tevékenységekre vald felkészités, azok lebonyolitasa /pl. kirandulés, tnnepségek/, az
adott munkakozosseg munkajanak a bemutatasa /megallapodasok, szabalyok/, a helyi

kommunikéacids szokasok megismertetese.
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X. A gyakornok joga es kotelessege, feladatai

A gyakornoknak jogosult arra, hogy:

a szakmai kovetelményrendszert szamara elmagyarazzak,

a kiilonbozd szakteriiletek elsajatitasdhoz sziikséges irdsos intézményi és jogszabalyi
anyagokat megkapja,

a mentoratol, kdzvetlen vezet6jétdl barmikor kérdezzen, szlikség esetén konzultacids orat
kérjen,

a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakdzosség-
vezetd vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkez6 pedagogus 6rdjan eldzetes megbeszélés
alapjan,

teljesitése ertékelését (az dralatogatasok tapasztalatait, a beszamolas eredményét) részére

segité szandékkal, indokolassal alatamasztva kifejtsék, az értékelésre észrevételt tegyen.

A gyakornok kotelezettséqge, hogy:

a legteljesebb mértékben egyiittmiikddik mentoraval és kdzvetlen felettesével,

a szakmai kovetelmények teljesitéséhez szlikséges ismereteket megszerezze,

tudasarol, elére haladasarol a jogszabalyokban eldirt modon szamot adjon,

gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztatasarol mentorat, kozvetlen vezetdjét azonnal értesitse,

neveléssel-oktatassal lekdtott munkaideje a Koznevelési torvény 62. § (11) bekezdésének
megfelelden csokkentett mértékii legyen,

teljes jogu tagként részt vegyen a neveldtestiilet munkéjaban.

A gyakornok ismerje meq:

A 2011. évi CXC. térvényt a nemzeti kdznevelésrdl, és modositasait:

altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
neveld és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

a gyermek, a tanul6 és a sziil jogai és kotelességei,

a pedagogus jogai és kotelességei,

a koznevelés intézményei, a miikodés altalanos szabdlyai,

a mukodeés rendje,

a nevelOtestiilet, szakmai munkak6zosség,

a tanulok kozossegei, a didkénkormanyzat,

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet vonatkozo reszeit,
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e Az intezmény Pedagdgiai programjat, ezen beltl kiléndsen
o az iskolaban folyo nevel6-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

e akozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

e a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenység

e atehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

e az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthatd tanorai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeit,

e az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulményi segedletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit,

e az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkeérésének kdvetelmenyeit és formait, o
a tanuld6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
forméjat,

e Az intézmény szervezeti ¢s miikddési rendjét a Szervezeti €s miikodési szabalyzat
alapjan, kulénosen

e agyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezet6knek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét,

e apedagdgiai munka belsd ellendrzési rendjét,

e a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatadsaval megbizott beszamoltatasara vonatkozé rendelkezéseket,

e a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az iskola-egészséglgyi ellatast biztosito egeészséglgyi
szolgéltatdval vald kapcsolattartast,

e az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

e azintézményi védo, 6vo eldirdsokat,

e arendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

e a tandran kivili foglalkozasok szervezeti formait, o a diakdnkormanyzattal, a
sziilokkel valo kapcsolattartas formait,

e aziskolai kdnyvtar miikodési rendjét,

e Az intézmény hézirendjét, kiilondsen
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a tanuldi jogokat és kotelezettsegeket, ezek gyakorlasanak modjat,

a tanul6i munkarendet, o a tanorai es tanoran Kivdili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségeinek, berendezési targyainak, eszkdzeinek és az iskolahoz tartozo
tertletek hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a Pedagdgiai program vegrehajtasahoz kapcsolodo iskolan
kivuli rendezvényeken tiltott tanuldi magatartast,

a gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozo rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,

a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit

Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit
Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseloit,

Az intézmény éves munkatervét,

A tanligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazédsanak madjat,

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A legteljesebb mértékben egylittmiikodjon mentoraval és kdzvetlen felettesével

A szakmai kdvetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze

A tudasarol, elére haladasardl a jogszabalyokban eldirt modon szdmot adjon,

gyakornoki feladatainak teljesitésével

e A beszdmolassal kapcsolatban felmeriild akadalyoztatasarél mentorat, kozvetlen

vezetdjét azonnal értesitse,

e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a Koznevelési torvény 62. § (11)

bekezdésének megfelelden csokkentett mértékii legyen,

e Teljes jogl tagként részt vegyen a neveldtestiilet munkajaban.

A gyakornok feladata a gyakornoki éve/évek alatt:

A gyakornok ismerje meg az intézmény Pedagdgiai programjat, ezen belul kiléndsen:
A nevel6-oktatdé munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkdzeit, eljarasait,
A személyisegfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

76



o A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

e A pedagdgusok helyi feladatait,

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet,

e [Kapcsolattartas formadit a sziilokkel, tanulokkal, az iskola partnereivel,

e Az iskolavaltas, valamint a tanul6 atvételének szabalyait,

e Az alkalmassagi vizsga kulonds szabalyait,

e Az intézmény helyi tantervet,

e Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

e A gyakornok mélyitse el ismereteit az alabbi terlileteken:

e az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

e az intézménybe jaré gyermekek, tanulok sajatos felkeészitésének problémait,

e atehetséggondozas és hatranykompenzalas modszereit, formait,

e az iskola hagyomanyrendszerét,

e ismerje ¢s alkalmazza a korszerli pedagdgiai modszereket (kooperativitds, egyéni
differencialas stb.);

e az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanat

e az oktatashoz kapcsolodo eszkézok hasznalatat

e A gyakornok fejlessze képességeit a kovetkezd teriileteken:

e Szocialis tanulas

e Az 06nall6 tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tart6 tanulas)

e Kommunikéaci6 a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal

o Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése

e Iddgazdalkodas, tervezés, tudatossag

XI. A szakmai kévetelményrendszer
Az intézményi szakmai kdvetelményrendszere két részbdl all
e az altalanos kovetelmenyek szakteriileteihez tartozo kovetelmények 6sszességébol és

e a munkakorhoz kapcsolodd kovetelmények sszességébol.

1. Az éaltalanos szakmai kodvetelmények

Az altalanos szakmai kdvetelményekhez tartozd kdvetelményrendszer az intézményben

egységes, annak teljesitését minden gyakornok részére ¢l6 kell irni. Az altalanos szakmai
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kovetelményekhez tartozo intézmenyi kdvetelményrendszer alapjan a gyakornoknak meg kell

ismernie:

az intézmény miitkodésével kapcsolatos belsé szabalyzatokat és programokat, ezen beliil
a pedagdgiai programot, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet
az intézmény pedagogiai célkitiizéseit, azok gyakorlati megvalositasat,
a tanulok, sziilok, pedagégusok koznevelési torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
a tanugy-igazgatasi dokumentumok alkalmazésat.

2. A munkakorhdz kapcsolodd kovetelmények

A munkakorhoz kapcsolodd szakmai kovetelmények megallapitdsa a munkaszerzédében

meghatarozott pedagdgus-munkakar és az ahhoz kapcsolddd munkakari leiras alapjan tortenik.

A munkakorhoz kapcsolddd intézményi szakmai kdvetelményrendszernek minden munkakér

tekinteteben biztositani kell, hogy a gyakornok megismerje:

a munkakaorére vonatkoz6 foglalkoztatasi alapelveket,

az oktatasszervezes gyakorlati feladatait,

az intézménybe jaré tanulok sajatos felkészitésének modszereit,

a kiilonleges figyelmet igényld tanulok egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzetd,
halmozottan hatranyos helyzetii, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldkkal,
kiemelten tehetséges tanuldkkal val6 foglalkozas) szolgalo eljarasokat,

a pedagdgus kompetencidkat és az azok mindsitési elbiralasara szolgald indikatorokat.

A munkakorhéz kapcsoldédd kovetelményrendszer magadban foglalja azokat a specidlis

kdvetelmeényeket, illetve mindenkire érvényes kovetelmények lebontasat, amelyek a konkrét

munkakorhoz, illetve az egyes munkakori feladatokhoz tartoznak.

XIl. A gyakornok mindsito vizsgakovetelménye

e A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 majus 1-

augusztus 31. kozott jar le, az év majus honapjaban tesz mindsité vizsgat. Pedagogus

munkakorben foglalkoztatott gyakornokok esetében a mindsitd vizsgat az Oktatasi Hivatal

szervezi.

e A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgajanak elnokét és a

szakos szakértdt az Oktatasi Hivatal, a mindsitd bizottsdg harmadik tagjat az intézmény

jeloli ki az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek egyike személyében.
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e A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy mindsitd vizsgajat az intézmény helyi értékelési
szabalyzata alapjan kell lebonyolitani, a szoban forgd minésité vizsgan az igazgaté latja el
a mindsitési kdvetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

e Ha a gyakornok mindsit6 vizsgaja sikeres volt, 6t 37. § (8) a Pedagogus I. fokozatba kell
besorolni. A gyakornoki id6é a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel
meghosszabbodik, ha a pedagdgus mindsito vizsgaja sikerteleniil zarult. A gyakornoki ido
egyeb esetben nem hosszabbithatd meg.

e A munkaltaté a foglalkoztatési jogviszony létesitésekor irasban tajékoztatja a gyakornokot
a mindsitd vizsga esedékességének idOpontjarél. Ha a mindsitd vizsga iddpontja —
kiléndsen a foglalkoztatasi jogviszony szlinetelése miatt — modosul, errél a gyakornokot
irasban tajékoztatni kell.

e A gyakornok mindsitd vizsgaja alkalmaval az ora latogatasan és megbesz¢élésén a mentor

is részt vehet.

XIIl. Az igazgato feladata
A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben el
kell irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok, mindsité vizsgat koteles tenni. Az igazgatd
kijeloli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakornokot a kdznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagodgiaimoddszertani feladatok
gyakorlati megval6sitasaban. Az igazgatd a gyakornok mindsité vizsgara torténd jelentkezését
kezdeményezi a jogszabalyban meghatarozott idépontig, a kétéves gyakornoki idd lejartat
rogzitd munkaszerzédésben foglalt hataridé szerint. A munkaltatd, koteles a jelentkezd
mindsitési vizsgan vald részvételét biztositani. A mindsitési vizsgan vald részvétel idejét
munkaid6ként kell figyelembe venni. A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb
hat év nem pedagégusmunkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezd és pedagogus
munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesitd személy mentesiil az eldmeneteli rendszer
gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése aldl, és Pedagdgus I. fokozatba kerdl
besorolasra.

X1V. Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek és a neveldtestiilet
véleményt nyilvanitottak. A gyakornoki szabalyzatot a nevel6testiilet elfogadta 2024. augusztus

29-én.
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1.  SZAMU FUGGELEK: MUNKAKORI LEIRASOK
IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA
A munkakort betoltO neve: .........oooviiiiiiii
ANYJANBVE: .o
SzZUlBtet: .

OKtatasi azon0SItO: . ...oee et

Munkavégzés helye: Angyalfoldi Papp LaszI6 Altalanos Iskola, 1134 Budapest Dézsa Gyodrgy
ut 136.
Munkaideje: heti 40 6ra

rrrrrr

foglalja a vezet6i, adminisztrativ, taniigyi, iranyitasi €s ellendrzési feladatokat.
e Jogviszony: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony (Puétv)
o Kozvetlen felettese: K6zép-Pesti Tankeruleti Kézpont
e Kozvetlen iranyitottjai: igazgatohelyettesek, munkak6zdsség-vezetok, pedagdgusok,

NOK:-o0s munkatarsak, technikai dolgozdk

A munkakor célja

Az intézmény szakmai, pedagogiai, gazdalkodasi és milkddtetési feladatainak teljes kora
iranyitasa; az intézmény torvényes mitkodésének biztositasa; a nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalanak fejlesztése; a munkatarsak vezetése és timogatasa.

A vezet6i feladatellatas soran koteles az etikai norméak betartaséra, a gyermekek biztonsdganak
garantalasara, valamint a foglalkoztatotti jogviszony dokumentacios és adatvédelmi
szabalyainak kovetéseére.

Az intézmény vezetdjeként felelds a Puétv szerinti teljesitményértékelési rendszer intézményi

szintl mukodtetéséért.

Alapvet0 felelOsségek és feladatok

Az intézmény torvényes mitkodésének biztositasa.
Az intézmény Pedagogiai Programjanak, SZMSZ-ének, Hazirendjének és egyéb bels6
szabalyzatainak elkészitése, feltlvizsgalata, aktualizalasa.

Az intézmény éves munkatervének elkészitése, a végrehajtas iranyitasa és ellenérzése.
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A nevel6-oktaté munka szakmai iranyitasa, ellendrzése.

Az intézményben dolgoz6 pedagogusok és technikai dolgozdk munkajanak iranyitasa,
értekelése.

Az intézmény képviselete kiilso szervek felé.

Kapcsolattartas a fenntartoval, a tankeriilettel, a sziil6i szervezettel, a diakonkormanyzattal és
kiilsé partnerekkel.

Az intézményi dokumentumok hitelesitése, alairasa.

A vezetdi ellendrzési feladatok soran alkalmazza a Puétv szerinti teljesitményértékelési
szempontokat, és felelds a pedagogusok értékelésének intézményi szintli koordinalasaért.

A feladatok végrehajtasa soran a feladatellatdsi id6 keretei kozott latja el a vezetdi

tevékenységet.

Pedagdgiai feladatok

A nevel6-oktatd munka szakmai iranyitasa.

A pedagdgiai munka minéségének folyamatos fejlesztése.
A tanulok tanulmanyi elémenetelének figyelemmel kisérése.
A tanulok esélyegyenldségének biztositasa.

A gyermekvédelmi feladatok koordinélasa.

elvarasokat alkalmazni.

A gyermekvédelmi jelzési kotelezettség teljesitése a Puétv szerinti etikai normak része.

Személyzeti feladatok

A pedagdgusok és technikai dolgozok munkajanak iranyitéasa.

A munkakori leirdsok elkészitése, aktualizalasa.

A tovabbképzési terv elkészitése.

A pedagdgusok mindsitési eljarasainak tamogatasa.

A munkavallaldk teljesitményének értékelése.

A tovabbképzési terv dsszeallitasakor figyelembe veszi a Puétv szerinti kotelezd tovabbképzési
minimumot és a teljesitményértékeléshez kapcsolddo fejlesztési terlileteket.

A teljesitményértékelés intézményi szintii lebonyolitasa a Puétv szerinti vezetdi kitelezettség.

Gazdalkodasi feladatok

Az intézmény koltségvetésenek tervezése, a fenntartd altal kiadott keretek kdzott.
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A gazdalkodasi feladatok iranyitasa.

A beszerzések engedélyezése.

A pénziigyi dokumentumok ellendrzése.

A gazdalkodasi feladatok sordn koteles a Puétv szerinti iratkezelési és bizonylatolasi

szabalyokat alkalmazni.

Adminisztrativ feladatok

Az intézmény dokumentumainak hitelesitése.

A taniigyi dokumentumok ellendrzése.

A KRETA rendszerben torténé intézményi szintii feladatok feliigyelete.

Kapcsolattartés a fenntartdval és hatdsagokkal.

Az intézményi dokumentumok kezelése soran koteles a Puétv szerinti adatvédelmi és

iratkezelési szabalyokat alkalmazni.

Kapcsolattartas

Kapcsolattartas a fenntartdval, tankerlettel.

Kapcsolattartas a sziildi szervezettel.

Kapcsolattartas a didkonkorméanyzattal.

Kapcsolattartas kiils6 szakmai partnerekkel.

A kapcsolattartds soran koteles a Puétv szerinti etikai normdk és adatvédelmi eldirdsok

betartasara.

Aldirasi jogkor

Tanuldi jogviszony igazolasa.

Bizonyitvanyok, torzslapok, naplok hitelesitése.

Intézmenyi dokumentumok alairasa.

Az aléirasi jogkor gyakorlasa sordn koteles a Puétv szerinti foglalkoztatotti jogviszony
dokumentacios szabalyait alkalmazni.

Budapest ,......ccoooiiiiiii

igazgato
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FELSOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

A munkakér megnevezése: igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: igazgatd

Az els6 szamu intézményvezeto-helyettes az altalanos intézményvezeté-helyettes.
Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Segiti az
intézményvezetot a nevel6-oktaté munka iranyitasaban.

Kozvetlenll iranyitja a felsé tagozat és a felsés napkozi/tanuloszoba (5.-8.0sztaly) nevelS-
oktatd, valamint a felsé tagozatos egyéb foglalkozasok munkéjat. Altalanos intézményvezetd-
helyettesi feladatai mellett kozvetleniil iranyitja, feliigyeli a didkdnkormanyzatot segitd tanar,
valamint a pedagdgiai asszisztensek munkajat.

Hataskorébe tartozik a felsd tagozatos munkakdzosség.

Munkakorének célja

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés komplex feladatainak ellatasaban, az egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa, az
igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel €s feleldsséggel jaro helyettesitése.
Eredménytelen igazgatdi palyazat esetén az igazgatd munkakort — megbizasa esetén — atveszi.
A vezet6i feladatellatas soran koteles a Puétv szerinti pedagdgusetikai normék betartasara, a
gyermekek biztonsaganak garantalasara, valamint a foglalkoztatotti jogviszony dokumentacios
és adatveédelmi szabalyainak kdvetésére.

Az igazgatd tavollétében helyettesitd vezetd, intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel

hozza, alairasi jogkorrel rendelkezik az igazgat6 akadalyoztatasa esetén.

