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1. Bevezetés
1.1. A szabalyzat célja

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény mitkddését, belsd és kiilsé kapcsolati rendszerét.

1.2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

2. Intézményi alapadatok
Nevelési-oktatdsi intézmeény neve
Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium
Székhelye
1192 Budapest, Gutenberg krt.6.
Koznevelési alapfeladatai
Nappali rendszerti és felndttoktatas (esti munkarend szerint).
Evfolyamok szama: négy, illetve Gt.

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdé sajatos nevelési igénytli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok).

Egyeéb tevékenység

Az alapfeladat ellatasat tdmogatd egyéb oktatast kiegészitd tevékenység, kulturdlis és
szabadidds szervezddések szervezése, rendezvények szervezése, sportoldsi lehetOségek
biztositasa, sportesemények rendezése.

Nemzetiséghez tartozok gimndziumi nevelése-oktatdsa: kiegészitdé német nemzetiségi
oktatas.

OM azonosito
035253
Az intézmény korbélyegzdjének felirata és lenyomata:

Kispesti Dedk Ferenc Gimnazium Budapest XIX.keriilet



Nyilvanossag

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan
talalhato: https:/kdfg.hu/iskolai-dokumentumok/. Tajékoztatdst az intézmény nyitvatartdsi
idejében az iskola vezet6itdl lehet kérni.


https://kdfg.hu/iskolai-dokumentumok/
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3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

4.1.

Az intézmény vezetdje

Az igazgatdt az oktatasért felelés miniszter, palyazat utjan hatarozott idére bizza meg. Az
iskola egyszemélyi felel0s vezetdje. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Altalanosan nem helyettesithet6 feladata a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kdzpont igazgatoja altal
atadott munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

Az igazgatohelyettesek

Az igazgatOhelyettesek feladatmegosztisat a munkakori leirdsuk tartalmazza: 1d.
mellékletek.

Vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén a halaszthatatlan, az
iskola folyamatos ¢letrendjét biztosité iigyekben — az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorben, valamint gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével — teljes
feleldsséggel az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

A tovabbi helyettesitési lanc: igazgatohelyettes — osztalyfonoki munkakozosségvezeto.

Az igazgatd tartds tavolléte (legalabb két hetes folyamatos) esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd munkajat kozvetleniil segiti az esti tagozat munkakozosségvezetdje, két
iskolatitkar, a rendszergazda, a konyvtaros és a postazast is végzo egyik laborans.

Gazdalkodasi feladatok

A gazdalkodasi feladatokat a fenntartd Kiils6-Pesti Tankeriileti Kdzpont latja el.

Az iskolaban a portai szolgélatot, a nappali takaritasi feladatokat €s a napi karbantartasi és
kertészeti feladatokat az iskola technikai dolgozéi végzik.

Az épiilet délutani és nagytakaritasi feladatait a Top Full Clean Kft. (2330 Dunaharaszti, F6
ut 266/B) a Tankertilettel kotott szerzédésben szabalyozott modon végzi.

A melegitékonyha a Pannon Menza Zrt.-nek a Budapest Févaros XIX.keriilet Kispest
Onkormanyzata Gazdasagi Ell4to Szervezet (1192 Budapest, Ady Endre ut 7., tovabbiakban
GESZ) szervezeti egységével kotott szerzOdésben szabalyozott mddon az iskolatdl
elkiiloniilten miikodik.

4. Az intézmény miikodési rendje

Az épiilet nyitva tartasanak rendje

Az intézmény szorgalmi idében tanitasi napokon 6* 6ratol 21°° oraig tart nyitva.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a tanév helyi rendjében meghatarozott tigyeleti rend
szerint tart nyitva.
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A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

Kapuk

Az intézménybe érkez6 személyek altalanossagban a K1-es kapun (tovabbiakban: fobejarat)
Iéphetnek be, illetve tavozhatnak. Gazdasagi bejaratként a K2-es kaput ¢s K8-as ajtot
(menzakapu és ajté) a GESZ alkalmazottai, valamint a technikai személyzet hasznalhatja,
melynek zarvatartasaért 6k a felelosek. A K6-os kaput és K7-es bejaratot (gondnoki kapu és
ajto) az intézmény alkalmazottai hasznalhatjak és 6k a felelések annak zarvatartasaért.

A K9 ¢és K10 bejaratok az intézmény udvari kapui, melyek nyitvatartasi idoben nyitva kell
tartani. A K11-es (kazanhazi ajtd) kulcsszekrénnyel ellatott vészkijarat.

A K3, K4 és K5 kapukat, melyek koziil a K3 és K5 nagykapu, zarva kell tartani ott a
kozlekedés csak engedéllyel lehetséges.

4.2. Belépés és benttartézkodas rendje

Minden az iskola teriiletén, vagy az intézmény szervezésében megvalosuld programon
résztvevo személy tevékenységi szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Tanulok

A tanulok a portaszolgalatot teljesitok kérésére kotelesek a diakigazolvanyukkal igazolni
magukat.

Az intézmény teriilete a feliigyelet ala tartozo nappali tagozatos tanulok szamara tanitasi ido
alatt hétfotol csiitortokig 12:50 utan, pénteken 11:45 utan, illetve a portan felmutatott
allando, vagy leadott eseti kilépési engedéllyel hagyhato el.
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A szilok, hozzatartozok a portaszolgalat kérésére személyi igazolvany felmutatdsaval
kotelesek igazolni magukat.

Jogviszony nélkiili személyek

Az iskolaval jogviszonyban nem 4all6 személyek, valamint a sziildk a rendezvények
kivételével (pl.: nyilt nap, ballagds) csak irasbeli regisztracio utan léphetnek be az
intézmény teriiletére.

Vezetoség

Az igazgaté kotetlen munkarendben dolgozik. altalanossdgban munkanapokon 8:00 és
16:00 6ra kozott tartozkodik az intézményben.

Az igazgatohelyettesek iigyelete az alabbi rend szerint torténik:

hétfo kedd szerda csiitortok péntek
8:00-16:00 igh. igh. igh. igh.
9:00-17:00 altalanos igh. altalanos altalanos altalanos
igh. igh. igh.
Pedagogusok

A pedagogusok benttartozkodasa 4altaldnossdgban az oOrarendjiik szerint. A tandrak
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezheti. A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt
10 perccel korabban munkahelyén megjelenni. Ezen kiviil a helyettesitési rendet, valamint a
felligyeleti beosztast a helyettesitéseket kezeld igazgatohelyettes hatirozza meg. Az
intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgus koteles megjelenni az
alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

A rendkiviili tdvolmaradast, ideértve a betegség miattit is, legkésébb az els6 tanitasi ora
megkezdése elott fél oraval be kell jelenteni az ligyeletes vezetonek telefonon.

Tobbi alkalmazott
A tobbi alkalmazott munkaideje a munkakori leiras szerint (Id.melléklet).
4.3. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendje (nyilvanos') az iskola honlapjan, valamint az ingatlan hasznalatanak
rendje (nem nyilvanos?) online naptar forméaban érhet6 el.

2

https://calendar.google.com/calendar/embed?src=c_{2ba398854fdf425da8a61a66538877¢7711161a7c6cl12a3d

£ 1 %40gr lendar 1 m&ctz=Furope%2FB
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https://calendar.google.com/calendar/embed?src=c_8c6dtbpq3sqmu55p9f2s65i424%40group.calendar.google.com&ctz=Europe%2FBudapest
https://calendar.google.com/calendar/embed?src=c_8c6dtbpq3sqmu55p9f2s65i424%40group.calendar.google.com&ctz=Europe%2FBudapest

4.4.

5.1.

5.2.

A tanév helyi rendjét a munka- és balesetvédelmi oktatdssal egyiitt az osztalyfondk az elsé
tanitasi napon ismerteti a didkokkal. A sziilok tajékoztatasara az elsd sziiloi értekezleten
kertil sor.

rer e r

Az igazgato sziikség esetén a tanitasi orak rendjén valtoztathat.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb
esetekben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

Az esti tagozat 9. és 10. évfolyaménak tanorai hétfon, szerdan és alkalmanként pénteken
vannak.

Az esti tagozat 11. és 12. évfolyamanak tanoérdi kedden, csiitortokén és alkalmanként
pénteken vannak.

A pénteki napokra szervezzikk a heti egy tanoras tantdrgyakat tOmbositve, illetve a
korrepetalasokat és az érettségi el6készitdket.