Pedagdgiai iranyité munkaja:
e részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban;
o feleldsséggel jar el az atruhazott feladatkorokben;

o tantestlleti értekezleten a tertiletéhez tartozo nevelés-oktatasi temakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd

feladatok megtételére;

e gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepsegek zokkendmentes megszervezésérol,

lebonyolitasarol;
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e szervezi és felugyeli a kilénféle vizsgakat, tanulmanyi versenyeket és felel azok

zavartalan lebonyolitasaért;
e gondoskodik a hit-és vallasoktatas megszervezésérol;

e az igazgatoval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az also

tagozaton, valamint a napkozi foglalkozasokon;
e cllendrzi az egyéb foglalkozasok tevékenységét;
e cllendrzi a sziil6i értekezletek és a fogaddorak megtartasat;

e a munkakdzosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi a felsé tagozat szakmai,

pedagogiai munkajat;
e szervezi a nyolcadik osztalyosok tovabbtanulasaval kapcsolatos munkat,
e megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket;

e szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6

tanaroknak, tanarjelélteknek;

Ugyviteli iranyito feladatai:

gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot;
minden hé utolsé munkanapjan 6sszesiti a tulorat és helyettesitést;

elkésziti a felsd tagozat tantargyfelosztasat és részt vesz az drarend ¢€s a helyettesitési rend

kialakitasaban;

ellendrzi a felsd tagozat orarendjét, elkésziti, megszervezi a tanarok folyosdi és egyéb

ugyeleti rendjét;

megszervezi a kulonféle beszamolokat és vizsgakat (potlé-, kilénbdzeti-, osztalyozo-,

potvizsga);
iranyitja, ellendrzi a nevel6k adminisztracios munkajat ( pl. naplok )
elkésziti a klonféle ho végi, tanév végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikékat;

maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez;
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iranyitja a munkako6zosség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat;

Javaslatot tesz a pedagdégusok tovabbképzésére, elkésziti, és folyamatosan figyelemmel

kiséri a pedagogusok tovabbkepzési tervet, gondoskodik annak megvalositasarol,
javaslatot tesz a munkakozdssegi tagok jutalmazasara, Kitlintetésére;
képviseli tagozatat az intézményen belll;

feliigyeli a tantervek ¢és tanmenetek szerinti elorehaladast;

Egyéb feladatai:

segiti az iskolai didakdnkormanyzat munkajat, részt vesz léseiken és az aktualis iskolai

kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad;

biztositja az iskola épuletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez

sziikséges eszkdzoket, s sziikseg esetén intézkedik;
ellendrzi az iskola tanszer és —eszkozellatasat;

az iskolai miikddést ellendrzo kiils6 szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossagokat

hataridon beliil rendezi, orvosolja;

egyéb foglalkozasok munkajanak megszerzése, iranyitasa, ellendrzése a fels6 tagozaton;
helyettesitések szervezése felso tagozaton,

a sportélet iranyitasa a felsé tagozaton;

felsOs tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése;

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok attekintése a felsd tagozaton;

az iskolaorvossal, védonével, iskolafogaszattal val6 kapcsolattartas;

az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a felsds bizottsag munkajat;

részt vesz a selejtezési munkéakban;

felelds az informacidaramlés gyors és pontos megtorténtéert;
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Pedagogiai feladatok:

e Osszefogja €s iranyitja az osztalyfonokok munkajat;

e az igazgatd iranymutatdsa alapjan részt vesz a tanév elOkészitésében és lezarasaban,

valamint a tanévet értékeld munkaban;
e részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon;
e hazirend eldkészitése (tanuldi, neveldi);
e a felmérések elbkészitése és elemzése;

e a felmérések eredményeinek elemzése alapjan meghatarozza a szilkséges felzarkdztato,
illetve tehetséggondozé foglalkozasokat;

e tanuldi ligyek folyamatos intézése, rendezése, segély, kimutatas, statisztika;
o fegyelmi iigyekben valo eldkészités, egyeztetés;

o feladata az iskolan kivili tarsadalmi és az intézmény profiljaba tartozé szakmai kapcsolatok

apolasa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa;

Az elvégzett munkajarol, minden lényeges iigyrol, eseményrol, tapasztalatairol, az intézés
maodjarol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

Budapest ,.......cocooiiiiiiiii,

igazgato igazgatohelyettes
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ALSOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

A munkakdr megnevezése: igazgato-helyettes

Kozvetlen felettese: igazgatd

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Segiti az igazgatot a
nevel6-oktaté munka irnyitasaban.

Kozvetlenll iranyitja az als6 tagozat és az alsés napkozi (1-4.osztaly) nevel6-oktato,
valamint az alsé tagozatos egyéb foglalkozasok munkajat. lgazgatd-helyettesi feladatai mellett
kozvetlenll irdnyitja, felugyeli a pedagogiai asszisztensek munkajat.

Hatéaskorébe tartozik az als6 tagozatos munkakdzdsseg felligyelete.

Munkakorének célja

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés komplex feladatainak ellatasaban, az egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az
igazgat6 tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése.
Eredménytelen igazgatdi palyazat esetén az igazgatd munkakort — megbizasa esetén — atveszi.
A vezet6i feladatellatas soran koteles a Puétv szerinti pedagogusetikai normék betartasara, a
gyermekek biztonsaganak garantalasara, valamint a foglalkoztatotti jogviszony dokumentacios
és adatveédelmi szabalyainak kdvetésére.

Az igazgatd-helyettes pedagogiai iranyitdé munkaja:

* részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban;

« felelosséggel jar el az atruhazott feladatkorokben;

* tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére;

» gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkenOmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol (tanévnyitd tnnepély, tanévzaro Unnepély, marcius 15. Unnepély);

« szervezi és feliigyeli a kiilonféle vizsgakat, tanulmanyi versenyeket és felel azok zavartalan
lebonyolitasaért;

* gondoskodik a hit-és vallasoktatas megszervezésérol;

* az igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi oOrdkat az alsé
tagozaton, valamint a napkozi foglalkozasokon;

* ellendrzi az egyéb foglalkozasok tevékenységét;
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* ellendrzi a sziiloi értekezletek és a fogadoorak megtartasat;

* negyedévente ellendrzi a magatartdsi, szorgalmi osztalyzatokat, a tantargyi érdemjegyek
mennyiségét;

» a munkak6z0sség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also tagozat szakmai, pedagogiai
munkajat;

* szervezi az els6 osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn az
ovodakkal;

* megszervezi, megtartja a félévi nevel6testiileti értekezleteket;

* szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjeldlteknek;

Ugyviteli iranyito feladatai:

» gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot;

 minden ho utols6 munkanapjan 0sszesiti a tlorat és helyettesitést;

» elkésziti az also tagozat tantargyfelosztasat és részt vesz az orarend és a helyettesitési rend
kialakitasaban;

» ellendrzi az alsé tagozat orarendjét, elkésziti, megszervezi a neveldk tigyeleti rendjét;

« megszervezi a kulonféle beszamolokat és vizsgakat (potlo-, kilonbozeti-, osztalyozo-,
potvizsga);

* irdnyitja, ellendrzi a neveldk adminisztracidos munkajat (naplok stb.);

» elkésziti a kiilonféle ho végi, tanév végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat;

» modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez;

* irdnyitja a munkak6z0sség tagjainak szakmai fejlédését, biztositja a szakirodalmat;

« Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére, elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri
a pedagdgusok tovabbképzési tervét, gondoskodik annak megvalositasarol,

* javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok jutalmazésara, kitlintetésére;

* képviseli tagozatat az intézmenyen belil;

« felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladést;

Egyéb feladatai:

* segiti az iskolai didkonkorméanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken €s az aktualis iskolai
kérdésekrol folyamatos tdjékoztatast ad;

* biztositja az iskola épuiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
szlikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik;
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» az iskolai miikddést ellendrzo kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossagokat
hataridon beliil rendezi, orvosolja;

* egyéb foglalkozasok munkdjanak megszerzése, irdnyitasa, ellendrzése az als6 tagozaton;

* helyettesitések szervezése also tagozaton, alsds napkdziben és ebédeltetés teriiletén;

* a sportélet irdnyitasa az alsé tagozaton;

« als6s tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése;

« gyermek- és ifjusadgvédelmi feladatok attekintése az also tagozaton;

» az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogaszattal valo kapcsolattartas;

* részt vesz a selejtezési folyamatokban,

« felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért;

Pedagdgiai feladatok:

» Osszefogja és iranyitja az alsos osztalyfonokok munkajat;

* az igazgatd iranymutatdsa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében és lezarasaban, valamint
a tanévet értékelo munkaban;

* részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon;

* hazirend eldkészitése (tanuldi, neveldi);

« a felmérések elokészitése és elemzése;

« a felmérések eredményeinek elemzése alapjdn meghatarozza a sziikséges felzarkoztato, illetve
tehetséggondoz6 foglalkozasokat;

« tanuloi ligyek folyamatos intézése, rendezése, segély, kimutatas, statisztika;

« fegyelmi ligyekben valo el0készités, egyeztetes;

« feladata az iskolan kiviili tarsadalmi €s az intézmény profiljaba tartoz6 szakmai kapcsolatok

apolasa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa;

Az elvégzett munkdjarol, minden lényeges iigyrdl, eseményrdl, tapasztalatairdl, az intézés
maodjardl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfelel6 feladatokat.

Budapest ,.......cooiiiiii

igazgatd igazgatéhelyettes
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ALTALANOS ISKOLAI TANITO MUNKAKORI LEIRASA

Adatai:

sziiletésineve: ........ocoiiiiiiiii
ANYJANEVE: tuvtenrieenteeiireeineeaeeaineannnanns

szliletési ideje, helye: ...,
oktatasi azonositd SZama: .............ooeiiiiiiiiiiiiiiainaa,

tanitott szakja, szakjai: ...

Munkavégzés helye: Angyalfoldi Papp LaszI6 Altalanos Iskola, 1134 Budapest, D6zsa Gyorgy
at 136.

Kozvetlen felettese: az igazgatd, illetve az igazgatdhelyettes.

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

e Munkakorre vonatkoz6 legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajaral,

e 401/2023. Korméanyrendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023.évi LII.

torvény véegrehajtasarol,

e 402/2023. (VI11.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok Uj eletpalyajarol sz616 2023.évi
LII. térvény végrehajtasarol,

e Munkaltatd alapitd okirata, az Angyalfoldi Papp Laszl6 Altalanos Iskola szakmai

alapdokumentuma,

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek,

A pedagdgus jogait, kotelessegeit a Nemzeti Kéznevelési Torveny tartalmazza.

A munkaidd beosztasa: az Nkt. és a hozzd kapcsolddo végrehajtasi és kormanyrendeletek

eldirdsai szerint heti munkaideje 40 ora.
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A pedagogus feladatait a Puétv szerinti feladatellatasi id6 keretei k6zott 1atja el, amely magaban
foglalja a tanitasi orakat, az adminisztraciot, a felkésziilést, a sziilokkel vald kapcsolattartast, a
tanoran kiviili feladatokat és a szakmai egylittmiikodést.

Rendkivili munkavégzésre a térvényes munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell allnia
(értekezlet, rendezvenyek stb.).

Munkaja akadélyoztatisa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésobb negyedoraval a
munkakezdés elott.

A szabadsag igénybevétele: torvenyes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.
Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi idészakban ez kiilon igazgatdi engedéllyel lehetséges.

A Kozalkalmazotti szabalyzatban, a munkaltatd kollektiv szerzodésében foglaltak alapjan
igénybe vehet juttatisokat.

Koteles a munkavégzéshez kapcsolddd szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

Koteles a személyi leltardban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszerien hasznalni,

meghibasodasat jelezni, és leltari felelésséggel elszamolni azokrol.

Tanit6i munkakoréhez kapcsolddo alapfeladatai

Az aldbbi dokumentumokban meghatarozott pedagogiai, szakmai feladatok szakszer(i
elvégzése a tantargyfelosztas, heti munkaidé-beosztas alapjan:

e az intézmény éves munkaterve,

e amunkak6zosség eés munkacsoport munkaterve,

e aDOK munkaterve.

A 32 é6ras kotott munkaidébol a nevelési-oktatasi intézmeényben teljesitendo feladatok:

e aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: tandrai, és egyéb foglalkozasok

e megtartasa 24 6raban (gyakornok, szakértd, szaktanacsadd mesterpedagdgus 20 6raban)

A neveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok kozil:

e azeldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete

e eseti helyettesités

e asziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddoora megtartasa

e apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
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rogzitett, tandrai vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa
részvétel iskolai rendezvényeken, tinnepségeken, versenyeken.
felligyelet ellatasa tandran kivuli programokon.

kirandulasok, tanulmanyi setak szervezése.

A neveld-oktaté munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa:

Tanmenetének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott
taneszkozok megvalasztasa.

A tanorék, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolddo elékészitd tevékenység elvégzése
(segédanyagok, oravazlatok stb.).

Tanulok irasbeli munkainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, ellendrzése,
értékelése.

Kapcsolattartdas a sziilokkel (fogadoorak, sziiloi értekezletek tartasa, esetleges
csaladlatogatasok).

Kijelolés alapjan szakszeri helyettesitések ellatasa.

A Pedagogiai Programban rogzitett iskolan kivili programok, iskolai rendezvények és
innepélyek szervezése, illetve azokon valo kotelezd részvétel.

Az iskola mikodeési rendjében eldirt feladatellatasban vald kozremiikddés (ligyelet,

beiratkozas, nyilt napok stb.).

Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo kotelezd részvétel.
Tovabbképzéseken, kiilsd, hazi, szakmai tanacskozasokon valo részvétel.

A pedagogiai adminisztrativ munka hianytalan ellatasa.

Lehetdség esetén iskolai bemutatd orak tartasa, nyilt napokon val6 kdzremiikodés.
Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak
allaganak megovasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése,
a leltarozésokban valo részvétel.

A tanitas nélkuli munkanapokon vald munkavégzés a munkaterv szerint.
Munkakdz0sségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.

Az igazgatd altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggenek, és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.
Szakmai  ismereteit koteles folyamatosan  frissiteni, Onképzést végezni,
tovabbképzéseken az intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfeleléen

részt venni.
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A tandran Kkivili foglalkozasok, a tehetséggondozé szakkorok, felzarkdztatd programok
megszervezése, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges
Kiserese.

A sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi zavarral kiizdd
tanulok nevelése, oktatasa.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok képesség-

kibontakoztato, integracios felkészitéseben valo részvétel.

Nevel6- oktatd munkit érintd egyéb feladatok és megbizatasok:

Gyermek- és ifjusagvédelmi tevekenység.

Az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valo felligyelet.
Kisérés iskolan kivili kulturalis, sport és egyéb programokra.

Tanulodbalesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az éves munkatervhez kapcsol6dd egyéb, egyeni megbizatasokkal jard feladatok
ellatasa.

Gyermekvédelmi feladatok

A veszélyeztetett tanuldk felismerése.
Jelzés a gyermekvédelmi felelds felé.
Egyiittmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal.

A gyermekvédelmi jelzési kotelezettség a Puétv 5. § szerinti etikai normak része.

Tanorai kotelezettségei:

A tanul6i mulasztas, késés beirésa.

A haladéasi napléban az 6ra anyaganak, sorszamanak folyamatos, naprakész vezetese (a
tanmenetnek megfelelden), alairasa.

Az értékeld naplo folyamatos, naprakész vezetése.

A tanulok teljesitményének folyamatos meérése a Pedagogiai Programban
meghatarozottak szerint.

A tanmenet szerinti dolgozatok megiratasa ¢€s javitdsa a hézirend -eldirdsainak

megfelelden.
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Egqyéb feladatok

Részvétel a vizsgak lebonyolitadsaban (osztalyozdvizsgak, javitovizsgék stb).

Részvétel a tanévzaro és tanévnyitd feladatokban.

MID-es tanulokkal kapcsolatos oktatasi-nevelési feladatok elvegzése és adminisztrativ
teendok ellatasa.

Barmely egyéb feladat, amelyet az igazgatd vagy az igazgatohelyettes meghataroz.

A pedagbgus koteles a Puétv szerinti foglalkoztatotti jogviszony dokumentacios és

etikai szabalyait minden feladat ellatasa soran alkalmazni.

Mindségbiztositdsi feladatok

Részvétel a munkakdzdsseg munkajaban.

Részvétel a belsé tovabbképzéseken.

Részveétel a tantestiileti értekezleteken.

A pedagdgus munkajat a Puétv szerinti teljesitményértékelési rendszer alapjan
értékelik, amelynek része a tanulok fejlddésének dokumentalt nyomon kovetése, az
adminisztracié pontossaga, a gyermekvédelmi jelzések megtétele és a szakmai

egylttmikodeés.

Feleldssége:

Felelds az egész tanévre tervezett €s szervezett tanitasi tevékenységéért.

Feleldssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérdlapok objektiv tajékoztatast
adjanak a tanulok felkésziiltségérol.

Felelds a tantargyakhoz kapcsolodé szemléltetdeszkozok allaghnak megovéaséért.
Felel6s a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valo
egylttmikodésért.

Felel6s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
Feleldssége, hogy bekapcsolodjon a pedagdégus mindsitési rendszerbe, az ezzel

kapcsolatos feladatok minél magasabb szint(i végrehajtasaba.

Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskoroket.
Alairési jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jaré adatszolgaltato, tajékoztatd

jellegli dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.
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A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolodo feladatokat végzo dolgozdknak

tajékoztatast tartani.

A feladatellatdsban akadalyoztatisa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi
vezetotol.

Kapott feladatairdl jogosult tajekoztatast adni.

Munkakdz0sség-vezetdi feladatok:

(Kulén megbizés alapjan)

A szakmai munkak0zOsséget munkakodzosseg-vezeté iranyitja, akit a munkak0zOsség

veleményének kikérésével az igazgat6 biz meg minden évben.

Feladatai:

Osszeadllitja a munkakozosség éves munkatervét az iskola Pedagogiai Programja és az
iskolai munkaterv alapjan

Javaslatot tesz az iskolai munkatervi feladatokra kozosségének meghallgatasaval.
Szaktertiletének megfelelden ellendrzi, elemzi és értékeli a munkakdzosségben folyo
nevel6-oktatd munkat, félévente beszdmolot készit.

Gondoskodik a pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak
szakmai segitésérdl az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Segiti a palyakezddket,
gyakornokokat.

Szervezi és iranyitja a munkakozosség mérési rendjét, felmérések, eredményvizsgalatok
szervezésének iranyitasat, ellenérzését.

Javaslattevd jogkorrel rendelkezik a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, elmarasztalasara.

Ellen6rzi munkatarsai szakmai dokumentumait, szakorait és tanoran kiviili
foglalkozéasait.

Javaslatot tesz munkatarsainak szakmai tovabbképzéseken vald részvételére.

Iranyitja munkak6zdssége tanulmanyi versenyekre valé benevezését, a tanulmanyi
versenyek szervezését, lebonyolitasat.

A pélyazati lehetdségek figyelemmel kisérésével iranyitja munkakozossége palyazati
munkajat.

Tevékenyen részt vesz az intézmény vezetésében, az iskolai nevel6-oktatd munka
tartalmi, modszertani korszerisitésében.

Egyiittmikddik az intézmény mas munkakdzosségeivel.
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e Segiti a beiskolazast.
o Kozremiikddik a specidlis osztalyok kialakitasaban.

e Osszehangolja, szakmailag segiti az intézményi munkacsoportok munkakozosségére

vonatkoz0 feladatainak elvégzését.

Napkdzis foglalkozasokhoz kapcsolodo feladatok: napkdzis orak esetében

intézménynk alsé tagozatanak napkdzis csoportjaban dolgozik.
Feladatai:
A napkozis foglalkozas keretében biztositja a tanuldk részére a masnapi felkészulést:
e megismerteti veliikk az 6nallo és tervszerl tanulast,
e segiti a tanuldkat napirendjuk kialakitasaban, kihasznalasaban,
e szilkség esetén segitséget nyujt a felkészuléshez,
e ¢ondoskodik az irasbeli hazi feladatok elkészitésérol,
e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,
e aszobeli feladatokat kikérdezi, gyakoroltatja,
e a gyengebb tanuldkat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében segiti a tanulas
folyamataban,
e egyiittmiikddik az évfolyamon tanitd pedagdgus kollégaival,
o feladata a héazirend betartatdsa, javaslattevé jogkorrel €l a tanulok magatartds és

szorgalom jegyének megallapitasakor, jutalmazas, elmarasztalas esetén.

Budapest, ........cooiiiiii

igazgato tanar
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ALTALANOS ISKOLAI TANARI MUNKAKORI LEIRASA

Adatai:

SZULELEST NEVE: ..,

ANYJANEVE: tuvtentieete et eieeaeeanneannaanns

sziiletési ideje, helye: .........coooiiiiiiiiiiiii

oktatdsi azonositd SZAMA: ........ooveeiiiiiii

tanitott szakja, szakjai: ..o

Munkavégzés helye: Angyalfoldi Papp LészIl6 Altalanos Iskola, 1134 Budapest, D6zsa Gyorgy

ut 136.

Kdzvetlen felettese: az igazgato, illetve az igazgatohelyettes.

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok

Munkakorre vonatkozd legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajardl,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023.évi LII.

torvény vegrehajtasarol,

402/2023. (V111.30.) Korméanyrendelet a pedagdgusok 0] életpalyajardl sz6l6 2023.évi
LII. térvény végrehajtasarol,

Munkaltato alapitd okirata, az Angyalféldi Papp LaszI6 Altalanos Iskola szakmai

alapdokumentuma
SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

A pedagdgus jogait, kdtelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

A munkaidd beosztasa: az Nkt. és a hozza kapcsolddo végrehajtasi és kormanyrendeletek

eléirasai szerint heti munkaideje 40 ora.
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A pedagdgus feladatait a Puétv szerinti feladatellatasi id6 keretei kozott 1atja el, amely magaban
foglalja a tanitasi orakat, az adminisztraciot, a felkésziilést, a sziilokkel vald kapcsolattartast, a
tanoran kivili feladatokat és a szakmai egytittmtkodést.

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell allnia
(értekezlet, rendezvények stb.). Amennyiben munkavégzeseben akadalyoztatva van, koteles
err0l az akadaly felmeriilését kovetden azonnal tajékoztatni a munkaltatot, de legkésobb a
munkakezdés idépontjat megeldzo 2 draval.

A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.
Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi idészakban ez kiilon igazgatoi engedéllyel lehetséges.

A Kozalkalmazotti szabalyzatban, a munkaltatd kollektiv szerzodésében foglaltak alapjan
igénybe vehet juttatisokat.

Koteles a munkavégzéshez kapcsolddd szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

Koteles a személyi leltardban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszerien hasznalni,

meghibasodasat jelezni, €s leltari feleldsséggel elszamolni azokrol.

Tanari munkakoréhez kapcsolodd alapfeladatai

Az aldbbi dokumentumokban meghatarozott pedagogiai, szakmai feladatok szakszer(i
elvégzése a tantargyfelosztas, heti munkaidé-beosztas alapjan:

e az intézmény éves munkaterve,

e amunkak6zosség eés munkacsoport munkaterve,

e aDOK munkaterve.

A 32 6ras kotott munkaidébdl a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendd feladatok:

e aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: tandrai, és egyéb foglalkozasok

e megtartasa 24 6raban (gyakornok, szakértd, szaktanacsadd mesterpedagdgus 20 6raban)

A neveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil:

e azeldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete

e eseti helyettesités

e asziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddoora megtartasa

e apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
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rogzitett, tandrai vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa
Részvétel iskolai rendezvényeken, tinnepsegeken, versenyeken.
Feltgyelet ellatasa tanoran kivili programokon.

Kirandulasok, tanulméanyi séték szervezése.

A neveld-oktatd munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa:

Tanmenetének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott
taneszkdzok megvalasztasa.

A tanordk, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodo eldkészitd tevékenység elvégzése
(segédanyagok, oravazlatok stb.).

Tanulok irdsbeli munkéinak (flzetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, ellenérzése,
értékelése.

Kapcsolattartds a sziilékkel (fogadoordk, sziildi értekezletek tartasa, esetleges
csaladlatogatasok).

Kijelolés alapjan szakszerti helyettesitések ellatasa.

A Pedagdgiai programban rogzitett iskolan kivili programok, iskolai rendezvények és
iinnepélyek szervezése, illetve azokon valo kotelezd részvétel.

Az iskola miikodési rendjében eldirt feladatellatdsban vald kozremitkddés (iigyelet,

beiratkozas, nyilt napok stb.).

Nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo kotelezd részvétel.
Tovabbkeépzéseken, kiilsd, hazi, szakmai tandcskozésokon valo részvétel.

A pedagdgiai adminisztrativ munka hianytalan ellatasa.

Lehetdség esetén iskolai bemutatd orak tartasa, nyilt napokon val6 kdzremiikodés.
Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak
allaganak megovésa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése,
a leltarozasokban valo részvétel.

A tanitas nélkili munkanapokon valé munkavégzés a munkaterv szerint.
Munkakdz0sségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.

Az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggenek, és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.
Szakmai ismereteit koteles folyamatosan  frissiteni, ©6nképzést végezni,
tovabbképzéseken az intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfeleléen

részt venni.
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A tandran Kkivili foglalkozasok, a tehetséggondozé szakkorok, felzarkdztatd programok
megszervezése, a tanuldinak tanulményi versenyekre torténd felkészitése, esetleges
Kiserese.

A sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi zavarral kiizdd
tanulok nevelése, oktatasa.

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok képesség-
kibontakoztato, integracios felkészitésében valo részvétel.

Nevel6- oktatdé munkat érinto egyéb feladatok és megbizatasok:

Gyermek- és ifjusagvédelmi tevekenység.

Az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valo felligyelet.
Kisérés iskolan kivili kulturalis, sport és egyéb programokra.

Tanuldbalesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az éves munkatervhez kapcsolddo egyéb, egyéni megbizatdsokkal jaré feladatok
ellatasa.

Gyermekvédelmi feladatok

A veszélyeztetett tanuldk felismerése.
Jelzés a gyermekvédelmi felelds felé.
Egyiittmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal.

A gyermekvédelmi jelzési kotelezettség a Puétv 5. § szerinti etikai normék része.

Tanorai kotelezettségei:

A tanul6i mulasztas, késés beirésa.

A haladéasi napléban az 6ra anyaganak, sorszamanak folyamatos, naprakész vezetese (a
tanmenetnek megfelelden), alairasa.

Az értékeld naplo folyamatos, naprakész vezetése.

A tanulok teljesitményének folyamatos mérése a pedagdgiai programban
meghatarozottak szerint.

A tanmenet szerinti dolgozatok megiratasa ¢€s javitdsa a hézirend -eldirdsainak

megfelelden.
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Egqyéb feladatok

Részvétel a vizsgak lebonyolitadsaban (osztalyozdvizsgak, javitovizsgék stb).

Részvétel a felvételi eljaras lebonyolitadsaban ( 8.0sztéaly - osztalyfonok).

Részvétel a tanévzaro és tanévnyitd feladatokban.

MID-es tanulokkal kapcsolatos oktatasi-nevelési feladatok elvégzése és adminisztrativ
teendok ellatasa.

Barmely egyéb feladat, amelyet az igazgatd vagy az igazgatohelyettes meghataroz.

A pedagbgus koteles a Puétv szerinti foglalkoztatotti jogviszony dokumentacios és

etikai szabalyait minden feladat ellatasa soran alkalmazni.

Mindségbiztositasi feladatok

Részvétel a munkakdzdsseg munkajaban.

Részvétel a belsé tovabbképzéseken.

Részveétel a tantestiileti értekezleteken.

A pedagbgus munkajat a Puétv szerinti teljesitményértékelési rendszer alapjan
értékelik, amelynek része a tanulok fejlédésének dokumentalt nyomon kovetése, az
adminisztracié pontossaga, a gyermekvédelmi jelzések megtétele és a szakmai

egylittmiikodés.

Feleldssége:

Felelds az egész tanévre tervezett s szervezett tanitasi tevékenységéért.

Feleldssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérdlapok objektiv tajékoztatast
adjanak a tanulok felkésziiltsegérol.

Felelds a tantargyakhoz kapcsolddo szemléltetdeszkozok allaganak megovasaért.
Felelds a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kOzvetett partnerekkel vald
egylttmikodésért.

Felel6s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
Felel6ssége, hogy bekapcsolodjon a pedagogus mindsitési rendszerbe, az ezzel

kapcsolatos feladatok minél magasabb szintii végrehajtasaba.

Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskoroket.
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e Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jaro adatszolgaltato, tajékoztato
jellegti dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.
o A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolodo feladatokat végzo dolgozdknak
tajékoztatast tartani.
e A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi
vezetotol.

e Kapott feladatair6l jogosult tajékoztatast adni.

Munkakdzdsséqg-vezetdi feladatok:

Klén megbizés alapjan

A szakmai munkak0zosséget munkakdzosseg-vezet6 iranyitja, akit a munkakzosség
veleményeének kikérésével az igazgat6 biz meg minden évben.

Feladatai:

o Osszedllitja a munkak6zosség éves munkatervét az iskola pedagogiai programja és az
iskolai munkaterv alapjan

e Javaslatot tesz az iskolai munkatervi feladatokra k6zéssegének meghallgatasaval.

e Szakteriiletének megfelelden ellendrzi, elemzi €s értékeli a munkakozosségben folyd
nevel6-oktatd munkat, félévente beszdmolot készit.

e Gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak
szakmai segitésér6l az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Segiti a palyakezddket,
gyakornokokat.

e Szervezi és iranyitja a munkakozdsség mérési rendjét, felmérések, eredményvizsgalatok
szervezésének iranyitasat, ellendrzését.

e Javaslattevd jogkorrel rendelkezik a munkakozosségi tagok jutalmazéséra,
kitlintetésére, elmarasztalasara.

e Ellen6rzi munkatarsai szakmai dokumentumait, szakorait és tanoran kiviili
foglalkozéasait.

e Javaslatot tesz munkatérsainak szakmai tovabbképzéseken vald részvételére.

e Iranyitja munkak6zdssége tanulmanyi versenyekre valé benevezését, a tanulmanyi
versenyek szervezését, lebonyolitasat.

e A palyazati lehetségek figyelemmel kisérésével irdnyitja munkakozossége palyazati

munkajat.
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e Tevékenyen részt vesz az intézmény vezetésében, az iskolai nevel6-oktatd munka
tartalmi, modszertani korszertsitésében.

e Egyiittmikddik az intézmény mas munkakdzosségeivel.

e Segiti a beiskolazast illetve a palyavalasztast.

o Kozremiikddik a specidlis osztalyok kialakitasaban.

e Osszehangolja, szakmailag segiti az intézményi munkacsoportok munkakézosségére

vonatkozo feladatainak elvégzését.

Tanuldszobas foglalkozasokhoz kapcsolddd feladatok: Tanuldszobai 6rak esetében

Intézménylink fels6 tagozatanak tanuldszobas csoportjaban dolgozik.
Feladatai:
A tanulészobés foglalkozas keretében biztositja a tanulok részére a masnapi felkészulést:
e megismerteti veliikk az 6nallo és tervszerl tanulast,
e segiti a tanuldkat napirendjuk kialakitasaban, kihasznalasaban,
e szikseg esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok elkészitéseérdl,
e rendszeresen ellenOrzi az elkészitett hazi feladatokat,
e aszobbeli feladatokat kikérdezi, gyakoroltatja,
e a gyengeébb tanuldkat egyénileg vagy tanulocsoportok keretében segiti a tanulas
folyamataban,
e egyiittmiikddik az évfolyamon tanitd pedagdgus kollégaival,
o feladata a héazirend betartatdsa, javaslattevé jogkorrel €l a tanulok magatartds és

szorgalom jegyének megallapitasakor, jutalmazas, elmarasztalas esetén.

Budapest ..........cooiiiiiii

igazgatd tanar
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OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az osztalyfonok: ... Osztélya: ...........
Munkavégzés helye: Angyalfoldi Papp LaszI6 Altalanos Iskola, 1134 Budapest Dézsa Gyorgy
at 136.

heti osztalyfénoki 6raszama: 1 ora heti Orakedvezmenye: 2 Ora

Munkavégzés helye: Angyalfoldi Papp LaszI6 Altalanos Iskola, 1134 Budapest, D6zsa Gyorgy
at 136.

Kozvetlen felettese: az igazgatd, illetve az igazgatdhelyettes.

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

e Munkakorre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok,
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol ,

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,

e 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok U] életpalyajarol,

e 401/2023. Kormanyrendelet a pedagdégusok uj életpalydjardl szolo 2023.évi LlII.
térvény végrehajtasarol,

e 402/2023. (VI11.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6l6 2023.évi

LII. torvény végrehajtasarol,

e Munkaltatd alapito okirata, az Angyalfoldi Papp Léaszl6 Altalanos Iskola szakmai

alapdokumentuma,
e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek,

e A pedagdgus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Térvény tartalmazza.

Erkolesi és jogi feleldsséget vallal valamennyi rabizott tanuldért és az érdekiikben kifejtett
pedagodgiai munkéért tigy, hogy a tanuld egyéni fejlodési, tanulasi tempdjahoz igazitja fejlesztd
munkajat.

Tiszteletben tartja az egyes tanulok emberi meltosagat, térekedve dnismeretiik fejlesztésere.
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Koteles a gyermekek biztonsdgat garantalni, a tanuldk adatait jogszeriien kezelni, és a

gyermekvédelmi jelzési kotelezettséget teljesiteni.

Osztalyfonoki felelosségek:

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

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, elemzi, értékeli.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztallyal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a munkak6zosség vezetdnek,

az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

I. Adminisztraciés jellegii feladatok:

A tanuldok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgéltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladési napl¢ kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi 6rabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenérzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitese).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

A tanul6i hidnyzasok igazolésa, Gsszesitése.

A Hézirend el6irdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok
mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén
krétan keresztiil értesiti a sziilket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, Sziikség esetén

krétan keresztul értesiti a sziiloket.

105



A kréta rendszeren keresztiil torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a
tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
rogziti a valtozasokat.

Rendszeresen ellendrzi a kréta rendszerbe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy
egyéb uton torténd tudomasulvételét.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasival kapcsolatos adminisztracios teenddket.
Nyilvantartdst vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos helyzeti
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

II. Iranyitd, vezetd jellegli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki Orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyeni fejlesztésiikre, kdzosségi életik iranyitasara, ontevékenységik, dnkormanyzo
képesseguk fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségelteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel Kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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I1I.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvenyeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kiranduldsokat, k6zos kulturélis programokat szervez osztalya tanul6i szdméara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskoreben is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadid6s

foglalkozésokat is értékeli, kialakitja bennuk a realis onértekelés igényet.

Szervezd, 6sszehangolo jellegli feladatok:

Segit abban, hogy a gyerekek tanul6barat kornyezetben és biztonsagban érezzék
magukat az iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a rébizott tanulok neveltségi
szintjérél, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl,
kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezesében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. Rdzsaszirmok iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanito pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,

pszicholdgus, gydgy-testneveld, gyogypedagogus, fejlesztépedagdgus stb.).
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e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval. Gondoskodik
szdmukra szocialis és tanulmanyi segitség nyUjtasardl (egyéni fejlesztési terv készitése,
esetmegbeszélés).