5. Kapcsolattartas
Vezetoség

A vezetOség, azaz az igazgatd ¢€s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségleteknek és a konkrét feladatoknak megfeleld rendszerességii, dontden személyes és
jelenléti formaban torténik és ez élvez prioritast. A heti iigyeket elokészitd vezetOségi
értekezlet altalanosan a hétféi napokon és sziikség szerint keriil megtartasra.

A kozponti imélcimre (kdfg@kdfg.info) érkezd levelek els6dlegesen az igazgatohoz
keriilnek. A titkarsag vezetdje figyeli és szamon tartja a siirgds és hataridds leveleket. A
levelek feladatkornek megfelelden keriilnek tovabbitasra.

e igazgatOhelyetteseknek munkakori leirds szerinti feladatuk szerint;

e titkarsag tagjainak €s a rendszergazdanak a munkakori leiras szerinti feladatuk szerint;

e versenyfelhivasok ¢és palydzatok a megfeleld munkakozosségvezetOknek ¢és a
konyvtarosnak;

Személyes kapcsolattartas

Az egyéni feladatok, problémak, kolcsondsen reagalandd tevékenységek megvitatasanak
elsddleges eszkdze a személyes egyéni kapcsolattartas mind az alkalmazottak, mind a diakok,
mind a kiilsé kapcsolatok esetében. Ezek idépontja alkalmazkodik a személyekhez és a
helyztehez.

Ertekezletek tobbnyire a tanév helyi rendje szerint keriilnek Osszehivasra elézetes
figyelmeztetd iméllel, amikor tobb személyt érinté kdlcsondsen megvitatandd tevékenység
megvitatasara van sziikség:

e neveldtestiileti, osztalyozd, munkakozosségi értekezletek, osztalyértékeld értekezlet
stb.
e szakmai megbesz¢lések

Sziil6i ertekezletet és SZMK gytilést a tanév helyi rendje szerint minden félév elején jelenléti
formaban tartunk.
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Ezen kiviil tajékoztato jellegli értekezletekre ad hoc jelleggel is sor keriilhet. Ezek 6sszehivasa
imélben torténik.

5.3. Elektronikus kapcsolattartas

A kotelezd6 KRETA rendszere mellett a Google Workspace okoszisztéma rendszereit
hasznaljuk a kapcsolattartasra.

Imél

A tajékoztato jellegli kapcsolattartas elsddleges forméja az intézményben €s az intézményen
kiviil az imél.

Minden didk, pedagogus és nevelés-oktatast kozvetlenill segitd alkalmazott részére a
jogviszony keletkezésekor generalasra keriil egy sajat imélcim, mely a gmail.com feliileten
elérhetd az alabbi formatummal:

o didkoknak: diakannabella@kdfe.info
e alkalmazottaknak: alkalmazott.barnabas(@kdfg.info

Az iskola hivatalos kdzponti imélcime: kdfg@kdfg.info

A jogviszonyanak ¢€s beosztasanak megfelelden minden személy tagja lesz a megfeleld
intézményi levelezdlistaknak. A sziildk szintén 6nallo levelzdlistakba rendez6dnek magan
imélcimeik altal. Az intézmény levelezolista struktaraja [levélkiildés jogosultsag]:

osztaly levelezOlistdk (a végzés évével és a tipus jelolésével) [mevelotestiilet,
titkarsag]: pl.: kdfg-2024a@kdfg.info

teljes iskolai diakkozosség levelezblistdja [vezetdség, titkarsig, DOK segits, ofd
munkakozosségvezetd]: kdfg-tanuloi@kdfg.info

sziilé1 levelezOlistdk (a gyermeke végzésének évével és a tipus jelolésével)
[neveldtestiilet, titkarsag]: pl.: kdfg-szuloi-2024a@kdfg.info

teljes iskolai sziil6i kozosség levelezdlistaja [vezetdség, titkarsag, DOK segitd, ofd
munkakozossegvezetd]: kdfg-szuloi@kdfg.info

szlil61 munkakdzosség levelezdlistaja [vezetdség/: szmk@kdfg.info

alkalmazotti levelezo listdk [neveldtestiilet, titkarsag]:

o

O
o
O

vezetoseg@kdfg.info

titkarsag@kdfg.info

tanarok(@kdfe.info, estistanarok@kdfe.info

segitok@kdfg.info (gyogypedagogus, iskolapszichologus, védond, szocialis
segitd)

munkakozvez@kdfg.info, ofo@kdfg.info, vegzosofok@kdfg.info,

humanmk(@kdfg.info, matinfo@kdfg.info, nyelvi@kdfg.info,
termtud@kdfe.info, tori@kdfe.info, tesi@kdfe.info

Tomegtajékoztatas

Az iskola hivatalos honlapja: kdfg.hu

Az iskola hivatalos Facebook oldala: facebook.com/kispestideak

Az iskola hivatalos YouTube csatorndja: https://www.youtube.com/@KispestiDeak
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5.4.

5.5.

Az diakkozosség hivatalos feliiletei: facebook.com/deakmedia,
https://www.instagram.com/deakmediaofficial/, https://www.youtube.com/@DeakMediaTV

Egyeb elektronikus kapcsolattartas

A fogadoordkat KRETA elézetes regisztracio alapjan a meet.google.com rendszeren
végezzik. Ha a gondviselé a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy imélben iddpontot egyeztethet az érintett tanarral.

Kisebb létszdmu megbeszéléseket részben vagy egészben a meet.google.com rendszeren
végezziik.

A diakok tanulméanyi elémenetelérdl a sziilét és a didkot a KRETA-rendszeren keresztiil
tajékoztatjuk.

Az orai munka tdmogatdsit a pedagoégusok altal egyénileg kredlt classroom.google.com
rendszeren végezziik.

Iskolaradidé végzi a csengetést és a vészcsengd funkciodt, valamint a rendkiviili és linnepi
tajékoztatas is ezen keresztiil zajlik.

Hagyomanyos tomegtajékoztatas

Az aulaban elhelyezett faliujsag szolgalja a diakok tajékoztatasat a napi altalanos tigyekrol,
mint helyettesitések, teremcserék, ligyelet, heti programok, stb.

Az tandriban elhelyezett falitijsdg szolgalja a pedagogusok tdjékoztatasat a napi altaldnos
igyekrdl, mint helyettesitések, teremcserék, ligyelet, heti programok, stb.

Kiils6 kapcsolatok
A gyermek-egészségiigyi kapcsolattartd a vedono.
MAK, KIR személyi iigyek kapcsolattartd az iskolatitkdr.
A nevelési tanacsado szolgalattal kapcsolattartd az iskolapszichologus.
A tobbi esetben a kapcsolattartd az igazgato.
6. A Sziil6i munkakozosség véleményezési joga

Az SZMK véleményezi a tankonyvjegyzéket, ha olyan tankonyv is szerepel a listdn, ami az
OH altal kiadott tankdnyvjegyzékben nem szerepel, valamint a hdzirendet, ezen kiviil a
jogszabalyban el6irt dokumentumokat.

7. Neveloétestiileti jogok atruhazasa
Az osztalyokat tanito pedagogusokra

A nevelGtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozo
pedagogusok kozosségére ruhazza at:

e atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést €s mindsitést, a tanulok magasabb

évfolyamba lépésének megallapitasat;
e az osztalykozosség problémainak megoldasat.
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A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok feladata.

A szakmai munkakozosségekre
e a Helyi Tanterv kidolgozasa, modositasa;
e a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa;
e atovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel;
e ajutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel;
e a hatdrozott idére kinevezett pedagdgus véleményezése;
e a szakmai munkak6zosség-vezetd véleményezése;

A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség-vezeto kotelessége.

8. A fegyelmi eljaras és az egyeztet6 eljaras soran gyakorolt jogkorok

A fegyelmi és az egyeztetd eljaras soran gyakorolt jogkdroket a 2011. évi CXC. torvény
58-59. § és az EEM 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendeletének 53-61. § szabalyozza. Abban
az esetben, ha a nappali vagy esti tagozatos tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal, fegyelmi biintetésben részesithetd.
Az elsd foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, amely ezt a jogkorét dtruhdzza az
eljaro bizottsagra. Az eljaro bizottsag tagjai:

Az igazgatd, a nevelési igazgatohelyettes (nappali tagozatos tanuld esetén), az esti tagozat
munkakozdsség-vezetdje (esti tagozatos tanuld esetén), a tanuld osztalyfondke, a tanuld
altal felkért tandr, Didkonkorményzat megbizott tagja (nappali tagozatos tanulod esetén),
Bizalmi Testiilet vezetdje (esti tagozatos tanul esetén). Az elnoki feladatokat a nevelési
igazgatOhelyettes vagy az esti tagozat munkakoézOsségvezetdje latja el. A dontés
meghozatalakor szavazategyenldség esetén az elnok szavazata dont.