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz a munkakdzosségek munkajaban.

e Szikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

e A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

e Sziil6i értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 0sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozé értekezlet el6tt ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol
a tanul¢ kérara.

e Segiti a tankdnyvfelel6s munkajat, kiilondsen a tartos tankonyvek kezelésében.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

Jarandosaga
Osztalyfonoki potlék.
Budapest, ...l

igazgato osztalyfonok
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ALTALANOS ISKOLAI NAPKOZIS/ITANULOSZOBAS PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

Adatai:

sziiletésineve: ........oooiiiiiiiii
ANYJANCVE: tutntittenteteteaneeeenneaneannns

szliletési ideje, helye: ...,
oktatdsi azonositd Szama: ..............ccoiiiiiiiiiiiiiiiaaa

tanitott szakja, szakjai: ...

Munkavégzés helye: Angyalfoldi Papp LaszI6 Altalanos Iskola, 1134 Budapest, D6zsa Gyorgy
at 136.

Kozvetlen felettese: az igazgatd, illetve az igazgatdhelyettes.

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok

e Munkakorre vonatkozé legfontosabb hatdlyos jogszabalyok és eldirasok
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol,

e 401/2023. Korméanyrendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl sz6lé 2023.évi LII.
térvény végrehajtasarol,

e 402/2023. (VI111.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarél sz6l6 2023.évi
LII. térvény végrehajtasarol,

e Munkaltatd alapito okirata, az Angyalfoldi Papp Léaszl6 Altalanos Iskola szakmai

alapdokumentuma,

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek,

A pedagdgus jogait, kdtelességeit a Nemzeti Kdznevelési Torveny tartalmazza.

A munkaidd beosztasa: az Nkt. és a hozzd kapcsolodd végrehajtasi és kormanyrendeletek

eldirdsai szerint heti munkaideje 40 ora.
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A pedagogus feladatait a Puétv szerinti feladatellatasi id6 keretei kozott 1atja el, amely magaban
foglalja a tanitasi orakat, az adminisztraciot, a felkésziilést, a sziilokkel vald kapcsolattartast, a
tanoran kiviili feladatokat és a szakmai egylittmiikodést.

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell allnia
(értekezlet, rendezvenyek stb.).

Amennyiben munkavégzésében akadalyoztatva van, koteles errdl az akadaly felmeriilését
kovetden azonnal tajékoztatni a munkaltatot, de legkésdbb a munkakezdés idopontjat megel6z6
2 Oraval.

A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.
Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi idészakban ez kiilon igazgatdi engedéllyel lehetséges.

A Kozalkalmazotti szabalyzatban, a munkaltaté kollektiv szerzédésében foglaltak alapjan
igénybe vehet juttatasokat.

Koteles a munkavégzéshez kapcsolddd szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

Koteles a személyi leltardban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszertien hasznalni,

meghibasodasat jelezni, és leltari feleldsséggel elszamolni azokrol.

Napkozis/tanulészobas munkakoréhez kapcsoldédé alapfeladatai

Az aldbbi dokumentumokban meghatarozott pedagogiai, szakmai feladatok szakszer(i
elvégzése a tantargyfelosztas, heti munkaidé-beosztas alapjan:

e az intézmény éves munkaterve,

e amunkakdzdsség és munkacsoport munkaterve,

e aDOK munkaterve.

A 32 6ras kotott munkaidébdl a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendd feladatok:

e a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: tandrai, tandran kiviili és egyéb
foglalkozasok

e megtartdsa 24 6rdban (gyakornok, szakértd, szaktanadcsadd mesterpedagogus 20 6rdban)

A neveléssel - oktatassal le nem kotott rendeletben meghatérozott feladatok koziil:

e az ecldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai,
tanoran kiviili és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — felugyelete.

e eseti helyettesités.
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a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa.

a pedagobgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben

rogzitett, tanorai, tandran kiviili vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat
ellatasa.

részvétel iskolai rendezvényeken, tinnepségeken, versenyeken.

felugyelet ellatasa tanoran kivili programokon.

kirandulasok, tanulmanyi setak szervezése.

A neveld-oktaté munkaval és a tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa:

Foglalkozési-tervének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott
taneszkdzok megvalasztasa.

A tanorak, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodo elokészitd tevékenység elvégzése
(segédanyagok, oravazlatok stb.).

Tanulok irasbeli munkainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, ellendrzése,
értekelése.

Tanuldk napi/heti értékelése.

Kapcsolattartas a sziilokkel (fogaddorak, sziiléi értekezletek tartasa, esetleges
csaladlatogatasok).

Kijelolés alapjan szakszerii helyettesitések ellatasa.

A Pedagogiai Programban rogzitett iskolan kivili programok, iskolai rendezvények és
unnepélyek szervezése, illetve azokon vald kotelez6 részvétel.

Az iskola mikodeési rendjében eldirt feladatelldtasban vald kozremiikodés (ligyelet,

beiratkozas, nyilt napok stb.).

Nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo kotelezod részvétel.
Tovabbképzéseken, kiilsd, hazi, szakmai tanacskozasokon valo részvétel.

A pedagdgiai adminisztrativ munka hianytalan ellatasa.

Lehetdség esetén iskolai bemutatd orak tartasa, nyilt napokon val6 kdzremiikodés.
Tanteremben, szertarban, kodnyvtarban a rend biztositasa, a felszerelési targyak
allaganak megovésa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése,
a leltarozésokban valo részvétel.

A tanitas nélkili munkanapokon valé munkavégzés a munkaterv szerint.

Munkakdzosségében a rébizott szakmai feladatok ellatasa.
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Az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggenek, és pedagdgus szakértelmet igénylo tevékenységnek mindsiilnek.
Szakmai  ismereteit koteles folyamatosan  frissiteni, Onképzést  végezni,
tovabbképzéseken az intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfeleléen
részt venni.

A tandran kivili foglalkozasok, a tehetséggondozo szakkorok, felzarkoztatd programok
megszervezése, a tanuldinak tanulméanyi versenyekre torténé felkészitése, esetleges
kisérése.

A sajatos nevelési igényll és beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi zavarral kiizdd
tanulok nevelése, oktatasa.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetti tanulok képesség-

kibontakoztato, integracios felkészitéseben valo részvétel.

Nevel6 - oktaté munkat érinté egyéb feladatok és megbizatasok:

Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység.

Az iskoldban szervezett tanulmanyi, kulturélis és sportversenyeken val6 feltgyelet,
kiséres.

Kisérés iskolan kivuli kulturdlis, sport és egyéb programokra.

Tanulobalesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az éves munkatervhez kapcsolodd egyéb, egyéni megbizatdsokkal jard feladatok

ellatasa.

Gyermekvédelmi feladatok

A veszélyeztetett tanuldk felismerése.
A gyermekvédelmi felelds felé vald jelzésben egyiittmiikddés az osztalyfonokkel.
Egyiittmiik6dés a gyermekjoléti szolgalattal.

A gyermekvédelmi jelzési kotelezettség a Puétv 5. § szerinti etikai norméak része.

Tandrai kotelezettséqgei:

Helyettesites esetén: - tanuldi mulasztas, késés beirasa.
- a haladasi napléban az o¢ra anyaganak, sorszamanak
folyamatos vezetése (a

tanmenetnek megfelelden), aldirasa.
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Az naplo6 folyamatos, naprakész vezetése.

Egyéb feladatok

Részvétel a vizsgak lebonyolitadsaban (osztalyozdvizsgak, javitovizsgék stb).

Részvétel a tanévzaro és tanévnyitd feladatokban.

Barmely egyéb feladat, amelyet az igazgatd vagy az igazgatohelyettes meghataroz.

A pedagbgus koteles a Puétv szerinti foglalkoztatotti jogviszony dokumentacios és

etikai szabalyait minden feladat ellatasa soran alkalmazni.

Mindségbiztositdsi feladatok

Részvétel a munkakdzdsseg munkajaban.

Részvétel a belsé tovabbképzéseken.

Részveétel a tantestiileti értekezleteken.

A pedagdgus munkajat a Puétv szerinti teljesitményértékelési rendszer alapjan
értékelik, amelynek része a tanulok fejlddésének dokumentalt nyomon kovetése, az
adminisztracié pontossaga, a gyermekvédelmi jelzések megtétele és a szakmai

egylttmikodeés.

Feleldssége:

Felelds az egész tanévre tervezett és szervezett tanitési tevékenysegeért.

Felelds a tantargyakhoz kapcsolddo szemléltetdeszkozok allaganak megovasaért.
Felel6s a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valo
egylttmikodésért.

Felelds a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartaséért.
Felel6ssége, hogy bekapcsolodjon a pedagogus mindsitési rendszerbe, az ezzel

kapcsolatos feladatok minél magasabb szinti végrehajtasaba.

Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskoroket.

A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolddo feladatokat végzd dolgozoknak
tajékoztatast tartani.

A feladatellatdsban akadalyoztatisa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi

vezetoitol.
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Kapott feladatairol jogosult tajékoztatast adni.

Napkozis/tanuldszobas foglalkozésokhoz kapcsolodd feladatok: napkdzis/tanul6szobés drak

esetében_intézményiink also/fels6 tagozatanak napkozis/tanuloszobas csoportjaban dolgozik.

Feladatai:

A napkozis/tanuldszobas foglalkozas keretében biztositja a tanulok részére a masnapi

felkészilést:

megismerteti veliik az 6nallo és tervszerti tanulést,

segiti a tanuldkat napirendjik kialakitasaban, kihasznalasaban,

szlikség esetén segitséget nyujt a felkészuléshez,

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok elkészitésérdl,

rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

a szobeli feladatokat kikérdezi, gyakoroltatja,

a gyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében segiti a tanulas
folyamatéban,

egylttmikodik az évfolyamon tanito pedagdgus kollégaival,

feladata a hazirend betartatdsa, javaslattevd jogkorrel ¢l a tanuldk magatartas és

szorgalom jegyének megallapitasakor, jutalmazas, elmarasztalas esetén.

Budapest, ......c.cooiiiiiiiiii

igazgatd tanar
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
Adatai:
SZUlEtESI NEVE: ... ..ot
ANYJANEVE: tuvtentieete et eieeaeeanneannaanns
sziiletési ideje, helye: .........coooiiiiiiiiiiiii
oktatasi azonositd SZama: .............ooeiiiiiiiiiiiiiiiiiaa.

tanitott szakja, szakjai: ..o

Munkavégzés helye: Angyalfoldi Papp LaszI6 Altalanos Iskola, 1134 Budapest, D6zsa Gyorgy
ut 136.
Kdzvetlen felettese: az igazgato, illetve az igazgatohelyettes.

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és kepességek birtokaban. Tevékenységébe
tartozik az igazgatd, igazgatohelyettes, pedagogus vagy specialis feladatokkal megbizott

pedagdgus utasitasa alapjan a rabizott feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

e pedaglgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

e pedagOgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

e Munkakorre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyverdl

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajaral,

e 401/2023. Korményrendelet a pedagogusok Uuj életpalyajardl szolé 2023.évi LII.

torveny vegrehajtasarol,
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402/2023. (V111.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol sz6l6 2023.évi

LII. térvény végrehajtasarol,

Munkaltato alapitd okirata, az Angyalféldi Papp LaszI6 Altalanos Iskola szakmai

alapdokumentuma
SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

A pedagdgus jogait, kitelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

Szakmai kdvetelmények:

A pedag0giai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkozpontu szemlélet, a tolerancia,

az empatia.

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges

fejlédéséhez.

Rendelkezzen megfelelé6 kommunikacids és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Bekapcsolddas a tanitds tanulas folyamatdba a pedagdgus iranyitasaval

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

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

A pedag6gusok munkajanak segitése a tandrakon és tanéran kivili foglalkozasokon.
A tanuldk felugyelete tandrakon, sziinetekben, ebédeltetéskor, rendezvényeken.

A tanuldk segitése tanulasi feladataik elvégzésében.

A tanuldk motivalasa, timogatasa, egyéni segitségnyujtas.

A tanulok magatartasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén jelzés a pedagogus felé.
A tanulok kozotti konfliktusok felismerése, pedagdgus felé torténd jelzése.

A tanuldk eszkozeinek rendben tartasaban valo segitség.

A tanuldk kisérése iskolan belul és kivul (pl. orvosi vizsgalat, konyvtar, rendezveény).
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A tanulok feliigyelete €s segitése a Puétv szerinti intézményi feladatellatasi ido része.
A gyermekek biztonsaganak garantalésa.

Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkzoket.

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

Segiti az elsé osztalyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a

magasabb osztalyokban e szok&sok megszilarditasat.

A gyermek testi és mentalis egészsegét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni

problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.
Szervezi, felligyeli a csoportos étkezeseket.
Gyakorolja, sziikség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokasait.

Felismeri az alapveté els6segélynyujtast igényls, az orvosi segitséget igényld

helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességet.

Részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitdsaban tandran kiviil és

napkozis foglalkozasok alkalméaval.
Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.

Batoritja a tanuldt altaldnos jellegli egyéni és csoportos feladatainak megoldasaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket lat el.

Intézményen kivli foglalkoz&sok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi

sétakra stb. kiséri a tanuldkat.

Az igazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzokort, egyéni vagy
csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy tehetségfejleszté foglalkozast, kozosségi
szolgalattal kapcsolatos foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkdztatd,
tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kdzosségi
fejlesztést megvaldsitod csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal
valo torddést és gondoskodast biztosito egyéni foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld
végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgatdé a foglalkozas

megtartasdhoz szlikséges tapasztalatarol, hozzaértésérdl meggy6z0dott.
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Pedagdgiai tdmogatasi feladatok

Segitségnyujtas differencialt tanulasszervezésben.

Segitségnyujtas a tanuldk egyéni fejlesztésében a pedagdgus iranymutatasa alapjan.
Segitseg a tanulok felzarkoztatasaban.

Segitség a tanulok tehetséggondozasaban.

Segitseg a tanulok tanulasi nehézségeinek felismerésében.

A pedagdgiai asszisztens a pedagdgus iranymutatésa alapjan koteles a Puétv szerinti
kompetenciateriletekhez igazod6 tAmogatast nydjtani.

Adminisztrativ feladatok

Tanuldi jelenléti ivek vezetésének segitése.
Tanuléi dokumentumok el6készitése (pl. fénymasolas, rendszerezés).
Tanorakhoz sziikséges eszkdzok eldkészitése.

Rendezvények eldkészitésében valo részvétel.

Kapcsolattartas

Kapcsolattartas a pedagdgusokkal, osztalyfonokokkel.

Kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel.

Kapcsolattartas a sziil6kkel kizarolag pedagogus jelenlétében vagy megbizas alapjan.
A kapcsolattartas soran koteles a Puétv szerinti etikai normak és adatvédelmi eldirasok

betartasara.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Kozremiikodik a tanordk, tanoran kiviili foglalkozasok rendjének biztositasdban.
Esetenként (pl. tligyeleti iddben, sziiniddben) onalléan foglalkozést szervez, tart,

beszadmol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.
Sziikség esetén ellatja a pedagogus helyettesitését, ami elsésorban gyermekfeliigyelet.

Egyéb foglalkozast, felligyeletet tart: délutani foglalkozasok kdzotti sziinetek, étkezések

1d6tartama alatt.

Ellatja 16 ora utan a tanuldk felligyeletét.
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Adminisztracioés feladatok

Vezeti a tanulokra vonatkoz6 altalanos jellegi nyilvantartasokat, statisztikdk
elkészitésében kozremikodik, részt vesz az étkeztetésben, befizetési kotelezettségek

tajékoztatasaban stb.

Ko6zremiikodik adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok

elkészitésében.

Segiti a pedagdégust a sziil6k tdjékoztatdsdban, levelet ir, varhatdé eseményekrdl

tajékoztatast készit.

Koézremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok értékelésében.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

A tanulok figyelmének felhivasa a tudatos energiahasznalatra, valamint a réteges

oltozkodesre.
A szelldztetés lehetdleg csak sziinetekben torténjen, gyors, rovid atszelldztetéssel.
Figyelni kell arra, hogy a bejarati ajtok legyenek mindig zarva.

A Vvilagitas hasznalata legyen takarékos, szlinetekben a tantermek, tornacsarnok
vilagitasa legyen részlegesen vagy teljesen lekapcsolva, a tanorék alatt pedig a
kozlekedd folyosok és terek kapjanak takarékos megvilagitast, torekedni kell aminél

tobb természetes feny hasznalatra.

A tantermekben, informatika termekben a szamitogépek, interaktiv tablak lekapcsolasa
minden esetben sziikséges, amennyiben a kdvetkezd 6raban nincs a helyiségben tanora,

vagy nincs sziikség az interaktiv tablara, szamitogépre.

A szamitogépeket, interaktiv tablakat, ha mar nincs sziikség rajuk, de legkésébb utolso

tanitasi ora utan aramtalanitani kell.

Budapest ..o

igazgato pedagdgiai asszisztens
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KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakdrt betoltd neve: ...

ANYJaNeVE: ..ot

Szuletett: .....oiii

Munkavégzés helye: Angyalfoldi Papp LészI6 Altalanos Iskola, 1134 Budapest, Dozsa Gyorgy
ut 136.

Munkaideje: heti 40 6ra A munkavégzés a Puétv szerinti feladatellatdsi idé keretei kozott
torténik, amely magaban foglalja a konyvtari, adminisztrativ, pedagogiai és tanul6tdmogatéasi
feladatokat.

Jogviszony: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony (Puétv).

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatdhelyettes.

A munkakor célja

Az iskolai konyvtar mitkodtetése, fejlesztése; a tanulok és pedagdgusok informécidszerzésének
tdmogatasa; a konyvtari allomany gondozasa; a tanulok olvasasi és tanuldsi szokasainak
fejlesztése.

A konyvtaros koteles az etikai normak betartasara, kiilondsen a gyermekek biztonsaganak
garantalasara és az adatvédelmi szabalyok kovetesére.

Alapvetd feladatok

Az iskolai konyvtar napi nyitva tartdsanak biztositasa.

A konyvtari dlloméany folyamatos gondozésa, rendszerezése, karbantartésa, leltarozasa.
Konyvek, folyoiratok, taneszk6zok kdlcsonzése, visszavétele, nyilvantartasa.

A konyvtari kataldgus naprakészen tartasa.

A konyvtar rendjének biztositasa.

A tanulok segitése informéaciokeresésben, konyvvalasztasban.

A pedagdgusok tdmogatésa szakirodalommal, tananyaggal.

Allomanykezelési feladatok

Uj kényvek, folyoiratok, taneszkdzok atvétele, leltarba vétele.
A sérilt kovek esetén selejtezési javaslat készitése.
A konyvtari allomény folyamatos frissitése, bovitése.

A konyvtari eszkdzok (szamitogép, nyomtatd) mitkddésének figyelése.
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Pedagdgiai és tanulastamogat6 feladatok

Olvasasnépszerlsitd programok szervezése.

Konyvtéri foglalkozasok tartasa (pl. konyvtarhasznélat, informéacidkereses).

Segitseégnyujtas a tanuloknak kutatdmunkaban, projektfeladatokban.

A tanulok motivalédsa az olvasasra és 6nallo tanulasra.

A konyvtéari foglalkozasok és tanulastimogatas a Puétv szerinti intézményi feladatellatasi id6
része. A tanulok tdmogatasa soran koteles a Puétv szerinti kompetenciaterlletekhez igazodo

szakmai segitséget nydjtani.

Adminisztrativ feladatok

A konyvtari napld vezetése.

A kolcsonzések dokumentalésa.

A leltarkdnyv naprakészen tartasa.

A konyvtari statisztikak elkészitése.

A konyvtari szabalyzatok betartasa és betartatasa.

Kapcsolattartas

Kapcsolattartas a pedagdgusokkal, osztalytonokokkel.

Kapcsolattartas a munkakdzosseég-vezetokkel.

Kapcsolattartas a tanulokkal és sziilokkel.

Kapcsolattartas kiilsé konyvtarakkal, kulturalis intézményekkel.

A kapcsolattartds soran koteles a Puétv szerinti etikai normék és adatvédelmi eldirasok

betartasara.

Tandran kivili feladatok

Reszvetel iskolai rendezvényeken (pl. konyvhét, olvasonap).

Konyvbemutatok, vetélkeddk, olvasasi versenyek szervezése, lebonyolitas segitése.

A konyvtar dekoracidjanak kialakitasa.

A tanodran kiviili feladatok a Puétv szerinti intézményi feladatellatasi id6 részét képezik.
Ajandékkonyvek beszerzése.

Kiilon szerzodés, megallapodas keretében tankdnyvrendelés kezelése, lebonyolitasa.
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Eqgyeéb feladatok
A konyvtar rendjének fenntartésa.

A tanulok kulturdlt konyvtarhasznalatanak segitése.
Barmely egyéb feladat, amelyet az igazgato vagy igazgatohelyettes meghataroz.
A konyvtaros koteles a Puétv szerinti foglalkoztatotti jogviszony dokumentacios és etikai

szabalyait minden feladat ellatasa soran alkalmazni.

Budapest, .......coooiiiiiii

igazgato kdnyvtaros
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

ANYJA NBVE: L

SZUlBtett: ..ot

Munkavégzés helye: Angyalfoldi Papp LészIl6 Altalanos Iskola, 1134 Budapest, D6zsa Gyorgy
ut 136.

torténik, amely magaban foglalja az informatikai Uzemeltetési, karbantartasi, adatvédelmi és
adminisztrativ feladatokat.

Jogviszony: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony (Puétv)

Kdzvetlen felettese: igazgatd, gazdasagi koordinator

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok
Munkakorre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol
e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl,

e 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolé 2023.évi LII.

torvény vegrehajtasarol,

e Munkaltatd alapité okirata, Angyalfoldi Papp Lészl6 Altalanos Iskola szakmai

alapdokumentuma

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikodoképességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi, nevelési feladatainak

alarendelve a pedagogusokkal egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos szakmai feladatok:

e A szerverek, munkadllomdsok, laptopok, tabletek, okoseszkozok miikddésének

biztositasa.

e AKRETA, KIR, e-Ugyintézés és egyéb oktatasi rendszerek mitkodésének tamogatasa.
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A tantermekben talalhaté digitalis eszkdzok (interaktiv tablak, projektorok,

hangrendszerek) karbantartasa.

e Az informatikai eszkozokkel és rendszerrel kapcsolatos hibabejelentések fogadésa,
elhéritasa, dokumentalasa, tovabbitasa.

e Kapcsolattartas a tankerulet informatikai munkatérsaival.

e Szoftverek telepitése, frissitése, licencelése.

e A halozati jogosultsagok kezelése, felhasznaldk Iétrehozasa, modositasa.

e A virusvédelem, tiizfal és biztonsagi rendszerek miikodtetése.

e A biztonsagi mentések elkészitése €s ellendrzése.

e Sziiloknek segitség nyujtasa a kréta belépéssel kapcsolatban.

e Aktudlis palyazatokhoz sziikséges dokumentaciok elkészitése, rendszerek kezelése ( PI.

Teszek), gépek atadasa, visszavetelezése.

e Az iskola informatikai szabalyzatanak betartasa, aktualizalasa.

e Aziskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan javaslatot tesz az esetleges
fejlesztési koncepcidra.

e A tanaroknak, tanitoknak, tanuloknak kiadott eszkdzok kiadasanak és visszavételének
dokumentaléasa. Eszkozok épségének ellendrzése.

e Részt vesz a technikai eszk6zok leltarozasi munkaiban.
e Az intézmény honlapjanak szerkesztésében kozremiikodik.
e A karbantartas soran tapasztalt hibakat jelenti.

e A tanévnyito és tanévzaré technikai elokészitése.

Hardver
e Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres

ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

Szoftver
e Biztositia az intézményben az alapfeladatok ellatdshoz szikseéges szoftverek

miukodését.
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e Az intézmény altal vasarolt oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,

a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.
e Az irodédkban sziikséges szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznélatukat segiti.

e Az informatikai szabalyzatban régzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

Halozat
e Figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos Gizemeltetésére,
figyelemmel Kiséri az intézmény vezetékes és vezeték nélkuli informatikai halézatanak
mukodését.
e Uzemelteti az iskola szerverét, iigyel azok biztonsagi beallitasaira.

Idoszakos feladat

e A szamitdstechnikai eszkozoket igénylé versenyek, rendezvények alkalméval

gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl, hasznalatarol.

e Az intézmény audio-vizualis eszkOzeinek (projektor, irasvetits...) tizemképességének

biztositasa.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében, a

nyilvantartasi jelentések elkészitésében.

e Részvétel az intézményi rendezvények technikai tAmogatasaban.
Kapcsolattartas

e Kapcsolattartas az igazgatdval, iizemeltetési koordinatorral.
e Kapcsolattartas a pedagdgusokkal és technikai dolgozdkkal.
e Kapcsolattartas a fenntarté informatikai szakembereivel.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

e A vilagitas hasznélata legyen takarékos.
e A szamitogép lekapcsolasa, amikor nincs ra sziikseg.
e Takarékos izemmod beéllitdsa a monitorokon.

Budapest ........cooiiiiiii

igazgato rendszergazda
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GAZDASAGI KOORDINATOR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort bet6ltd személyi adatai:

Altalanos rész

A munkakdr megnevezése: gazdasagi koordinator

Ala- és folérendeltséqi viszony:

A Munkaltaté nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal rendelkezik az
Angyalfoldi Papp LészI6 Altalanos Iskola igazgatoja, mint a koznevelési intézmény vezetdje.
Munkaltatdi jog gyakorldja: Kdzép-Pesti Tanker(leti Kozpont igazgatdja

Uzemeltetési tigyekben: Osztalyvezetd

Gazdasagi Ugyekben: Gazdasagi vezetd

Tavolléte esetén helyettesiti: a Kozép-Pesti Tankeruleti Kozpont pénzugyi szamviteli
osztalyvezet6je altal kijelolt mas tizemeltetési koordinator vagy — szilkség esetén az iskola
iskolatitkara.

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti hely.

Munkakdor heti munkaideje: 40 éra A munkavégzés a Puétv szerinti feladatellatdsi idd keretei
kozott torténik, amely magaban foglalja az adminisztrativ, gazdalkodasi, iratkezelési és
Uzemeltetési feladatokat.

A munkakor ellatdsa soran koteles a Puétv 5. § szerinti etikai normak, valamint a Puétv és a

402/2023. KR adatvédelmi és iratkezelési eldirasainak betartasara.

Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettsége: szakkdzépiskolai érettségi

Szakkepzettsége: vasutforgalmi, pénziigyi ligyintézo

A munkakor jellemz0i

Célja: Az Angyalfoldi Papp Lészlo6 Altalanos Iskola helyi miikodtetési feladatainak
végrehajtasa, koordinalasa es kapcsolattartas a Kozép-Pesti Tankeruleti Kézponttal.
A miukodtetési feladatok ellatasa soran koteles a Puétv szerinti foglalkoztatotti jogviszony

dokumentacios és adatvédelmi szabalyait alkalmazni.
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Altalanos feladatai

A bérleti szerzédéseket eldkésziti és a szamlazashoz adatot szolgaltat a Tankerulet részere.

A bérldk jelenléti ivét elkésziti és az alapjan kitolti a teljesités igazolasokat aldirasra, alairds
utan tovabbitja a Tanker(let részeére.

Figyelemmel kiséri a kbznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitasat, nyomon kéveti és
bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis- és nagy értékli targyi eszkozoket érintd
mozgasokrol, amit minden honap 15. napjaig lead az analitikus konyvelo részére.

Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrdl leltarkorzetenként/leltarkezelonként.

Részt vesz a leltarozas eldkészitésében, szervezésében és lebonyolitdsaban, segiti a leltarozas
kiértékelését a vonatkozd szabalyzat és egyéb eldirasoknak megfelelden.

Elokésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az
elkilonitett tarolasukrdl, beszerzi a szilkséges szakvéleményeket, ezek alapjan selejtezési
javaslatot készit, és engedélyezést koveten kdzremitkddik a megsemmisités lebonyolitdsédban.
Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kéznevelési intézménybe érkez6 adomanyokrdl atadas-
atvételi jegyzOkonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus konyvelo részére.
Segitséget nyljt a palyazatok nyilvantartasanak vezetéséhez és az elszamolasahoz.

Ellatja az 0sszekot6i feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkalgyi, technikai
témakorben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsé Kontroll Kézikonyv,
illetve a folyamat leirasok tartalmazzak.

A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megdrzi és a szabalyzatokban megjel6lt
iddszakonként atadja azokat irattari megdérzésre.

Szervezi a technikai dolgozok (takarito, karbantartd, portés stb.) napi munkavégzéseét.

A leveleket rogziti a Magyar Posta meghatarozott felliletén és elviszi a postahivatalba feladésra.
Az iskola mitkodéséhez sziikséges tisztitdszerek, eszkdzok, irodaszerek igénylesét tovabbitja a
Tankerulet felé.

Végrehajtja a Kozép-Pesti Tanker(leti Kozpont Gizemeltetési referensei altal adott szobeli, vagy
irasbeli utasitasokat.

A leltar, selejtezés, adomanykezelés és bizonylatolas soran koteles a Puétv szerinti iratkezelési
és adatvédelmi szabalyokat alkalmazni.

A technikai dolgozok munkdjanak szervezése a Puétv szerinti intézményi feladatellatasi 1d6
része.

Pénzkezelési feladatok

Kezeli a koznevelési intézmény szakmai és mikodési kiadasok teljesitésére atvett

készpénzellatmanyat, ha a feladat indokolja.
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Az ellatmanybdl csak az allamhaztartasrél szolo térvény vegrehajtasat szabalyozo 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés teljesithetd, amely
nem tartozik sem a személyi jellegli kifizetések, sem pedig a BVOP ¢és a KEF keretében
beszerzendd dolog korébe.

Klénos figyelmet fordit a szamlak alaki és tartalmi kovetelmények meglétére.

A pénztarostdl atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozoknak.

Gondoskodik az ellatmany és a felhasznalasat igazold bizonylatok biztonsagos 0rzésérdl.

Az ellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hatariddig elszamolni, ugy,
hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésdbb az elszamolasi hataridét megel6z6
harmadik munkanapig leadja a pénztéaros részere.

Az elldtmany felhasznaldsa sordn a Kkeletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozd
szabalyzatoknak megfelelden elokészitett €s az elszdmolashoz sziikséges mellékletekkel egyiitt
leadni a Tankerlet pénztaraban.

A Kincstari kartya hasznalatdval végzi a koznevelési intézmény részére megallapitott
szakmai/muikodési keret terhére torténd napi beszerzéseket.

A szakmai/miikodési keret terhére torténd beszerzési igényeket a vasarldst megel6zden
engedélyezteti az igazgatdval, vagy helyettesével.

Az engedely nélkul tortént vésarlasok ertéket a Tankerlleti Kozpont altal kiadott utmutatd
szerint koteles megtériteni.

A pénzkezelési feladatok soran koteles a Puétv szerinti adatvédelmi, iratkezelési és
bizonylatolasi szabalyokat alkalmazni.

Munkaiiqyi feladatok

Gondoskodik a KPTK igazgatdjanak munkaltatoi dontéseit kozl6 tigyiratok eljuttatasarol a
személyiségi jogok ¢és az adatvédelmi eldirasok betartisa mellett, a Tankeriiletb6l az
Intézménybe. Illetve az Intézménybdl a Tankeriiletbe.

Intézi az elkészilt okiratok alairatasat, illetve a dolgoz6 és munkaltato peldanyainak atadasat.
Az iskolatitkar altal Osszekészitett és 2 példanyos kiséréjegyzékkel ellatott munkaligyi
dokumentumok az iskola és a KPTK kozotti szikség szerinti tovabbitasa a feldolgozas
biztositasa érdekében.

Keresoképtelenség, szabadsag lejelentése az iskolatitkarnak.

A technikai dolgozok tekintetében a taloraktol, helyettesitésekrol, valtozo bérekrél kimutatas
készitése, tovabbitasa az iskolatitkarnak.

Egyeéb juttatés jelentés (utazasi) 6sszesitése es tovabbitasa az iskolatitkarnak.
Munkaid6-beosztasok elkészitése.
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Hataridére elkésziti a portaszolgalatot teljesitok, valamint a takaritok munkaid6 beosztasat.
A technikai dolgozok esetében a jelenléti ivek elkeszitése, aktualizalasa.
A munkatgyi dokumentumok kezelése sordn koteles a Puétv szerinti foglalkoztatotti

jogviszony dokumentacios és adatvédelmi szabalyait alkalmazni.

Uzemeltetési feladatok

Az épllet, az épiilet helyiségeinek allagat, mikodtethetéségét, felszereltségét folyamatosan
figyelemmel kiseéri, ellenérzést végez, végeztet a karbantart6 munkatarssal.

Az Iskola terlletén felmeriilé és karbantarté altal meg nem javithatd meghibasodasokrol
hibajegyet rogzit a Traccs feluleten.

Kapcsolatot tart az Uzemeltetés munkatirsaival, a kiilsé vallalkozokkal a hibaelharitas
érdekeben.

A munka elvégzése utan ellendrzi a javitast €s lejelenti a hiba megoldasat.

Segitséget nyljt az éves, nyari karbantartasi feladatok felmérésében, szervezéseben.
Meérdorakat lejelenti a Tanker altal kért idében.

Egyiittmiikddik a Munka — és Tlizvédelmi képviseldvel.

Budapest, ...

igazgato gazdasagi koordinator
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
A munkakort betoltd neve:
anyja neve:
szlletett:
Munkavégzés helye: Angyalfoldi Papp LaszIl6 Altalanos Iskola, 1134 Budapest Dézsa Gyorgy
ut 136.
Munkaideje: heti 40 6ra Munkarendjére az SZMSZ-ben leirtak a mérvadok és a jelenleg
kozott torténik, amely magaban foglalja az adminisztrativ, tandgyi, iratkezelési és lgyviteli
feladatokat.
Az iskolatitkar feladatellatasa soran koteles a Puétv szerinti pedagdgusetikai normak, valamint

a Puétv adatvédelmi és iratkezelési elOirasainak betartasara.

Iskolatitkari feladatok

A beérkezd uj/atiratkozd tanuldk esetében:

Adatlapok (tanuloi) kitoltetése, atnézése, ellendrzése.

Szlkséges igazolvanyok: személyi igazolvany, Taj kartya, lakcim kartya lefénymasolasa.
Bizonyitvany atvétele, lefénymaésolésa.

Amennyiben nem a sziilok a torvényes képviseldk, sziikséges a hatarozat is, melyben szerepel
/ szerepelnek a torvényes képviseldk.

Amennyiben rendelkezik SNI (sajatos nevelési igény), BTMN-s (beilleszkedési, tanulasi €és
magatartasi nehézség) papirral, azt is be kell kérni, lefénymasolni.

Sziikséges tajékoztatni a sziilot a diakigazolvany igénylésének menetérél — NEK adatlapot kell
csinaltatni a Kormanyhivatalban.