A beszamolasi kotelezettség teljesitése az eljard bizottsag elndokének kotelessége.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg. Az egyeztetd eljaras engedélyezése €s
lefolytatasa soran a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. § szerint kell eljarni. Az eljaras
vezetdjét az igazgato jeldli ki. Az egyeztetd eljarasban részt vesz a tanuld altal valasztott
pedagogus (csak a nappali tagozatos tanuld esetén) és a tanulo osztalyfénoke. Ha az eljaras
soran az érdekelt felek kozOs megegyezésre jutnak, a megegyezés tartalmat az eljaras
vezetdje irasba foglalja.

A beszamolasi kotelezettség teljesitése az eljaras vezetdjének a kotelezettsége.

Oktatasiigyi kozvetitét vagy mas, az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo
szolgalatot kell igénybe venni, ha a tanulot veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja az iskola megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt. Az oktatasiligyi kozvetitd eljarast az 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet
62. §-a szabalyozza.

A neveldtestiilet az illetékes igazgatohelyettes altal Osszeallitott haromtagu bizottsagra
atruhazza az osztalyozd vizsgara, javitovizsgara bocsatott tanuld esetében a tantervi
kovetelmények teljesitésének értékelését, a tanuld mindsitését kdvetden az osztalyfénok
véleményének meghallgatisaval a magasabb évfolyamba Iépés megallapitasat.
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A beszamolasi kotelezettség a vizsgabizottsag elndkének kotelessége.

9. Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség feladatai:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktat6 munkat

javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara és a koltségek szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara

tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

egységessé teszi az intézményi tantargyi kovetelményrendszerét

felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét

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

kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket

javasolja az iskolaban haszndlandd tankonyveket, taneszkozoket tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint

ellatja a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat

Az intézmény szakmai munkakozosségei

Humén munkakdzosség: magyar, torténelem, allampolgari ismeretek, rajz és vizudlis
kultira, ének mozgoképkultura €¢s médiaismeret.

Matematika-digitalis kultira munkakdzosség.

Idegen nyelvi munkak6zosség: angol, francia, német, orosz, olasz.
Természettudomanyi munkako6zosség: kémia, fizika, f6ldrajz, biologia.

Osztalyfonoki munkak6zosség.

Esti tagozat munkak6zossége

Az osztalyfonokot az igazgatOhelyettesek, valamint az osztalyfondki munkak6zosség
javaslatat meghallgatva az igazgatd bizza meg. Feladata a munkakori leirdsédban:
ld.melléklet.

A munkako6zosség vezetdjét az igazgatd bizza meg. A munkakdzosség vezetd feladatainak
ellatasaért havonta fizetend6 potlékban részesiil.

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetéségében, és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait, tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

A munkakozosség vezeto feladatai

felelés a munkakozosség tevékenységéért és irdnyitja azt

értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez

Osszedllitja a Pedagogiai Program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat
ellendrzi a munkakdzosség tagjainak munkajat

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetok felé

Osszefoglalo elemzést, értekelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol

iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést;

javasolja az igazgatonek a munkakozosségi tagok, kitiintetésre vald felterjesztését;
képviseli a munkakozosségeket az intézményen beliil €s kiviil;
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e clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit

o feliigyeli a  tantervek ¢és  tanmenetek  szerinti  elérehaladdst és a
kovetelményrendszernek vald megfelelést;

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

e cllat minden olyan feladatot amivel az igazgatdé megbizza

10.  Tanulok és kozosségeik, kapcsolataik

Tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

Nappali tagozaton:

Felvétel az induld 9. osztalyokba: Az iskola a tanuldi jogviszony létesitését felvételi
kovetelmények teljesitéséhez koti. A felvételi vizsgak kovetelményeit és idopontjat a felvételi
tajékoztatoban hozzuk nyilvanossagra. A felvételi vizsgat az iskola pedagogusaibol 4llo, az
igazgato altal kijelolt Felvételi Bizottsag eldtt kell tenni. Az irasbeli és szobeli felvételi
vizsgak idépontjat az éves munkaterv rogziti.

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

A tanuloi jogviszony létesitésérdl, a felvételrél és az atvételrdl az igazgatod dont. Atvételkor
kikéri az érintett osztalyfonok véleményét is.

Esti tagozaton:

Az esti tagozatra felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel
jelentkezés  alapjan  torténik. A felvételrdl,  atvételr6l az  esti  tagozat
munkakdzosség-vezetdje dont. Vitas esetben, illetve ha kiilonbozeti vizsga eloirasa
valdszintisithetd, egyeztet az igazgatdoval.

A tanulo dijazdasa

A tanuld jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezd a nevelési-oktatdsi intézmény
tulajdonaba kertilt dolog, illetve szellemi termék értékesitésével, hasznositasaval keletkezd
bevétel esetén a tanulot az igazgatdoval kotott egyéni megallapodas alapjan illeti meg
dijazas.

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgadk

A tanuloi jogviszony a tanulmanyi kovetelmények teljesitésével jar.

Az osztalyozé vizsgak vizsgabizottsdga harom tagu, a bizottsagi tagokat, a bizottsag
elnokét az igazgatd jeloli ki. Az elndk felelds a vizsgak jogszerli lebonyolitasaért.

Osztalyozo vizsga letételére lehet sziikség:
- Egyéni munkarend szerint halad6 tanul6 osztalyzatainak megszerzéséhez.

- Elérehozott ¢érettségi vizsga letételéhez sziikséges ¢év  végi osztalyzat
megszerzéséhez.

- Iskolavéltoztatassal (mas kozépiskolabol atvétellel) tanuldi jogviszonyt létesitd
tanul6 hidnyzo6 €v végi osztalyzatanak megszerzéséhez.
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- A kotelezd tandrai foglalkozason vald részvétel aldl torténd felmentés esetén a
félévi és az év végi osztalyzat megszerzéséhez.

- Igazgatoi engedéllyel egyszerre tobb év tantervi kovetelményeinek teljesitése
esetén év végi osztalyzat megszerzéséhez.

- Nevelotestiileti engedéllyel - mulasztasai miatt nem osztalyozhatod - tanulo év
végi osztalyzatanak megszerzéséhez.

- Vendégtanul6 fogadasa esetén az adott tantargybol.

Az osztalyozo6 vizsgat a kotelezd érettségi vizsgatargyakbol — magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika, idegen nyelv - irasban és szoban kell letenni, a valaszthato
érettségi targyakbol — a digitalis kultura, a készségtargyak (testnevelés, ének-zene, rajz, tinc
¢s drama) kivételével — szoban kell letenni, digitalis kultirabol gyakorlati, a
készségtargyakbol gyakorlati és szobeli vizsgat kell teljesiteni.

Az osztalyoz6 vizsgan elért eredmény félévi vagy év végi osztalyzatnak szamit.
Az irasbeli, szobeli vizsgarészektdl neveldtestiileti hatarozattal indokolt esetben el lehet
térni.

Az egyéni munkarend szerint halad6é tanuldé magatartdsbdl és szorgalombol nem kap
osztalyzatot.

Eljre hozott érettségi vizsga esetén az osztalyozd vizsgdt legkésébb az irasbeli vizsga
megkezdése eldtt 7 nappal le kell tenni.

A tanuld kérésére — az osztalyozd vizsga vizsgaszervezési eldirdsainak betartasa mellett - az
igazgatd engedélyezheti osztalyozo vizsga letételét minden olyan évfolyam tananyagabol,
melybdl a tanuld bizonyitvanydban még nem szerepel év végi eredmény.

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

A javitévizsgakat harom tagi bizottsdg elétt kell letenni. A javitovizsga
vizsgabizottsaganak tagjait, az elndkét az igazgatd jeloli ki. Az elndk felelds a vizsga
jogszerli lebonyolitasaért.

Javitovizsgdn minden tantargybol — a digitalis kultira és a készségtargyak kivételével —
irasbeli vagy szobeli vizsgan kell szamot adni a tantervi kdvetelmények elsajatitasarol. A
digitalis kultura és a készségtargyak esetében a javitd vizsga az osztalyozo vizsgaval azonos
modon tehetd le.