Amennyiben van HH (hatranyos helyzet), HHH (halmozottan hatranyos helyzet) hatarozatuk,
azt is el kell kérni és lefénymaésolni.

Amennyiben mas intézménybdl érkezne hozzank a tanul6 és atvételrdl van szo — igazgatosaggal
egyeztetve — befogadd nyilatkozatot kell adnunk a didknak. Valamint kérni, hogy az eddig
kapott jegyeit is kildje at az iskola szamunkra, ne csak a bizonyitvanyat adjak at.

A diakot fel kell vinni a KIR és KRETA rendszerbe. Mindkét esetben osztalyba is kell sorolni,
ellendrizni az esetlegesen Krétabol hianyzo adatait (elérhetdség- telefonszam, email cim, SNI
hatarozat szama, ha van, HH jeldlése, ha van, BTMN jel6lése, ha van stb.) Be kell sorolni a

nyilatkozata alapjan hittan vagy etika csoportba, esetlegesen napkozibe stb.
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A tanulok adatainak kezelése soran koteles a Puétv és a 402/2023. KR szerinti adatvédelmi,
iratkezelési és dokumentécios szabalyokat alkalmazni.
A KIR és KRETA rendszerben torténd rogzités a Puétv szerinti intézményi feladatellatasi idé

része.

Uj kolléga felvételekor:
Adatlapok Kitoltése.

Sziikséges igazolvanyok: személyi igazolvany, Taj kartya, lakcim kartya, erkélcsi bizonyitvany
lefénymasolasa.

Erkdlcsi bizonyitvany sziikséges!

Orvosi alkalmassagi vizsgalat sziikséges.

Kinevezési javaslat kit6ltése. Alairatasa! Igazgatoval valo egyeztetés pl. munkaidé mertéke stb.
Ezt kovetden amennyiben megtorténik a felvétel a dolgozot be kell imi a KIR és KRETA
rendszerbe is.

Az ott 1év0 adatokat sziikség esetén ki kell egésziteni.

A foglalkoztatotti jogviszony dokumentumainak kezelése soran koteles a Puétv szerinti
iratkezelési és adatvédelmi szabalyokat betartani.

A Kinevezési javaslat és a jogviszony-létesitési dokumentumok el6készitése a Puétv szerinti

foglalkoztatotti jogviszony adminisztrativ része.

Tanul6 tavozésa:

Tankoteles tanulét csak abban az esetben irhatunk ki, ha mas intézményb6l hoz befogadd
nyilatkozatot.

Ezt kovetden — vezetdségi egyeztetés utan — ki kell irni a KIR és KRETA rendszerbdl is a
tanulot.

Fontos! Addig nem irjuk ki, nem adjuk oda a bizonyitvanyat, amig nem rendezi addsagait:
tankonyvek leadasa, esetlegesen laptop leadasa.

A bizonyitvanyt az osztalyfondknek zaradékolnia kell: A tanuld jogviszonya xy iskoldba vald
atvétel miatt megsziint, a 1étszdmbol tordlve (datum is). Ez a zaradék kell a Krétaba is.

A tanuldi jogviszony megsziinésének adminisztracidja soran koteles a Puétv szerinti

dokumentacios és adatvédelmi szabalyokat alkalmazni.
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Dolgoz4 tavozasa:

Megsziintetd javaslat készitése. Alairatasa! Tovabbitas modjat vezetokkel egyeztetni.
Szabadsagos karton, sétalé lap (elszamolo lap melléklete) elkészitése.

Jovahagyas utan a szerzddés végeztével ki kell irni a KIR és Kréta rendszerbdl is.

A jogviszony megszintetésével kapcsolatos dokumentumok kezelése a Puétv szerinti

foglalkoztatotti jogviszony adminisztrativ része.

Szerzddés modositésa:

Kinevezés modositas készitése. Alairatasa! Tovabbitds modjat vezetokkel egyeztetni.
Jovahagyas utan a KIR és KRETA rendszerben az adatok moédositasa az j szerz8désnek
megfelelden.

A kinevezés modositasaval kapcsolatos dokumentumok kezelése soran koteles a Puétv szerinti

iratkezelési és adatvédelmi szabalyokat alkalmazni.

HO végi elszdmolasok:
e Menedékes tanulokkal valé foglalkozasok elszamolasa.
Oraadok 6rainak elszamolasa.

A ho végi elszamolasok a Puétv szerinti intézményi feladatellatasi id6 részét képezik.

Folyamatosan vezetendd:
Szabadsagnyilvantartas.

Iktatas: valamennyi beérkez6 levél, kiadott vagy kimend dokumentum iktatdsa, scannelése,
atnevezése, megfeleld mappaba rendezése.

A beérkez6 levelezést az igazgato nézi at és ad utasitast, hogy melyik kollégara vonatkozik. A
kollégakat errdl értesiteni kell, hataridé megadéséaval.

A kollégék altal megirt leveleket és egyéb adatbekérd leveleket is iktatni, scannelni kell és
valaszként elkuldeni.

Havi rendszeresseggel ki kell kiildeni iktatas utan a diakok hianyzasarol szolo leveleket.
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok vezetése: bizonyitvany, torzslap stb.

A kiadott nyomtatvanyokat a nyomtatvany szamaval és a diak nevével kell nyilvantartani.

Az elrontott nyomtatvanyokat selejtezni kell.

Beirasi napld vezetése.

Diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézes — OKTIG rendszer hasznélata.

Kollégék személyi anyaganak kezelése.
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Minden dolgoz6 esetében gondoskodik az egészségligyi alkalmassagi igazolasok kezelésérol,
figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozo foglalkozas egészségugyi orvoshoz

b

torténd kiildésérdl, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” madsolati példanyait nyilvantartja a
kiils6 ellendrzés biztositdsahoz, az eredeti ,,orvosi alkalmassagi vélemény” kozpontba valo
bekertilésérodl intézkedik.

Gondoskodik a 38/2024. (1. 29.) Korm. rendelet szerinti utazasi utalvanyok nyilvantartasanak
vezetésérdl (elkészitése, kiosztasa, jogviszony megsziinése esetén annak visszakérése)
Gondoskodik a Kozép-Pesti Tankeruleti Kozpont altal kiadott jelentések, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, korlevelek stb. az érintett dolgozokhoz valé eljuttatasarol.

Kiilonb6z6 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a Személyiigyi csoport részére
(Csaladi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Els6é hazasok kedvezménye, Kompenzacios
nyilatkozat stb.).

Barmely egy¢b feladat, amelyre valamelyik vezetd utasitast ad.

Az iratkezelés, iktatas, nyomtatvanykezelés és adatfeldolgozés soran koteles a Puétv szerinti
adatvedelmi, iratkezelési és dokumentacios szabalyokat alkalmazni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése a Puétv szerinti foglalkoztatotti jogviszony

dokumentacios kotelezettsége.

Budapest ...

igazgatd iskolatitkar
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KARBANTARTO / GONDNOK -KERTESZ
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betoltd neve:
Anyja neve:
Sziletett:
Munkavégzés helye: Angyalfoldi Papp LészIl6 Altalanos Iskola, 1134 Budapest, Dozsa Gyorgy
ut 136.
Munkaideje: heti 40 6ra A munkavégzés a Puétv szerinti feladatellatdsi idé keretei kozott
torténik, amely magaban foglalja a karbantartasi, Uzemeltetési, biztonsagi €s adminisztrativ
feladatokat.
Jogviszony: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony (Puétv)

Kozvetlen felettese: igazgato, lizemeltetési koordinator

A munkakor célja

Az intézmény épliletének, berendezéseinek, eszkdzeinek mikddoképességének biztositasa; a
hibak megeldzése, feltarasa és elharitasa; az intézmény biztonsagos mitkddésének tdmogatasa.
A karbantartd koteles az etikai normak betartasara, kilondsen a gyermekek biztonsaganak

garantalasara és az adatvédelmi szabalyok kovetésére.

Alapvet0 feladatok

Az intézmény épiiletének és udvaranak folyamatos ellendrzése.

A hibak, meghibéasodasok felismerése és jelzése az lizemeltetési koordinatornak.

A kisebb javitasok 6nallo elvégzése (pl. kilincs, zér, bator, vilagitas, vizes szerelvények).
A tantermek, folyosok, kdzosségi terek berendezéseinek karbantartasa.

A tantermek atrendezésében vald segitségnyuijtas.

A rendezvények technikai el6készitésében valo részvétel (székek, asztalok, hangositas).
A tanulok €s dolgozok biztonsagat veszélyeztetd hibak azonnali jelzése.

A karbantartasi feladatok ellatasa a Puétv szerinti intézményi feladatellatasi id6 része.

A gyermekek biztonsaganak garantalasa.

Epiiletiizemeltetési feladatok

A fltési rendszer miikodésének figyelemmel kisérése.
A villamos berendezések allapotanak ellendrzése.

A viz- és csatornarendszer hibainak jelzése és kisebb javitasa.

134



A nyilaszarok miikodésének ellendrzése, kisebb javitasok elvegzése.

A tlizvédelmi eszk6zok (tlizolto késziilékek, vészkijaratok) allapotanak figyelése.

Ha nem sikertl egy hibéat elhéritani, akkor jelzi a koordindtornak, hogy a tankertlettel kell
megcsinaltatni.

A rébizott eszkdzoket biztonsagosan hasznalja.

Feladatait a csengetési rendhez igazitja.

Az épiiletiizemeltetési feladatok soran koteles a Puétv szerinti munkavédelmi, tlizvédelmi és

biztonsagi eldirasokat alkalmazni.

Kiltéri feladatok

Hulladékgytijtok behtuzasa az elszallitas utan.

Az iskola kiilsé tertletének-jardanak- tisztan tartasa.

Az udvar tisztan tartasa. Az 6sszefolyok tisztitasa a dugulasok elkertilése erdekében.

A jatszoeszkozok allapotanak ellendrzése.

A kapuk, keritések, bejaratok miikodésének figyelése.

A téli idészakban hoeltakaritas, sikossdgmentesités.

A Kkultéri feladatok ellatdsa soran koteles a Puétv szerinti gyermekvédelmi és biztonsagi

eloirasokat alkalmazni.

Adminisztrativ feladatok

A karbantart6 flizetbe beirt javitdsok elvégzésének rogzitése.
Az adminisztrativ feladatok ellatasa soran koteles a Puétv szerinti iratkezelési és adatvédelmi
szabalyokat alkalmazni.

Kapcsolattartas

Kapcsolattartas az igazgatoval, izemeltetési koordinatorral.

Kapcsolattartas a pedagdgusokkal és technikai dolgozdkkal.

Kapcsolattartas kiilsé karbantarté cégekkel, szakemberekkel.

A kapcsolattartds soran koteles a Puétv szerinti etikai normék és adatvédelmi eldirdsok

betartasara.

Egyéb feladatok

Részvétel az intézményi rendezvények eldkészitésében.

Segitségnyujtas koltozésnél, atrendezésnél.
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A tantermek és k6zosségi terek eszkdzeinek mozgatasa.
Barmely egyéb feladat, amelyet az igazgat6 vagy az lizemeltetési koordinator meghatéaroz.
A karbantartd koteles a Puétv szerinti foglalkoztatotti jogviszony dokumentacios és etikali

szabalyait minden feladat ellatasa soran alkalmazni.

Budapest .......ccooiiiiiii

igazgato karbantarto
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PORTAS MUNKAKORI LEIRASA
A munkakort betoltd neve:
Anyja neve:
Sziletett:
Munkavégzés helye: Angyalfoldi Papp LészI6 Altalanos Iskola, 1134 Budapest, D6zsa Gyorgy
ut 136.
torténik, amely magaban foglalja a portaszolgalati, tgyeleti, biztonsagi és adminisztrativ
feladatokat.
Jogviszony: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony (Puétv)
Kdzvetlen felettese: igazgato, Uzemeltetési koordinator

A munkakor célja

Az intézmény biztonsagos milkddésének tdmogatasa, a Dbeléptetés, portaszolgalat,
informacidadas és éplletfelligyelet ellatasa. A tanuldk, dolgozok és latogatok biztonsaganak
garantalasa.

A portas koteles a Puétv szerinti etikai normak betartasara, kilénosen a gyermekek

biztonsdganak garantalésara és az adatvedelmi szabalyok kdvetésere.

Alapvet0 feladatok

A portaszolgélat ellatasa az intézmény nyitvatartasi idejében.

Az intézménybe érkezé személyek fogadasa, tjékoztatasa.

A belépés ellendrzése, jogosulatlan belépés megakadalyozasa.

A tanuldk, dolgozdk és latogatok mozgasanak figyelemmel kisérése.

A tanligy részérdl atadott lista, engedély alapjan a tanulok hazaengedése. Esetleges kilépd
papirok dsszegyijtése.

Ha tigyeletben 1év6 tanuldkért jottek sziilok, akkor az tligyeletes tanar értesitése az erre
rendszeresitett ado-vevon keresztiil.

Az intézmény teriiletén torténd események feliigyelete.

Délutani bérlok és teremhasznalok figyelemmel kisérése, dokumentalésa.

Az épulet kulcsainak kezelése, kiadasa, nyilvantartasa. Jelzés torés vagy elvesztés esetén a
koordinatornak.

A beérkezd kiildemények atvétele, tovabbitasa.

A portan elhelyezett telefon kezelése, hivasok fogadésa.
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Az intézménybe érkez6 szallitokrol és javitast végzo vallalkozokrol a koordinator tajékoztatasa
érkezéskor és tavozas elott.

Az intézmény teriiletén eléfordulo rendkiviili események azonnali jelzése az igazgatonak vagy
az Uzemeltetési koordinatornak.

Az iskola esti zarasa el6tt ellendrzi az ablakok, termek zarasat, a vilagitas lekapcsolasat. Az
iskola bejérati és egyéb kapuinak zartsagat.

A hulladékgytijté edények {iritése eldtti napokon este kihtzza a kukékat.

A portaszolgalat ellatasa soran koteles a Puétv szerinti adatvédelmi és iratkezelési szabalyokat
alkalmazni, kuléndsen a beléptetési adatok kezelésekor.

A gyermekek biztonsaganak garantalasa.

Biztonsagi feladatok

Az intézmeny tertletének folyamatos figyelemmel kisérése.

Rendkivili események, balesetek, szabalyszegések jelzése.

A biztonsagi kamerarendszer mikodésének figyelemmel kisérése.

A porta helyiségében felszerelt fust- és tlizjelz6 késziilékek kozpontjanak kezelése. Jelzés
esetén informéacio tovabbitasa a koordinatornak.

A tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasok betartasa.

A veészhelyzeti protokollok ismerete és alkalmazésa.

A portas koteles a Puétv szerinti gyermekvédelmi jelzési kotelezettséget teljesiteni, ha
veszeélyeztetett tanulét észlel.

A biztonsagi feladatok ellatasa a Puétv szerinti intézményi feladatellatasi 1d6 része.

Adminisztrativ feladatok

A belépési naplo vezetése (ha az intézmény eldirja).

A kulcsnyilvantartas vezetése.

A beérkezo kiildemények dokumentalasa.

Az adminisztrativ feladatok ellatasa soran koteles a Puétv és a 402/2023. KR szerinti

adatvédelmi és iratkezelési szabalyokat alkalmazni.

Kapcsolattartas

Kapcsolattartas az igazgatoval, izemeltetési koordinatorral.
Kapcsolattartas a pedagdgusokkal és technikai dolgozdkkal.

Kapcsolattartas a sziilokkel és latogatokkal.
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A kapcsolattartas soran koteles a Puétv szerinti etikai normak és adatvédelmi elbirasok

betartasara.

Egqyéb feladatok

Az intézmény nyitasa €s zarasa (ha a munkarend ezt eldirja).

A portan 1év6 eszkozok rendben tartésa.

A portaszolgalat dtadasa és atvétele a miiszakvaltaskor.

Barmely egyéb feladat, amelyet az igazgatd vagy az tizemeltetési koordinator meghataroz.

A portas koteles a Puétv szerinti foglalkoztatotti jogviszony dokumentacios és etikai szabalyait

minden feladat ellatasa soran alkalmazni.

Budapest .........ccooiiiiii

igazgatd portas
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Az Angyalfoldi Papp Laszl6 Altalanos Iskola

Irat és Adatkezelési Szabalyzata

I. Altalanos rendelkezések

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény
10. §-&nak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1I. 29.)
Korm. rendelet és - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet az iratkezelésre kozvetlenul vonatkozo
rendelkezései alapjan készilt.

Torvényi hattér:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

- 2011. évi CXIII. térvény az informéacié onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol

(Infotv.)

- 2018. évi XXXVIII. térvény az informéacids onrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrol sz616
2011. évi CXIII. torvénynek az Eurdpai Unié adatvédelmi reformjaval sszefiiggé maodositasarol,
valamint més kapcsolédé torvények madositasaral

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 335/2005. (XIII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének &ltalanos
kovetelményeirdl

-229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol (Nkt. Vhr.)
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol (Mukr.)

-1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol (Ltv.)

1. A fogalmak meghatérozasa

1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvet6 része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésii
iratot iktatoszdmmal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegz6 lenyomat
rovatait.

1.2 Iktatokonyv: Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokényvben, 2020. januéar
1-jét6l az e-KRETA Poszeidon iktatéasi rendszerben iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetéség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszer(i és biztonsagos
megorzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglal6 tevékenység.

1.4 Irat: ,,Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval készilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv mikddésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, €s barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus forméban rogzitett, elektronikus Uton érkezett, illetve
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tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozdn tarolnak, és szamitastechnikai
program felhasznalasaval tovabbitanak.

1.6 Szamitastechnikai adathordoz0: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd tarolo
adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakereséset biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési
szabdlyzat — a szamitdgépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat,
valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 Irattari anyag: Az iskola és jogeldei és miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba
tartoz¢ iratok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos,
miiszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyeéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs
szuksége.

1.10 Irattéri terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykdroket, és az azokhoz
kapcsolddo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés:

- az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6 iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa

- kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, tovabbitésa, postara adasa, kézbesitése

- az irattarozas, irattari kezelés, megérzés;

- a selejtezés és a levéltarnak valé atadas.

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

1.13 Adat:

A kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokat a 2011. évi
CXC torvény 41. § torvény szabalyozza.

Az igyintézés és az iratkezelés célja

- az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen

- szolgalja az intézmény miikodését, feladatainak eredményes, gyors megoldasat

- az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban valo 6rzését és a maradando6 értékii iratok levéltari atadasa.

I1. Altalanos szabalyok

2. Az intézmény ugyvitelének rendje

2.1 Az ugyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a/ Ugykor azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve
az iskolai tevékenységben kézremiikodé személyekhez kapcsolodik. Az ligykdrbe tartozo
iigyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozdonak kell
gondoskodni.
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Az iskola fébb iigykorei:

- igazgatasi, személyi dolgoz6i ugykor

- nevelési oktatasi, tanul6i Ugykor

- gazdasagi és egyéb ugykor

b/ Az ligyvitel az iskola hivatalos Ugyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2.2 Az Ugyvitel és az Ugyiratkezelés iranyitésa felligyelete:
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezéseét, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatd, valamint az
igazgatd-helyettes felligyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:
aligazgatd

| elkésziti és kiadja az iskola ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat

| jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontdsara

| jogosult kiadvanyozni

| kijeldli az iratok ligyintézdit

| meghatéarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

| figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat és annak valtozésait.
b/ igazgatéhelyettes

| az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények
felbontéaséra

| az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozésra

| az igazgato tavollétében kijeldli az iratok tigyintézoit

2.3 Az ugyvitel és az ugyiratkezelés személyi feltételei:

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

a/ Iskolatitkar

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint végezni

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni

feladatai:

- a kiildemények atvétele, felbontasa

- az iktatas

- az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
- az iratok postazésa

- az elintézett tgyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezése

- kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

- az e-mailen keresztiil érkez0 leveleket koteles az iskolatitkar nyomtatott formaban az
igazgatonek atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkez6 levélként

kell kezelni

2.4 Az iratokkal, ugyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgato a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi
koziil tigyintézot jeloli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az tigyintéz6 kijelolésével egy id6ben az igazgato:

- meghatérozza az elintézés hataridejét;

- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés médjara (pl: 1assa; megbeszélni)

c) igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokényvbe és
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eljuttatja azokat a kijelolt ligyintéz6hoz

d) Az tigyintézé az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejik
figyelembevételével kdteles elintézni

e) Az ligyintézés hatarideje:

- a tanulokkal kapcsolatos iigyekben haladéktalanul, de legkésdbb 8 napon beliil

- az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az igazgatd dont a hatarid6rél

f) Az igy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézének alé kell irnia

g) Az gy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egytt- az
iigyintézo koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

2.5 Felvilagositas hivatalos tgyekben, adatszolgaltatas:

a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

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

c) A személyesen benydjtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

d) Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés idejét az ugyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai ugyek intézésekor, illetve azokrol valé felvilagositas soran ugyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzok:

a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat
engedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegz6t az igazgatd ellenérzése mellett, meg kell
semmisiteni.

¢) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgaténak kézleményben kdzzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6 nyilvantartasanak az
alabbiakat kell tartalmaznia:

- a bélyegz0 sorszamat

- bélyegz6 lenyomatat

- a bélyegz0 hasznalatara jogosult nevét

- a bélyegz0 atvételének keltét, és az atvételt igazolo alairast

- a,,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb.)
feltlintetésére.

3. A killdemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskolaba érkez6 kiildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozdk
jogosultak:

- igazgato

- igazgatdhelyettes

- iskolatitkar
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3.2 Az iratok atvételére az igazgato, az igazgatdhelyettes, és az iskolatitkar jogosult.

3.3 Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani.

3.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,sériilten érkezett”, illetdleg ,,felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot és ala kell
irnia.

3.5 Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, diakdnkormanyzat,
sziil6i munkakozosség részére érkezett leveleket.

3.6 A névre sz0lo iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7 A névre sz016 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgato vagy az

igazgatOhelyettes felbonthatja, ha a kiildemény kiils6je vagy mas jellemzdje alapjan megallapithato,
hogy hivatalos iratot tartalmaz. A kildeményt felbont6 dolgozédnak az iraton feltlintetett mellékletek
meglétét ellendriznie kell.

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

3.9 A kuldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozdnak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontés tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

3.10 Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrél allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, felllbiralati kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

3.11 Siirg6sség kezelése
A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds”) jelzésii killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez.

4. lIktatas, az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokdnyvben, 2022. januar 1-jétdl az e-
KRETA Poszeidon iktatési rendszerben iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds" jelzési iratokat.

4.1 Az elektronikus iktatokonyv

Iktatas céljara 2022. januar elsejétol az illetékes miniszter altal hitelesitett, az e-KRETA
rendszeréhez tartozd elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni, a felhasznél6i Gtmutato
szerint.

Az iktatékonyv a program szerinti adatokat tartalmazza.
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Az Ugyirat targyat - illetéleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elso
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érint6en
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az (j targyat Ggy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhet6 maradjon.

4.2 Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonosit6 adataival Az iktat6szam
felépitése a kdzponti Ugyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gylijtdszam hasznalata esetén:
Fdszam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazésakor az alszamokrdl Un. gytjtéivet kell vezetni.)
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az iigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszdmokon kell nyilvantartani.

4.3 Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

e) meghivokat;

d) nem szigor( sz&madasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy joévahagyas céljabdl visszavarblag érkezett iratokat;
f )pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kulon szabalyozés szerint);

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

4.4 Téves iktatas esetén az itmutatd eldirdsa az irdnyado.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az el6irat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszdmat, mint az
utoirat iktatoszamat.

4.5 Szignélas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd

megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzo személyt (szignalas). Az irat

szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait

(feladatok, hatarid6, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjel6lésével irasban teszi meg.
Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

5 Kiadvanyozas
5.1 A kiadvany az iskolai tligyintézés soran bels6 vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény stb., Szamara
készilt hivatalos irat.

5.2 Kiadvanyozasi joggal rendelkezik:

- igazgatd: a tanulokkal és az iskola mitkodésével, az iskola gazdasagi Ugyeivel kapcsolatos iratok
esetében. Az igazgatd tavolléte esetén az A&ltala megbizott igazgatdhelyettes rendelkezhet a
kiadvanyozasi joggal.
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5.3 Az iratokat a kiadvanyozé eredeti alairasaval kell ellatni

5.4 A kiadvanyozé kilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairdsa nélkl is készilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo6 neve utan ,,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az iigyintézonek ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei
a) A kiadvany fels6 részén:

- az iskola megnevezése, cime, telefonszama

- az Ugy iktatészama

- az ligyintéz6 neve

- az ligy targya

- a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
- a kiadvany cimzettje

- a kiadvany szovegrésze

- alairés

- eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzojének lenyomata

- keltezés

- az,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadvanyok tovabbitasa
- a kiadvanyok elkiildésének mddjara az ligyintéz0 utasitast ad.
- A kiildemények tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitével vagy elektronikus uton.

6. Az irattarozas rendje:

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

6.2 Az irattar Orzési idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

6.3 Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra
keriilnek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettol eltérni csak az

igazgato engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataba fel kell tiintetni.

6.5 Ot év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti
csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvo sorrendjében kell
elhelyezni.

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az ligyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, az atvevo alairasaval ellatva lehet
kolcsonozni.

6.7 Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal rendelkez6
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vezetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.

6.8 . Az iskola irattari terve

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek

nem selejtezhetd

Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Naplok

Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése
Pedag0giai szakszolgalat

N GORWLDN

tanacs szervezése, mikodése

9. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények,
javaslatok és ajanlasok

10. Gyakorlati képzés szervezése

11. Vizsgajegyzokonyvek

12. Tantéargyfelosztés

13. Gyermek- és ifjusagvédelem

14. Tanulék dolgozatai, témazardi,
vizsgadolgozatai

15. A napi mikodés dokumentumai

Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék, intézményi

Vezetési, igazgatasi és személyi ugyek 50
1. Személyzeti, bér- és munkaugy
2. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
3. Fenntartdi iranyitas
4. Szakmai ellenérzés 10
5. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi lgyek 10
6. Belso szabalyzatok 10
7. Polgéri védelem 10
8. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
9. Panaszugyek 5

1. Nevelési-oktatasi ugyek

1. Nevelési-oktatési kisérletek, Ujitasok 10

nem selejtezhetd
20

5

5

5

10

5

= o1 o1 O

Gazdasagi Ugyek

1. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
épulettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek

2. Tarsadalombiztositas

3. Leltér, alléeszkdz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

4. Napi pénzligyek jegyzékei, nyilvantartasa

hatarid6 nélkiili
50
20

2
nem selejtezheto
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5. Az iratok selejtezése, levéltari dtadasa
jegyzokonyvek, jegyzékek, listak

7. Az iratok selejtezése
7.1. Az irattar anyagéanak selejtezését az igazgatd rendeli el.

7.2 Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

7.3. A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

7. 3. 2. Az iratokat megsemmisiteni csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

7.4 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan at kell adni.

8. A nyilvantartott és kezelt személyes és klldnleges adatok
8.1 Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbdl levonhato az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

8.2 Kuldnleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkozd személyes adat.

8.3 Kozérdekii adat. dllami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.

8.4 Szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel val6 kbzlése
veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét, vagy
érdekeit.

8.5 Adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (mddositas), betekintése,
feldolgozésa, felhasznélasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatal és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa.

8.6 Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korii
megnézése az adathordozén, a személyugyi feladatot ellato személy hivatali helyiségében.

8.7 Adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozéan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon
torténd informacié nyujtasa.

8.8 Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozorol valé barmilyen nyom nélkuli
eltavolitasa, ugy mintha az adat sosem lett volna.

8.9 Hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egeszéhez valo hozzéjutas.
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8.10 Mésolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa.

8.11 Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez val6 hozzajutasnak
megakadalyozasa.

8. 12 Uzemeltetés: az adathordozé eszkdzok, programok mitkodtetése.
8.13 Adathordozok: papiralapu, méagneses alapu tavadat-atviteli adattarold, tovabbito
eszkdzok.

8.14 Ellendrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog- és szabalyszeriiségének vizsgalata az
ehhez sziikséges mértékii teljes hataskorrel.

8.15 Adatkezeld: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiiggd adatokat kezelnek: magasabb vezetd esetén a
fenntarto, egyéb esetben az igazgato.

9. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A személyligyekkel foglalkoz6 dolgozonak a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes
kort adatkezelési, betekintési, adatrdgzitési, masolatkészitési, tizemeltetési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozdan.
Adattorlés csak a fegyelmi iigyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetoi
engedéllyel torténhet.

Az igazgatd, vagy annak helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

10. Személyes adatok
A személyes adat meghatéarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbdl levonhat6, az érintettre vonatkoz6 kdvetkeztetés. Az intézmény minden
dolgozojanak személyes adatainak Osszegy(ijtésérol, karbantartasarol, biztonsagos kezelésérol
az igazgat6 gondoskodik.
Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylttesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.
Az igazgatd személyes adatait a fenntarté (munkaltatdi jog gyakorldja) kezeli, tartja
nyilvan.

11. Személyes adatokban torténé valtozasok jelentése
Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezo valtozast koteles 30 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni:
- név
- csaladi allapot
- eltartott gyermek (név, sziiletési id6, eltartas kezdete)
- lakcime, ideiglenes tart6zkodési hely cime
- iskolai végzettseg, szakvizsga
- tudomanyos fokozat
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- allami nyelvvizsga

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel6 vezetd, a bejelentéstol

szadmitott 30 munkanapon beliil kételes a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges adatok

tartalmarol, nyilvantartasarol, a kéznevelési informacios rendszerbe torténd bejelentkezésral,
valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében el6irt adatszolgaltatdsrol a

A nemzetkozi koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC tv. 41., 42., 43. §-aiban foglaltakat kell alkalmazni.

12. A tanulék adatainak védelmérol, titoktartasi kotelezettség
Az adatkezelés személyi, idobeli és térbeli hatdlya:
Az adatkezelés és az adatvédelem a pedagogusokkal és a neveld oktaté munkat kdzvetleniil
segitd kozalkalmazottakkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség azokra a tényekre, adatokra
és informacidkra vonatkozik, melyekhez hivatasuk gyakorlasa soran jutottak, fliggetlendl
attol, hogy annak nyilvantartasara, kezelésére a koznevelésrol szolo torvény felhatalmazast ad
vagy sem. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinte utan, hataridé nélkul
fennmarad. A titoktartéasi kotelezettség kiterjed azokra a személyekre is, akik részt vesznek a
nevelGtestiileti ilésen. Abszolut titoktartasi kotelezettség all fenn minden olyan személlyel,
szervezettel szemben, akinek részére a koznevelésrol szolo torvény rendelkezései szerint nem
tovabbithatd adat. Kivéve, ha az érintett irasos hozzajarulasat adja. Relativ titoktartasi
kotelezettség all fenn akkor, ha az adat tovabbitasara az Nkt. meghatarozott célbél felhatalmazast ad.
Ilyenkor a térvényben meghatarozott adat a torvényben meghatarozott célbdl tovabbithato.

A titoktartasi kotelezettség aldl kivételt élvezd esetek:

- Irasbeli felmentés alapjan titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a
sziilével torténd kozlés tekintetében a tanuldo masokkal torténd kozlés tekintetében a tanulo és
a szil6 kozosen, mindkét esetben irasban felmentést adott.

- Nevel6testiilet tagjai kozott

Nem terjed ki a titoktartdsi kdtelezettség a nevel6testiileti értekezletre, a nevelotestiilet
tagjainak egymaskozi, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.

- Torvényben meghatarozott esetekben

Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a Nkt. alapjan kezelhet6k és
tovabbithatok

- Sziilovel és torvényes képviseldvel szemben

A jogszabalyban meghatarozott esetekben nem terheli titoktartasi kotelezettség a pedagogust.
Tanulok személyes adatai kiadhatok:

- pedagogiai célbdl

- pedagogiai célu habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol

- gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl

- iskola-egészséguigyi okbdl

- a torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol mar folyamatban 1évo
biintetoeljarasban, szabalysértési eljarasaban a biintethetoség €s feleldsségre vonas
mértékének megallapitasa céljabol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten.

Nem kell a jogosult beleegyezését kérni a szlikséges adatok tovabbitasahoz:

- a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo tv. 17. §-ara tekintettel

- a pedagogus, az oktatd munkat segité alkalmazott az igazgato és — a meghatalmazas

keretei k0z0tt — az altala meghatalmazott vezetd ujan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgaltatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru (18 év alatti) tanuld —
mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kerdl.
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- Valamennyi adat tovabbithato: fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

- az illetékes Minisztérium felé: statisztika és tudomanyos céli adatok

- gyogytestnevelés ellatasban részesiilé gyermek/tanuld, félévi és év végi teljesitményének
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatok a gyermek iskolajaba

- az egeszsequgyi, iskola-egészséglgyi feladatot ellatd intézmény/személy részére a tanulo
egészségugyi allapotanak megéllapitasa céljabol tovabbithatd adat

- a csaladvédelemmel foglalkozé intézmények, szervezet, a gyermek, és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetek, intézmények részére: a tanuld veszélyeztetettségenek feltarasa,
megsziintetése céljabol tovabbithatdk az adatok.

13. Kozérdekii adat
Kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyi adat fogalma ala nem esé adat. Az intézmény kézérdeki adatai
az adatvédelmi torvény eldirasai alapjan nyilvanosak, kiviilallok szamara hozzaférhetok,
megtekinthetdk.
Az intézmény kotelessége a feladatkdrébe tartozo kozérdeki iigyekben a sziilok, tanulok
gyors, pontos tajékoztatasa.
Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintéen és szabadon hozzaférheté modon
ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:
- alapadatait (az alapit6 okirat szerint)
- feladatait, hataskorét
- szervezeti felépitését
- mikddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait
- hazirendjét

14. Biztonsagi eldirasok:
Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:
- Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat.
- Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak, megvaltoztatasanak
vagy az adathordozo eltavolitasanak megel6zését.
- Annak megakadalyozéasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manuélis
eszkoztarba illetéktelenek bevitelt hajtsanak végre, vagy a tér tartalmat illetéktelendl
megismerjék, toroljek, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.
- A hozzéférési jogosultsag betartasat.
- Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak.

15. Kréta napl6 elektronikus tigyintézése
Az elektronikus ligyintézés soran adatkezeldnek a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
(a tovabbiakban: ,,Nkt.”), valamint a kdzalkalmazottak jogallasardl sz8l6 1992. évi XXXIII. térvény
értelmében minden esetben a koznevelési intézmény (a tovabbiakban: ,,Adatkezeld”) mindsiil.

Fogalom meghatarozasok jelen szabalyzat alkalmazéasaban:

Csatolés: Iratok, lgyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Elektronikus tirlap: Minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalo felilet,
amelynél a megadandé adatok formaja és tartalmi kore elOre rogzitett, és a kitoltést kovetden
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a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

Expediélas: Az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjan a
kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiilldemény kildési mod szerinti 6sszeéllitasa.
Erkeztetés: A beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Fél/Felek: Jelen szabalyzat alkalmazasaban kizardlag az Ugyfél és a Szolgaltato kilon-kilon,
vagy egyuttesen.