Esti tagozaton:

Evente 2 osztalyozo vizsga van
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osztalyoz6 vizsga az elsdé félév tananyagéabdl, 17. tanitasi héten irasbeli, 18. tanitasi héten
szobeli. Mentesiil a félévi osztalyozd vizsga aldl az a tanuld, aki a tantargybdl a félév soran
legalabb két — nem elégtelen — osztalyzatot szerzett.

osztalyvizsga az egész évben tanultakbol végzds évfolyamon 31. és 32. tanitdsi héten, az
alsobb évfolyamon 35. tanitasi héten irasbeli, 36. tanitasi héten szobeli

11. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést koveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo16 informacidé megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagti fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara.

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

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

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen.

A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanek, 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 targyaldst kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

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

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelozo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziildt a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kdotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megelozd egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni

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

az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti,

az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulod
vagy sziil6jének egyetértése sziikséges. Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél €s a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

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

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

ha az egyeztetd eljards alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras —lehetdség szerint —30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
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az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi eljaras és az egyezteto eljaras iigyrendje

1. Eljaras arra az esetre. ha nincs didk/tanar/sziil6/mas kozvetlen partner sértett fél

A fegyelmi jogkor gyakorldja:

-fegyelmi bizottsag folytatja le és dont

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

-1 megbizott (a tovabbiakban: vezetd) eldkésziti, a neveldtestiilet folytatja le és dont
Az eljaras menete:

1. A neveldtestiilet 0sszehivasa, tajékoztatas. Donteni kell az eljaras sziikségességérol
2. Fegyelmi bizottsag alakitdsa a fegyelmi eljaras lefolytatasdhoz, az ligy kivizsgalasara

targyalds keretében, dontési javaslat meghozataldra/dontésre. Min. 3 tag legyen a
neveldtestiilet nevében eljard bizottsagban.

A bizottsag tagjait, s annak vezetdjét a neveldtestiilet jeldli ki.
3. A bizottsag vezetdje/a vezetd kiilon levélben értesiti (postai Gton, tértivevényesen vagy

személyesen atvétellel) a tanuldt és a sziilét az eljaras meginditdsardl. (min. 1 héttel a
targyalas elott meg kell kapni a levelet)

A levél tartalma:

A tanul¢ terhére rott kotelezettségszegés megjelolése

Fegyelmi targyalas helye és ideje

Tajékoztatas arrdl, hogy a targyalas nyilvanossagat korlatozzuk

Tajékoztatas arrdl, hogy az eljarasban a tanul6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi targyalds akkor is megtarthatd, ha az értesités ellenére ismételt meghivéssal
nem jelennek meg.

4. A DOK irasban értesiil a kotelességszegésrol, meghivot kap a targyaldsra (hasonléan a
sziil6i levélhez)
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5. Fegyelmi targyalas:

Jelen vannak:

fegyelmi jogkor gyakorloja

kotelesseégszeg6 €s sziiloje (képviseldje)

DOK képviseld

bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek

jegyzOkonyv vezetd

Ha a tanul6 és sziiléje nem jonnek el, 0jbol levél, Gjabb id6pont (min. 8 nap mulva lehet).
A targyalas menete:

5.1 A tanuldt figyelmeztetjilk jogaira (az ligyre vonatkozo6 iratokba betekinthet, azzal
kapcsolatban véleményt nyilvanithat; bizonyitasi inditvannyal élhet)

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

5.3 Tényallas tisztazasa. Szot adunk a tanuldnak, sziilének (képviselonek).

Feltarjuk az iigy koriilményeit, a tanuld ellen/mellett sz616 koriilményeket. (Lehet tanukat
beidézni, szakértdi véleményt kérni, szemlét végezni

-Ezekr6l elére kell gondoskodni, ha nem all rendelkezésre elegendd bizonyitod
dokumentum.)

A tanuld/ sziil6 tobbszor is szot kaphat, de a targyalast ,,vezetni” kell.
A targyaldson elhangzottakat szo szerint is lehet rogziteni, ha kérik.

5.4 A fegyelmi jogkor gyakorldja fegyelmi hatdrozatot hoz. A dontéshez a DOK véleményt
mond.

Ha a kdtelességszegést nem sikeriilt bizonyitani, felmentd hatdrozat hozando.

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

A fegyelmi hatarozat:

rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és
targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés iddétartamat,
felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast,

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

a zaro rész tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak napjat, a hatarozatot hozo alairasat és a
hivatali beosztdsdnak megjeldlését. (Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a
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nevelbtestiilet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabba a neveldtestiilet egy
kijelolt, a targyalason végig jelen 1év0 tagja) tajékoztatast a jogorvoslati lehetdségrol

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé nyujthat be eljarast
megindito kérelmet. Az eljarast megindito kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja 8 napon beliil koteles tovabbitani a madasodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva.

.5 A hatarozatot szoban kihirdetjiik a targyalas legvégén.

(Ha csak javaslatot ad a bizottsag, akkor nem. Ez esetben a hatarozat kihirdetését 1 héttel el
lehet halasztani, erre ujra meg kell hivni az érdekelteket. A hatarozatot a kihirdetést kvetd7
napon beliil meg kell kiildeni irdsban a tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilonek)

Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld-kiskorti tanul6 esetén a sziilé is-tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A lehetséges fegyelmi biintetések:

A fegyelmi biintetés lehet

a, megrovas

b, szigori megrovas

¢, meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, illetéleg megvonasa
d, athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba

e, eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol

f, kizaras az iskolabol

Tankoételes tanuloval szemben e,-f, pontjdban meghatarozott fegyelmi bilintetés nem
alkalmazhat6.. A c, pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s
juttatdsokra nem vonatkoztathato.

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

II. Eljaras arra az esetre, ha van sértett:
Egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségét kell biztositani.

Célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras menete:
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12.1.

12.2.

1. A sértett felet irasban megkeressiik, hogy hozzdjarul-e egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz.
Ha igen, akkor a fegyelmi eljards meginditdsarél szolo levélben kozoljik a
kotelességszegdvel/ sziilojével, hogy 5 napon beliil irdsban kérheti a tanuld/ sziild az
egyeztetd eljaras lefolytatasat (a fegyelmi eljards meginditasardl szolo levél tartalma ezzel
boviil.)

(Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett-kiskor esetén a
sziil0, valamint a kotelességszegd-kiskora kotelességszegd esetén a sziilo egyetért.)

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

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

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

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskora esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni.

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

12.  Diakkozosségek
Diakkozgyiilés

A tanulokozosség legmagasabb tajékoztatd és véleményezd foruma a diakkozgytilés. A
didkkozgyllésen az igazgatd és a didkonkormanyzat vezetdi beszdmolnak az el6zd
didkkozgytlés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok és kotelességek helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A didkkozgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekii
észrevételeit, javaslatait személyesen vagy kiildottei utjan. A tanulok kérdéseket
intézhetnek a vezetdséghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkésobb
30 napon beliil érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes didkkozgyiilés az igazgatd altal, vagy a didkonkormanyzat miikddési rendje szerint
hivhat6 6ssze, tanévenként legalabb 1 alkalommal.

Indokolt esetben rendkiviili didkkozgytilést is 6sszehivhat a didkonkormanyzat vezetdsége €s
az igazgato.

A diakonkormanyzat

A didkénkormanyzat (tovdbbiakban DOK) a 10-es termet és annak butorait tanitdsi idén
kiviil, mint klub hasznalhatja. Az DOK iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ ¢és a
Hézirend szabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A didkénkorményzatot segité pedagogus, illetve a DOK elndke folyamatosan tartja a
kapcsolatot az igazgatoval.

A DOK elndke képviseli a tanuldk kozosségét az iskola vezetdségi, neveldtestiileti
értekezletein a vonatkozo napirendi pontoknal.
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13. A pedagogiai munka belsé ellendrzése
A pedagogiai ellendrzés teriiletei
A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
a Pedagogiai Program feladatainak végrehajtasa
a Helyi Tanterv megvalositasa
a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa
a pedagogus szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata
munkafegyelem ellendrzése
a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek mérése, értékelése
a torzskonyvek, a KRETA naplok folyamatos szabalyszerti vezetésének ellendrzése
talorak, helyettesitések pontos megallapitasa
vizsgak szabalyszerli lefolytatasanak ellendrzése
fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa
OH altal meghatarozott ellenérzések végrehajtasa

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, azok iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai tlitemterv részét képezo belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Ertékelé megbeszélés

Az ellendrzés befejezését kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
tapasztaltakat, tovabba — ha sziikséges — az intézkedési javaslatokat. A feltart
hianyossagokat €s a kedvezd tapasztalatokat is meg kell fogalmazni, értékelni kell.

Az igazgato ellenorzo tevékenysége

Az igazgatd egyszemélyes felelds a belsd ellendrzés megszervezéséért, a belsd ellendrzés
iranyitoja.

Ellendrzési joga mindenre kiterjed: az 6sszes munkavallalora, munkavégzésiikre és a teljes
intézményi mitkddésre. Az igazgato ellendrzési feladatai:

- biztositja az ellendrzési rendszert: targyi €s személyi feltételeket

- hataridoket ad az éves ellendrzési litemterv Osszeallitasakor, kijeldli az ellenérzést
végz0 személyt, az ellendrzott dolgozot és az ellendrizendd tertiletet

- megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikodését
- megtartja (megtartatja) az érté¢keld megbeszéléseket

- elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
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Az  igazgatd  ellen6rz6  tevékenységét az  igazgatohelyettesek  tovabba a
munkakozosség-vezetOkkel  kialakitott =~ munkamegosztas  alapjan  végzi. Az
igazgatohelyettesi, munkakdzosségvezetdi ellendrzd tevékenységek elosztdsa a munkakori
leirasban talalhato (1d.melléklet).

Az ellendrzés modszerei
- tanitési orak, foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
- beszamoltatas: irasban, szoban
- irdsos dokumentumok vizsgalata
- helyszini szemle
- adminisztracios tevékenység ellendrzése
- tovabbképzéseken vald részvétel figyelemmel kisérése
- felmérések, eredményesség-vizsgalatok a nevelés-oktatas terén
A pedagogusok munkajanak értékelési alapelvei és szempontjai:

- Alapelvek:

- Az értékelést az intézmény vezetése, esetleg kiilsé szakértd végzi.

- Az iskolaban dolgoz6 pedagogusok munkdjanak értékelését minden

esetben megeldzi a pedagogussal €s a munkak6zosség vezetdjével torténd

megbeszEl€s €s véleményegyeztetés.

- Az értékelés megalapozott, segitd €s 0sztonzo jellegi.

- Az értékelés szempontjai:

- a tandrai oktato-neveld munka szakszerlisége €s szinvonala (a
felzarkoztatas eredményessége, érettségire valo felkészités sikeressége,
modszertani sokszinliség, érdekesség, motivacid, differencialas,
szuggesztivitas, fegyelem stb.);

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

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

- a tanoran kiviili oktat6-neveld munka szinvonala (versenyeken elért
eredmények, szaktargyi szakkorok, tigyeletesi feladatok ellatasa, munkahely
rendje, esztétikdja, sport)

- az iskola pedagdgiai arculatanak formalasaban, az iskola pedagogiai -
szakmai szinvonalanak emelésében vallalt és betoltott szerep;

- adminisztracios tevékenység;

- a nevelOtestiilet kollektivajaban bet6ltott szerep, emberi kapcsolatok
mindsége.

- Az értékelés formai:
- szdbelli, irasbeli elismerés, elmarasztalas;
- fegyelmi eljaras;

Az iskola, mint intézmény belsé értékelése:
- Az értékelés modja:
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- eseti értékelések, - vezetoi értekezletek, munkaértekezletek;

- atfogo értékelések, - féléves és év végi értekezletek;

- hosszu-tava pedagogiai folyamat értékelése

- onértekelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) az onértékelési terv alapjan.

- Az értékelés szempontjai:

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

- aneveld tevékenység sikeressége (a tanulok neveltségi szintje, megjelenése
az iskoldban ¢€s a véarosban, kapcsolatrendszereik, mindségi alakulasa, az
értékkozvetités eredményessége);

- az intézmény arculatanak alakitésa: (korszerliség, a valtozasokra val6 gyors
reagalas, az innovativ elemek megjelenitése €s képviselete, a nevelOtestiilet
épitésének sikeressége, az intézmény kiilsé megitélésének minél pozitivabb
iranyba hangolésa.

- az dnértékelés alapja az Oktatési Hivatal altal kidolgozott Onértékelési
Kézikonyv

- Aziskola értékelésének dokumentumai:

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

- a csoport szintjén: munkakozosségek éves tervei, félévi és év végi 6sszegzd
beszamolok, elemzések;

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

- az onértékelés dokumentumai

- Az intézményvezetés értékelésének szempontjai:

- az iskolai munka iranyitésa;

- a vezetés demokratizmusa;

- munkamegosztas a vezetok kozott;

- belso ellendrzés és értékelés rendszere;

- iskolai légkar;

- az iskola menedzselése.

14. Tanoran Kkiviili foglalkozasok rendje
14.1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétol fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan inditunk az éves
munkatervben tervezve. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika szerint torténnek. A
szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg, aki felelds a szakkor miikodéséért. A szakkorok
ismeretanyagardl digitalis naplot kell vezetni.

Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben milkddik. Az énekkarba
belépés dnkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. A korus probairol jelenléti fiizetet kell
vezetni.

Az iskolai sportkdr (ISK) és az iskolai tomegsport ordk a tanulok mindennapos
testedzésének, mozgasigényének kielégitésére szolgal. Ezeken az iskola minden tanuldja
jogosult részt venni. A foglalkozasokat a testneveld tanar vezeti. A délutani foglalkozasok
rendjét, tornaterem hasznalatat, sportpalydk haszndlatat kiilon orarend rogziti, amelyet a
testneveld tanar készit el az igazgatd egyetértésével. Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak
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kiilonb6zd sportagi edzéseken vald részvételre a kovetkezd sportagakban: rdplabda,
kosarlabda, kondicionald edzés.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formdi és rendje:

e Az iskolai sportkdr az iskolai munkaterv részeként elfogadott egy tanitasi évre sz6l6
szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor szakmai programjara az
ISK vezetdsége tesz javaslatot minden év méjus 31-ig.

e A szakmai programra tett javaslatban figyelembe veszik a felhasznalhaté id6keretet,
valamint a rendelkezésre allo személyi €s targyi feltételeket.

e A sportkori foglalkozasokat a tanulok igényeihez igazitjuk. A Iétrehozott
sportcsoportoknak hetente 2 x 45 perc all rendelkezésre

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

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

e A sportkort vezetd tanar képviseli az iskolai sportkort és feladata az igazgatovel valo
rendszeres kapcsolat tartdsa. Formai: személyes megbeszEélés eldre egyeztetett
id6épontban, irasbeli dokumentacio

e Az iskolai sportkor vezetdje az ISK vezetdségének iiléseirdl tajékoztatast ad az
igazgatonek

e Az iskolai sportkdr vezetdje évente egyszer a tanév végén irdsos beszamolot készit az
ISK tevékenységérol.

A felzarkéztatd foglalkozasok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalasok meghatarozott idépontban
az osztalyfonok és a szaktanar javaslatara torténnek.

Az iskola konyvtdra nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tanordkon all a tanulok
rendelkezésére. Hasznalatardl a konyvtar szabalyzata gondoskodik.

Internet-haszndlatra: A tanuldk tanérdkon az internetet (iskolai WIFI vagy sajat mobilnet)
tanari engedéllyel hasznalhatjak.

14.2. Alkalomszerii foglalkozasok

1.)Tanulmanyi ¢és sportversenyeken valdé részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanulok az intézmény, a telepiilés és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, és feleldsek a lebonyolitasukért. A
szervezést a nevelési igazgatdhelyettes iranyitja.

2.)Tanulmanyi és kozdsségfejlesztd kirdnduldsok célja a természet €s a hazai kulturalis
orokség megismerése, a fiatalok kozosségi életének fejlesztése. Ezek a kirandulasok tanitasi
napokon, tanitas nélkiili munkanapokon, vagy tanitdsi szlinetben szervezhetOk az éves
munkatervben meghatdrozott iddpontban. A kirdnduldsok tervezetét a nevelési
igazgatohelyettesnek kell leadni irasban, a kirandulasokat az igazgatd engedélyezi. A
kirdndulas koltségeit a sziilokkel egyeztetni kell. A koltségekrdl a sziiloket irasban vagy
e-mailben kell értesiteni, akik irasban nyilatkoznak arrél, hogy a koltségeket vallaljak.
Azon tanuldk részére, akik a munkatervben szerepld tanulmanyi kirdnduldson valamilyen
oknal fogva nem tudnak részt venni az iskola iskolai foglalkozast szervez. Ezt a sziilonek
irasban vagy e-mailen kell jelezni az osztalyfonoknek, aki a szervezett foglalkozasrol
e-mailben vagy a KRETA rendszeren keresztiil értesiti a sziilét. A kirandulasrol és a
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kirdndulast helyettesité foglalkozdson a megjelenés kotelezd, onnan hidnyozni csak a
tanitasi 6rakrol valo hidnyzas szabalyainak betartasaval lehet.