Hiteles elektronikus masolat: Valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatés kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkdz tjan értelmezhetd adategytittes.

Iktatas: Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Kiadmany: A jovahagyast kovetOen letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadményoz0: Azon személy, akit a szervezet (KK, valamint TK) vezetdje kiadmanyozasi
joggal ruhazott fel és hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kiadmanyozas: Azon folyamat, melynek soran a felllvizsgalt, végleges (elfogadott)
kiadmany tervezetet a kiadmanyozé jévahagyja, és elkiildését engedélyezi, valamint az arra
feljogositott vezetd az intézkedés tervezetét sajat keziileg ellatja az alairasaval és keltezéssel.
Kiesési ido: Azon idOszak, amelynek soran a Szabalyzat hatalya ala tartozo elektronikus
ligyintézés igénybevételének lehetdsége nem biztositott. Az elektronikus ligyintézést biztosito
informatikai rendszer tervezett karbantartasanak ideje nem szamit kiesési idonek.

KRETA: Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer

Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattol — elvalaszthato.
Rendelkezésre allas: Az elektronikus informéacios rendszerek az arra jogosult

személyek szamara torténd elérhetdségének és az abban kezelt adatok felhasznalhatosaganak
az allami és énkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl sz416 térvény
szerinti biztositasa.

Selejtezés: A lejart meg6rzési hatar idejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése.
Szignéalas: Az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijeldlése, az elintézési hatarido ¢és a feladat meghatarozasa.

Szolgéltato: Az elektronikus Ugyintézési szolgaltatas biztositoja, aki egyben a szolgaltatas
keretében bekulddtt iratok cimzettje is (jelen esetben az Intézmeény).

Szolgéltatasi szabalyzat: A bizalmi szolgéltatd nyilatkozata az egyes bizalmi szolgéltatasok
nyUjtasaval kapcsolatosan alkalmazott részletes eljarasi vagy mas miikodési
kovetelményekrol.

Természetes személy: Nem gazdalkodo szervezetként eljaro, a polgari torvénykonyvrél szolo
torvény szerinti természetes személy.

Ugyfél: Az elektronikus tigyintézést biztosito szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyben
igyfélként, félként vagy az eljaras alanyaként, az eljaras egyéb résztvevojeként, a szolgaltatas
igénybe vevojeként vagy ezek képviseldjeként részt vevd olyan személy vagy egyéb jogalany,
aki vagy amely elektronikus ligyintézést biztositd szervnek nem mindsiil és az tigyben eljaro
elektronikus Ugyintézést biztositd szervnek nem tagja vagy alkalmazottja.

Uzemzavar: Elére nem tervezett iizemsziinet vagy az elektronikus {igyintézés korlatozott
miikodoképességét okozd esemeny.
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16. Kodrnyezetvédelem
* A folyamatok kialakitasa, inditasa és végrehajtasa soran torekedni kell a papirfelhasznalas
csokkentésére, ezért az elektronikus formaban el6allt dokumentumot kizarolag abban az
esetben kell kinyomtatni, ha az torvényi, vagy rendeleti eldiras miatt elengedhetetlen. Minden
esetben elényben kell részesiteni a szkennelést, valamint az elektronikus mésolat
felhasznalasat a papir alapd méasolat helyett.
* A mindenkori cél, az elektronikus iigyintézés minél nagyobb aranyu alkalmazasa és a papir
alapu folyamatok minél teljesebb korii elektronizalasa.

17. Elektronikus tgyintézés
« Az Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat az elektronikus iratok biztonsagos 6rzésének a
madjat, azok rendszerezését és nyilvantartasat, tovabba segédletekkel ellatasat, az
irattrozasat, illetve a selejtezését szabalyozza.
* A papir alapu iratok kezelésére vonatkozo szabalyokat (kivéve azokat, amelyek csak az irat
papir allapota esetén megvalésithatdk) kell alkalmazni az elektronikus iratok kezelése soran
is.

18. Az elektronikus Ugyintézés egyes elemei
18.1 Elektronikus iratok beérkezése és az ligyfelek azonositasa Az elektronikus lgyintézés
részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (X111. 19.) Korméany rendeletben foglaltak szerint kezeli az
elektronikus formaban érkezett iratokat a Szolgaltat6. Kizéarélag a Hivatali Kapujan keresztill
beérkezett iratokat kezeli elektronikus iratként a Szolgéaltato.
A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az alabbiak:
* Klebelsberg Kozpont elektronikus trlapjai,
« egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok.
Az uigyfelek azonositasat a KRETA Napld végzi az alabbi szolgaltatasok mentén:
« KRETA Naplo,
« KRETA e-Ugyintézés.

18.2 Az elektronikus tgyintézés felulete

Az elektronikus tligyintézési portalokon torténd ligyintézéshez az ligyfelek részérdl sziikséges
a KRETA napl6 és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonositas. A Szolgéltato és a
hozz4 kapcsolodo intézmények ugy allitjdk be az iratkezeld szoftveriiket, hogy az alkalmas
legyen az igymenet soran keletkezé valamennyi dokumentum érkeztetésére, szignalasara és
iktatasara. Ehhez gondoskodniuk kell az érintett Girlaphoz kapcsolodoé iktatdkonyv, irattari
tételszam, illetve sziikség esetén az ligyintézo(k) személyének beallitasarol.

18.3 Az elektronikus tgyintézési folyamatok leirasa, szabalyai

Az tigytipusok elektronikus ligyintézése elektronikus tirlapok hasznalataval torténik. Az
elektronikus trlapok elektronikus tton, az elektronikus tirlapon meghatarozott Szolgaltato
szamara tortén6 benyujtasa az elektronikus ligyintézési portal hasznalataval torténik az
alébbiak szerint:

* a hatalyos elektronikus trlap az ligytipus kivalasztasat koveten, az elektronikus tigyintézési
portalon érheto el,

« az tirlapot a kitdltéshez le kell tolteni az Ugyfél 4ltal hasznalt szamitogépre,

« a kitoltott irlap és csatolmanyai az elektronikus ugyintézési portal igénybevételével,
valamint postai Gton kiildhetok be a Szolgaltato részére.

A kitoltott elektronikus Grlap €s csatolmanyai az elektronikus tigyintézési portalon keresztiil
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kerlilnek a Szolgaltatéhoz az iktatorendszerén keresztiil, amelyrél az Ugyfél automatikus
visszaigazolast kap a portalon keresztil. A Szolgaltat6é a szamara bekuldott elektronikus
trlapot olyan formatumban allitja eld az ligyfeldolgozas céljabol, amelynek adattartalma
ember altal olvashato és értelmezhetdé formaban a széles korben elterjedt irodai vagy
bongészdprogramokkal kdzvetleniil megjelenithetd, és amely strukturdlt modon tartalmazza
az lrlap adattartalmat.

Amennyiben a bekiildott elektronikus tirlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezhetok
(nem megfeleld fajlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozoan visszajelzést kap
,Hianypotlasi felhivas” formajaban. A bekiildott elektronikus tirlap feldolgozasra keriil és az
tigyintézési szabalyoknak megfelelden keriil meghatarozasra a nem értelmezhet6 csatolt
dokumentumok ismételt benyujtasa. A Szolgaltatéhoz beérkez6 kiildeményeket az iratkezeld
rendszer automatikusan érkezteti, és az elektronikus tirlap befogadasaroél, valamint annak
id6pontjarol és az érkeztetési azonositorol az elektronikus tigyintézési portalon keresztil az
Ugyfél szaméra informaciot nyujt. Amennyiben az Ugyfél {irlapok hasznalata esetén nem a
hatalyos, az elektronikus ligyintézési portalon kozzétett elektronikus tirlapon nyujtja be a
kérelmét, hanem egy korabbi, de mar hatalytalan verziét hasznal, Ggy a Szolgaltato6 a
befogadas elutasitasardl értesitést kiild a hivatalos kapcsolattartasi csatornan keresztiil az
Ugyfél részére. Az uigyintézés az alapul szolgald beadvany vagy kérelem benyujtasanak
madjatol fuggetlendl a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen torténik.

18.4 Az elektronikus iratok kezelése

18.4.1 Kiulldemények atvétele

Az elektronikus kiildemények, dokumentumok atvételekor a Szolgaltaténak vizsgalnia kell az
alabbiakat:

» megnyithatdsagat €s olvashatosagat a bekiildott dokumentumnak,

» valamint azt, hogy a dokumentum a megfeleld cimre és formatumban érkezett-e.

Az ligyfél az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol, a rendelkezésének megfelelden
értesitést kap a Szolgaltat6tol e-mailben és/vagy a fellileten keresztill. Azon esetekben,

amikor téves cimzés, vagy helytelen kézbesités tortént, a feladd részére — tajékoztatas mellett

— vissza kell kiildeni. Az tigyfelet (bekiild6t) értesiteni kell tovabba, ha a benyujtott

elektronikus irat

* nem a kozzétett formatumban van, vagy

» nem a Szolgaltato altal kozzétett elérhetdségi cimre tortént.

Az tigyfelet ennek tényérdl értesiteni kell minden esetben.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus alairashoz és
bélyegzohoz kapcsolodo kovetelményekrodl rendelkezd 137/2016. (V1.13.) Korm. rendelet
értelmezései az iranyadok. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni minden olyan
esetben, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Szolgaltaté szamitastechnikai rendszerére. Ha az atvételt
koveto ellenérzés alapjan merl fel, hogy biztonsagi kockazatot jelent az elektronikus kildemény, ugy
a Szolgaltatd (fogado szerv) megszakitja a tovabbi feldolgozast, és arrdl a kiildot az alabbiak szerint
értesiti:

* ha az azonositasahoz sziikséges adatait megadta a kiild6, ugy a megadott elektronikus
elérhetGségén, €s az ott eldirt modon,

» ennek hianyaban, ha a kiildo kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, gy

elektronikus levélben,

+ minden egyéb esetben papir alapon. Nem koteles értesiteni a feladot a Szolgéltatd azokban

az esetekben, amennyiben azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany mar

érkezett az adott kiild6tol, vagy ismétlodés all fenn.
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18.4.2 Kiuldemények megnyitasa

Amennyiben a rendelkezésre all6 eszkdzzel nem nyithaté meg az elektronikus kiilldemény,
ugy az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildot annak
értelmezhetetlenségérol, €s a Szolgaltatd altal hasznalt elektronikus uton térténd fogadas
szabalyairdl. Az érkezés idopontjanak a Szolgaltatd altal is értelmezhetd kiilldemény
megérkezését kell tekinteni minden ilyen esetben. Mindazon esetben, amikor az irat
benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik vagy flizédhet, gondoskodni kell arrdl,
hogy annak id6épontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Mindig az elektronikus
rendszer altal automatikusan generalt, és az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott
idépont az iranyado az elektronikus tton érkezett irat esetében.

18.4.3 Killdemények érkeztetése

Minden elektronikus killdemény atvételét a Szolgaltaté Poszeidon szoftverében hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. A Szolgéltat kdzponti e-mail cimére érkezett elektronikus
kiildeményeket az ligyintéz6 sajat szamitogépére lementi, majd azt az iratkezeld szoftverben
érkezteti. Ezt kdvetden a keletkezett elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapd
iratoknak megfelelden kell kezelni. A nem kdzponti e-mail cimre érkezd hivatalos
elektronikus kiildeményeket a megfelel e-mail cimre kitelesek tovabbitani az tigyintézok.

18.4.4 Szignélas

A Szolgaltat6 Hivatali Portal iirlapjait ugy kell beallitani, hogy azok automatikusan
szigndlodjanak az érintett intézményre €s az azt elsoként megtekintd ligyintézdre.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkez6k az automatikus szignalast feliilbiralhatjak és
madosithatjak oly moédon, hogy az {irlapot sajat magukra szignaljak.

18.4.5 Iktatas

A Szolgéaltato és intézményei iktatds céljara a Poszeidon iratkezel6 szoftvert hasznalja. Az
iktatokonyv az iratkezeld szoftver elektronikus adatallomanya. Az elektronikus
iktatokonyvet a <tanév, vagy év> utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan hitelesen le
kell zarni. A lezarast kdvetéen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus
iktatokonyv mindsitett elektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott masolatat, vagy
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

18.4.6 Ugyintézéhdz tovabbitas

A nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett kell tovabbitani az intézmény
részére. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton torténd tovabbitasat a
Szolgéltato szervezetén beliil a KRETA e-Ugyintézés modul, valamint a Poszeidon iratkezeld
szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik. Az iratok
szignalésa az intézményben, az ligyintézok altal torténik, az iratok (iigyek) megnyitasaval a
KRETA e-Ugyintézés modulban.

18.4.7 Kiadméanyozas

Csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani barmely kiilsé szervhez vagy személyhez.

Nem mindsiilnek kiadmanynak:

» az elektronikus visszaigazolasok,

» a fizetési azonositokrol, illetve az iktatdszamokrdl sz616 elektronikus tajékoztatasok, és
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» mindazon egy¢€b iratok, amelyek a Szolgaltato Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozasra
kertiltek.

Azon elektronikus iratok, melyeket az arra jogosult személy fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el, hiteles elektronikus kiadmanynak
mindsiilnek. Azon esetekben, amikor nincs lehet6ség elektronikus alairdssal ellatni az
elektronikus iratot, azokat nyomatédsukat kdvetden, az arra jogosultnak az alairasaval,
valamint a Szolgaltaté vonatkozo Intézményének korbélyegzojével kell hitelesiteni.

18.4.8 Expedialés

Az Ugyfél részére a kiildemény kézbesitése

» személyesen, a Szolgaltatd vonatkozé Intézményében, vagy

« postai Gton torténhet meg, a KRETA e-Ugyintézés feliileten torténd értesités mellett.

18.4.9 Irattarba helyezés, irattarozas

Az adathordoz¢ id6tallosagat biztositd paramétereknek megfelelen kialakitott tarolo
rendszerekben kell biztositani az elektronikus, nem papiralapu iratok tarolasat. A tarolasbol
adodhato adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon talalhatd informaciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol. A selejtezési id6 lejarataig biztositani kell az
elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat és hasznalatat. Minden esetben az
adathordoz6 hatérozza meg a kdzponti irattarba helyezés modjat:

* a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

» az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelben,

* a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban, az archivalt, két éven tal
selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozodra kell hitelesitett masolatot
késziteni,

« biztositani kell az tigyirat egységét az tigyviteli rendszer altal generalt médszerrel a vegyes
iigyiratok esetében, és a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
madszerrel irattarozni kell,

* levéltari atadasra keriild, nem selejtezhetd vegyes ligyiratok esetében az elektronikus
iratokrol készult papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni az ligyiratba.

18.4.10 Selejtezés, megsemmisités
Az elektronikus adathordozon térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos az irattarba helyezés, irattarozas fejezetben leirtakkal.

19. Az elektronikus Ugyintézés integracids kapcsolatai

A Szolgaltatd altal alkalmazott elektronikus (igyintézési rendszer a Poszeidon Irat- és
dokumentumkezel szakrendszeren keresztiil a KRETA naplé részeként a KRETA e-
Ugyintézés modullal &ll kapcsolatban. A KRETA napl6 rendszerben térténik meg az
iratkezeléssel kapcsolatba kertild felhasznalok, ligyintézok rogzitése (felvitel, zarolas,
madositas, beallitas). A feladat elvégzésére a rendszergazda jogosult. Az rendszergazda ki
kell ossza a kapcsolodo szakrendszerekben a dolgozé tigyintéz6knek a megfeleld
jogosultsagokat az integralt miikodés biztositasa érdekében. Az irat kdzvetleniil a Szolgaltato
megfeleld Intézményének szakrendszerébe keriil.

A KRETA e-Ugyintézés modul és az iratkezel6 szoftver kdzott kialakitott interfészen az
iratkezel6 rendszer az iktatoszamot eldallitja és atadja. Az egyes szakrendszerek
felhasznal6i expedidlasi és kiadmanyozasi feladatokat végezhetnek az adott szakrendszeren
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beliil, megfeleld jogosultsag birtokaban. Az iratkezeld szoftver az eldzetesen meghatarozott
feltételek teljesiilése esetén automatikusan atveszi a szakrendszertdl az elektronikus iratot.

19.1 e-Ugyintézési modul integracid
A KRETA e-Ugyintézési modul az alabbi Uigyintézési folyamatok kezelése soran kapcsolddik
az Iratkezel6 szakrendszerhez:
« Beiratkozas &ltalanos iskolaba,
» Beiratkozas kozépfoka intézménybe,
« Beiratkozas a magyar koznevelésbe,
» Beiratkozas nem tankotelezettséget teljesito jogviszonnyal,
«  Atiratkozas intézmények kozott,
« Kiiratkoztatas a kéznevelésbdl,
» Kiiratkoztatds nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonybol,
o  kiilfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése,
e egyéni tanrend irdnti kérelem bejelentése
e osztaly vagy tandrai csoport valtoztatasi kérelem,
e tanuldi mulasztas igazolasara szolgald gondvisel6i kérelem,
e tanuloi felmentésre, mentességre szolgald gondviseldi kérelem,
e bizonyitvany- vagy torzslapmasolat igénylése,
o személyes adatokban bekdvetkezo valtozas bejelentése.

I11. Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, munkavallal6jara, az adott
sziilokre, tanulokra.

A szabalyzat tartalmanak megismerését az intézmény a helyben szokasos médon biztositja.

A szabélyzat betartasa felett az igazgaté gyakorol felligyeletet.

Jelen szabélyzat 2024.oktdber 10-én lép életbe.

Budapest 2024. okt6ber 9.
Gal Ferenc
igazgato
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