A kirandulashoz annyi kisérd tanart (szilot, felnétt kisérdt) kell biztositani amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, de osztidlyonként legalabb 2 f6t.. Az
osztalykozosségnek gondoskodnia kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Kulturdlis programok (pl. muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitas ¢és tarlat)
latogatasa, sportrendezvények a tanitdsi idon kiviil barmikor szervezhetdek az
osztalykozosségek, vagy kisebb csoportok, érdeklddd tanulok szdmara. Ezen fakultativ
programokon vald részvétel koltségeit a sziiloknek kell fedezni. Tanitasi id6ben ilyen
programok szervezéséhez az igazgatod engedélye sziikséges

3.)Téborok. kiilfoldi utazasok csak igazgatdi engedéllyel szervezhetdéek a 27/2017. (X. 18.)
EMMI rendelet betartasdval. Az intézmény vezetdjét a szervezés megkezdése elott
tajékoztatni kell a tabor idejérdl, helyérdl, koltségeirdl, programjarol, a tervezett 1étszamrol,
kisérdé tanarok személyérdl, majd indulds el6tt a résztvevOk névsorardl. A koltségeket a
szlildknek kell fedezni.

15. Hagyomanyok apolasa, iinnepek
Intézményi iinnepélyek

- 1848-49-es forradalom és szabadsagharc
- 1956-0s forradalom

Intézményi megemlékezések
- Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)
- Kommunista diktatira dldozatainak emléknapja (februar 25.)
- Holokauszt 4ldozatainak emléknapja (&prilis 16.)
- Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
Az intézményi szintii hagyomanyos rendezvények
- Tanévnyit6 iskolagytilés
- Tanévzar6 linnepély
- Dedk napok — iskolank hagyomanydrzé programja
- Szalagavat6 bal
- Deak bal
- Ballagas
Hagyomanyos nyari és tanévkozi taborok
- Sitadbor

- Idegen nyelvi kiilf6ldi tanulményutak
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- Csibetabor

A fenti rendezvények, Tiinnepélyek, megemlékezések megrendezésének modjardl,
id6pontjardl, szervezdjének személyérdl a nevelotestillet dont az éves munkaterv
elfogadasakor.

Az intézményi szinti Unnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok
részvétele kotelezo.

16. Intézményi egészségnevelés és feliigyelet
16.1. Az egészségiigyi feliigyelet rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl €s ellatasarol a Kispesti Egészségiligyi
Intézet Bp. XIX. Ady Endre ut 122-124. ifjusagi orvosa gondoskodik.

A tanuldk torzslapozo vizsgalatat, egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését az
iskolaorvos hatarozza meg és a véddndvel kozdsen az iskoldban, illetve a Madach utcai
fogéaszaton végzi.

e mozgasszervi sziirés (gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés besorolashoz) évente 1
alk.

fogaszat évente 1 alk.

érzékszervek szlirése évente 1 alk.

belgyogyaszati vizsgalat évente 1 alk.

A tanulok fizikai allapotanak mérése évente 1 alk.

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

16.2. Testi nevelés és egészséges életmod
Az iskola tanuloinak sportfelszerelése

Fiuk/lanyok: rovid ujju polé (Dedk p6lo), rovid vagy hosszu nadrag, fehér zokni, valto cipd,
rossz idoben barmilyen melegitd nadrag és felso.

Testnevelés és egészségfejleszto testmozgas nappali tagozaton

Intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot
valosit meg, mely a Pedagdgiai Program része. Kiemelt feladatként kezeljiik — a kotelezo €s
nem kotelezd tandrai foglalkozasok keretében a szervezett testmozgast, tekintettel az
intenziv testi fejlédésben 1€vo fiatalok nagy mozgésigényére. Testneveld tanari feliigyelettel
biztositjuk a tanulok mindennapi testedzésének lehetdségét, az iskolai sportkdr mitkodését.
A testnevelOk félévente beszamolnak a nevelési igazgatohelyettesnek.

A tanulok hetente az orarendbe illesztett testnevelési ordkon vesznek részt. A testneveldk a
mindenkori torvényi eldirdsoknak megfeleld Oraszdmban minden nap tartanak
testedzéseket. A tanulokat testnevelési 6rarol — szakorvosi vélemény alapjan — csak az
iskolaorvos mentheti fel.

A tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal végzik el a testneveld-tanarok.
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Egészséges életmodra nevelés, konnyitett testnevelés, gyogytestnevelés nappali tagozaton

A tanuldt — egészségi allapota miatt — az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelésre
utalja. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az oérarendi testnevelés
6ran, de bizonyos mozgéasokat, gyakorlatokat. allapotatdl fiiggéen — nem végez. A
testneveld differencialt foglalkozasa biztositja a megfeleld gyakorlatok végzését.

Az iskolaorvosi sziirdvizsgalat, szakorvosi javaslat alapjan keriilnek a tanulok kiilonféle
mozgasszervi, belgyogyaszati panaszok alapjan (pl. gerincferdiilés, elhizas, asztma stb.)
gyogytestnevelésre. A gyogytestnevelés Ordn szakszerli segitséget kapnak: specidlisan
nekik Osszeallitott gyakorlatokat végeznek, megtanitjak 6ket, hogy milyen mozgasformak
javasoltak, és milyencket nem szabad végezni. Eletmod tanacsadasra is sor keriil. A
gyogytestnevelés orakat gydgytestneveld tanar tartja a mi iskolankban vagy egy masik
iskolaban kiilon beosztas szerint az iskolaorvos, a testneveld tanar és a tanuld egyeztetése
alapjan.

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

A gyogytestnevelés fogalma: szlikebb értelemben 06ndlld tantargy, amelyben
betegségtipusok szerinti és testi képességeikben visszamaradott tanulok, tantervbe foglalt
differencialt képességfejlesztése folyik, mindazok részvételével, akiket a szakorvos
javaslatara az iskolai gyermekgyogyasz gyogytestnevelésre utal.

Gyobgytestnevelés oran vesz részt a tanuld, ha mozgasszervi, belgydgyaszati stb. elvaltozasa
miatt sajatos, az allapotat figyelembe vevo foglalkozéasokat javasol a szakorvos.

II/a csoport: az orvosi javaslat alapjan testnevelési oran is részt vehet. A féléves €s év végi
osztalyzatat a gydgytestneveld tandr allapitja meg.

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

II. csoport: fel kell menteni a tanuldt a testnevelési oran vald részvétel alol, ha
mozgasszervi, belgyogyaszati stb. elvaltozdsa nem teszi lehetévé a gyogytestnevelési oran
valo részvételét sem.

Foglalkozasi formak: a gydgytestnevelésre utalt tanulok csoportfoglalkozasokon vesznek
részt. Ellendrzés: a tanuloknak minden oOréra a gydgytestnevelés ellendrzot el kell hoznia. A
gyogytestneveld aldirasaval igazolja a tanuld részvételét. Minden honap végén a sziilének
ala kell irni és az osztalyfondknek kell bemutatni az ellendrzot.

17. Az elektronikus dokumentumok kezelése
17.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az e-napld rendszerben allitjuk el6 a félévi értesitoket, az osztalynaplokat és a foglalkozasi
naplokat.

A félévi értesitket az e-naplo rendszerbdl valdo nyomtatéds utan az osztalyfondk alairassal és
pecséttel hitelesiti,és atadja a tanulonak.
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Az osztalynaplok és foglalkozasi naplok altalanos szabalyként nem keriilnek nyomtatasra.
Sziikség esetén nyomtathatok, a nyomtatott példanyt a torzslapnal leirt mddon kell
Osszeflizni, és a kijelolt helyen az osztalyfonok, vagy az igazgato hitelesiti.

Az elektronikus uton eldallitott érettségi vizsgairatok az érettségi vizsgaszabalyzatban
leirtak szerint kezelenddk.

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

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

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

18. Létesitmény hasznalati rend
18.1. Intézményi védo elGirasok
Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

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

A pedagogusok a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A gyermekekkel, tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eloirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformékat a szorgalmi id6 kezdetekor, valamint szlikség szerint (tanorai, tanitasi
oran kivili foglalkozas, kirandulas, tdborozas stb. ismertetni kell. Az ismertetés tényét az
digitalis napléban, vagy kiilon jegyzOkonyvben irdasban dokumentalni kell.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

a sérilt tanulodt elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
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e tanuloi ill. gyermekbalesetek esetén az osztalyfénok vagy a szaktanar vagy az iskola
mas dolgozoja értesiti a sziildt,

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok eldirasai
alapjan  kell eljarni. A https://www.kirhu/KIR2 BAJ Adatbejelento/Home/LogOn
adatlapot a lehetd leghamarabb ki kell tolteni. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

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

Az iskolai nevel0 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanuldbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

e Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomdséra, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

e Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

® igazgatod

e igazgatOhelyettes

e szaktanar

o munkakdzisség-vezetd

e A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épliletben tartézkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a kiiiritési terv alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épliletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

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

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

e A tanuldkat a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell
szamolnia!

o Az igazgatdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett

épiilet kitliritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az

alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek,

stb.) fogadasarol.

Az ¢épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja
koteles betartani!

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

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Tizriadd terv
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés esetére
(bombariad6 terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatodja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelOs.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényiiek.
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A tlizriad¢ tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségében
kell elhelyezni:

» gazdasagi iroda
18.2. Helyiségek hasznalati rendje

Alkalmazottak és tanulok helyiséghasznalata

A dolgozdék az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjdk a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény mads
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat eldirasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tal is igénybe szeretne venni egy
helyiséget, ezt az igazgatotol irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és id6pont
megjelolésével.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan is kizarolag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztas szerinti idoben tartdozkodhatnak,
kizarélag szaktanari feliigyelettel.

Tanitasi 1don tal tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében,
vagy kiilon igazgatdi vagy igazgatOhelyettesi engedéllyel hasznalhatja az iskola helyiségeit
a hazirend betartasaval.

Szaktantermek haszndlati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben — konyvtar, idegen nyelvi terem, kémia-bioldgia
eléado, fizika el6ado, digitalis kultara terem, rajz szaktanterem, ének szaktanterem,
tornaterem, konditerem, — jol 14thatd helyen a terem hasznalati rendet fel kell tiintetni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Ossze, és az igazgatd hagyja
jova. A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

a szaktanterem tipusa, neve

a terem felel0sének neve, beosztasa

a helyiségben tartozkodas rendje

a hasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa

a berendezési targyak €s eszkdzok hasznalati utasitasa
A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek haszndlatdhoz.
A szaktanterem ajtajara az 6rarend szerinti beosztast ki kell tenni.
Berendezések és felszerelések haszndlati rendje

A leltarakban szerepld eszk6zok naprakész nyilvantartasaért a leltarfeleldsok és a feladattal
megbizott munkatars felelds. A nyilvantartas két példanyban késziil: egyiket a leltarfelelds,
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masikat a feladattal megbizott munkatars Orzi. Minden dolgozoé az aldirasaval atvett
eszkozokeért anyagi feleldsséggel tartozik.

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

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Indokolt esetben, révid iddre (1-2
ora) az igazgatOhelyettesek tudtdval a székek és a padok masik helyiségbe vald atvitele
lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helylikre kell visszatenni annak, aki elvitte.
Eszkozoket hosszabb iddre az adott leltarhelyrdl az iskolédn beliil mas helyszinre csak az
igazgatohelyettesek tudtaval lehet athelyezni.

Ha a munkavallalé kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie az igazgatotol. A kolesonkérd munkavallald a targy atvételérdl és az
anyagi felel6sségrol elismervényt koteles alairni.

Az épliletbdl eszkozt kivinni csak ezen elismervény kitltése utan az igazgatdhelyettes és az
igazgato altal alairt szallitolevéllel lehet. A szallitdlevélen meghatarozott hataridére az
eszkozt vissza kell hozni, és ennek megtorténtét az igazgatohelyettessel igazoltatni kell.

Beérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet az épiilet helyiségeinek,
berendezéseinek, létesitményeinek bérbeadasaval folytathat. Ezen bérbeadds nem
veszélyeztetheti az alapfeladatok ellatasat. Konkrét esetekben az igazgatd bérleti szerz6dés
alairasaval dont a korilményekrol.

A bérleti szerzoédésnek ki kell kotni a bérld szamara az épiiletben tartézkodas idejét, a
bérleti dijat, a rendeltetésszerii hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét. A
bérleti szerzodést a fenntarto koti, a bérleti dij a fenntartot illeti.

Karbantartas és karterités

Az igazgatd felelés a tantermek, szaktantermek, eldadok tornaterem, mas helyiségek
balesetmentes hasznéalhatosagaért ¢s az eszkozOk karbantartasdért. Az eszkozok,
berendezések hibajat a terem feleldse illetve a hibat észleld munkavallald azonnal koteles
jelezni az igazgatonak vagy az igazgatOhelyettesnek, és a sziikséges feljegyzést a
karbantartd flizetben elkésziteni. A sziikséges karbantartds elvégeztetéséért a kijeldlt
alkalmazott a felelds. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében ¢és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg
kell tériteni.

Konyvtarhasznalat rend

A konyvtar miikodését kiilon szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza. 1d.melléklet.
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Adatkezelési szabalyzat

A Kispesti Deak Ferenc Gimnazium szervezeti és mikodési szabalyzatanak melléklete

1.  Altalanos rendelkezések
1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja

Az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése, azon személyes és
kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaloirol az intézmény nyilvantart, az
adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése, az adatok tovabbitasi
szabalyainak rogzitése, a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének
meghatdrozdsa, az adatnyilvantartidsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik
rendjének kozlése a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozésa.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdire, pedagdgusaira, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartdé jovahagyasanak iddpontjaval 1ép
hatalyba, €s hatdrozatlan iddre szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru
tanulo sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérél a tanulot és a sziilot irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
id6tartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari Orzési 1d6 az
iranyadod. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallald koteles tudomésul venni. A munkavéllalot irdsban tdjékoztatni kell. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31. napjaig terjed. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok
altal kotelezben megdrzendé dokumentumok. Az irattari Orzési 1do leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi
eldirasok szerint — nem selejtezhetdk.

2. A munkavallalok adatainak kezelése

A Koznevelési Informacids Rendszerben az adatkezel6é alabbi munkavallaloi adatokat
kezeli:

1. nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

2. sziiletési helyét és idejét,
3. oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,
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10.
I1.
12.
13.
14.
15.
16.

végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudoményos fokozat megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetd1 beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idotartamat,
lakcimét,
elektronikus levelezési cimét,
elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
a. aszakmai gyakorlat idejét, pb) esetleges akadémiai tagsagat,
b. munkaidé-kedvezményének tényét
c. mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
d. mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljards idopontjat €s eredmeényét,
e. az alkalmazottat ¢érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés iddpontjat,
megallapitasait.
3. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos
adatokat

A munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

b=
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neve, lednykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatdsi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

allampolgarsag;

TAJ szama, ad6azonosito jele

a munkavéllalé bankszamldjanak szama

alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

a. iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

b. munkdban toltétt id6, munkaviszonyba beszdmithatdé idd, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és
iddpontja,

c. a pedagdgus tovabbképzésben valdo részvétellel, a varakozéasi 1d6

csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésének idOpontja és tartalma,

a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

S o o
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i. munkakdér, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,
munkavégzeés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

. a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimeli,

a munkavallalé munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

—.
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Jogszabalyi felhatalmazés nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban, valamint a médidban valé felhasznalas
érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan
hozzajéarulni, irdsban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

4. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény tanuldi, illetleg az intézménybe felvételiiket, atvételiket kérd tanulok
esetében a Kdznevelési torvény 41. §-a altal szabalyozott adatokat tartja nyilvan.

5. Aziskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szo6l6 tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozz¢, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld €s a tanuld aldirdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

6. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziildk személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés €s a tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartandé adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

e atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozd adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus napld Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirdsaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanulod
vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiléket tovabba, hogy az intézmény honlapjan
megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban
nem 1évo személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.
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7. Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

A Kispesti Dedk Ferenc Gimnaziumban miikddtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miikddik. A személyes adatok taroldsanak idétartama 48
ora.

A kamerarendszer adatkezelési szabédlyzata az intézmény honlapjan és a portan
megtekinthetd.

A megfigyelés célja az iskola dolgozodinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras
keretében felhasznalasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi
jogok megsértésével.

7.1. Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban,
illetve tanuldi jogviszonyban allo személyek a kamerdk elhelyezésérdl és miikodésérol
irasbeli tajékoztatdst kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasdhoz
alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatdsara irdnyuld jogviszonyban nem allo
személyek hozzajarulasa Onkéntes, rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer
alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathatd helyen, jol
olvashatdan, tajékozodast eldsegitd modon ismertetdt helyeztiink el.

7.2. Az adatkezelés jogosultsagi kére

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag
a kamerarendszer szabalyzatdban felsorolt személyek jogosultak.

A kamerdk altal készitett €s tarolt felvételekrol mentést kizarolag a szabalyzatban felsorolt
személyek jogosultak késziteni.

7.3.  Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgdld monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez iranyul6 intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését €s mentését dokumentalni kell. A
jogosultsdg indokdnak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez valdé hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.
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Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasa
formanyomtatvanyon torténik.

7.4.  Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletében az auldban van kamera elhelyezve.
7.5. Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrol szoléo 2011. évi CXII. torvény 3. § 1. pontjaban
meghatarozottak szerint ,.érintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat
alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon
beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasdval kérheti, hogy az adat ne keriiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birésag vagy mas hatdsag megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birosagnak vagy a hatdsadgnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mell6zését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az igazgatonek kell
benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag
az lgyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds onkéntes, rautalo magatartassal torténik. A tanuld,
munkavallalo, sziilé vagy az intézménybe 1épd kiilsé személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel ¢és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkod6 személyek ¢letének, testi épségének, valamint az iskola tertiletén tartézkodo
személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében
cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében
felhasznalasra.

8. A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavéllaldinak adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek,
birdsagnak, renddrségnek, {iigyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatisi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

9. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket a Koznevelési torvény
44. § rogzit. Tovabbithato:

a. fenntartd, birésag, rendOrség, iligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd

igazgatasi tevékenységet végzo allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,
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10.

tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat
intézményei €s az intézmény kozott

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelgje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz és
vissza;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotdnak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanulo neve,
sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellato intézménynek,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve,
szliletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
¢s telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasdval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

az igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarté szervezettél a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez,

Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak

meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltdé pedagogusokat, és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgato-helyettesek:

e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint.
e beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
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e meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd Gsszes adat
kezelése,

e apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése,

e a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa, kezeli a munkavallalok
bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

e tanuldk adatainak kezelése,
e apedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése,
e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelé

Osztalyfonokok:

e a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelbtestiileten belill, a sziilonek,

e a tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles jelezni a titkarsagon, hogy
rogziteni lehessen az OH oldalan és tovabbitani a tankeriiletnek.

Az iskolai rendszergazda:

e r0gziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az
iskola vezetdinek,
e kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok
védelmérol
11. Az adatkezelés altalanos modszerei
e nyomtatott irat
elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
12. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar kdzremiikodésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gylijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része az elektronikusan vezetett munkavallaloi alapnyilvantartas. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasdt az
iskolatitkar végzi.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

13. A tanulék személyi adatainak vezetése

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitdsarol. A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alébbi
nyilvantartasokban kell Orizni:
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Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo, osztalynaplok, e-naplo,

a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma,
kozosségi szolgalati naplo.

A nyilvantartdst az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Téarolasdnak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

14. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban é€s e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért.
A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizdrdlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mdédon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztési’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a
szobeli feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonloképen
szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra
vonatkozoan a vezetdk vagy munkavallalok birtokdba jutott informaciok, tovabba az
erettségizOk szereplésével €s eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok
védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.

15. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és
sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallals, a tanuld illetve a sziil6 tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanulo, illetve sziil6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen c€lbol tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre irdnyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
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Az érintett munkavallalo, tanulo, illetve sziildje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idOtartamardl, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
vezetdje a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

15.1. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen Tizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetéve teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, €s annak eredményérdl a kérelmezoOt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési torvény szerint
birésaghoz fordulhat.

15.2.  Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabdlyairol

Az intézmény honlapjan megtekintheté az intézményi adatkezelés szabalyairol szolo
tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabdlyzat is. Az iskolai honlapon
torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az
adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes
adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény
szamara.

A fenti dokumentumok mindegyikében ko6zoljiik a Kiils6-Pesti Tankeriilet adatvédelmi
tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.

15.3. A birosagi jogérvényesites lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kiviil jar el.

46



Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

A Kispesti Deak Ferenc Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete
1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya az intézmény dolgozoira, tovabba az intézmény altal kezelt iratokra
terjed ki.

2. Az intézmény fobb iigykorei:

vezetési €s igazgatasi Ugykor,
nevelési és oktatasi tigykor,
munkavallaloi személyi tigykor,
tanuloi tligykor,

egészség- ¢s gyermekvédelmi ligykor,
tanligy-igazgatasi igykor

3. Aziratkezelés iranyitasa

o Az iratkezelés feladatok, tevékenység feleldse €s iranyitdja az igazgato.
e Az iratkezelés feliigyeletét szintén az igazgato latja el.

4. Aziratkezelésben résztvevok feladata
Az iratkezelOk feladata, hogy védje az iratokat és az adatokat

a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.

O 0O O O 0 O O O

5. Aziigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az igazgat6 altal szignalt hataridés és egyéb iratokat az intézmény nyilvantartokdnyvébe
kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az tigyintéz6knek.

Az iskolatitkar az ligyintézok részére - elintézés céljabol - az ligy iratait iktatészam, targy €s
az atvétel idopontjanak feltiintetésével, valamint hatarido kittizésével - alairasuk ellenében
adja at. Az iratok visszavételét jelezni kell a nyilvantartokdnyvbe.

Az lgyek hatdridejének betartasaért az iskolatitkar felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek

hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni.
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Hataridonyilvantartas torténik az iktatokonyvben és a nyilvantartd konyvben. A hataridot
az iktatokonyv "Megjegyzés" vagy "Elintézési hatarid6" rovatdban a naptari nap
megjelolésével kell feltiintetni. Ezen tilmenden a nyilvantartd konyvben kell jelezni az tigy
teljes elintézésére, valamint a kozbensd intézkedésekre kijelolt hataridoket.

6. Az intézményi bélyegz6k nyilvantartasa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkar tartja nyilvan.
A bélyegzok nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

a bélyegz0 lenyomatat,

a bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

a bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
a bélyegz0 kiadasanak datumat,

a bélyegz0 orzéséért felelds dolgozo nevét.

A bélyegzot hasznalok jelzése alapjan, a sériilt és elavult bélyegzdket meg kell
semmisiteni, helyettiik 0j bélyegzoket kell beszerezni. A megsemmisités tényét a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

A bélyegzd hasznéldja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszerli bélyegzohasznalatért.

A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzd felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra,
valamint sziikség esetén a bélyegzo érvénytelenitésére az igazgatd intézkedik.

7.  Aziratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az tgyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak:

Irat: minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, magneses és mas adathordozd (adattarold), valamint a megjelenés formajatol
fliggetleniil minden mas dokumentacié, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, eloterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyag: az intézmény ¢és jogelddei miikddése soran keletkezett iratok, valamint az
iratokhoz kapcsolddé mellékletek, amelyekre iigyviteli szempontbol még sziikség van.

Levéltari anyag: jogi, oktatdsi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értéki
iratok, amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv: az intézmény altal ellatott tigykoroket 0sszefoglalé dokumentum. Az irattari
terv ezaltal az iratok rendszerezésének az alapja.

8. Aziigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot — ha csak az elintézés nem indokolja — a munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgat6 engedélyével lehet,
iigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.
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9. Aziigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény iigyeinek iratairdl masolatot az iskolatitkar, az igazgaté engedéllyel adhat ki.
A masolatot A masolat hiteles, az eredetivel megegyezik" felirattal, keltezéssel és az
engedélyez6 aldirasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okméanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan. Ezek az
érvényes torvényi rendelkezések alapjan illetékkotelesek.

10. Az iratok rendszerezése

Az intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre, egy
adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni (gylijtészam).
A tobb fazisban intézett iligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozd egyéb mads iratokat - még
irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

11. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az e
célra rendszeresitett papiralapu ¢€s ekeltronikus rendszerben is, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmilen bizonyithato legyen az, hogy

e ki,

e mikor,

e kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéldsaval biztositani kell, hogy:

e az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és
ellenOrizheto,
e az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

12. Kiildemények atvétele
12.1. Az atvételre jogosult személyek

Az intézmény részére postan csomagkiildé szolgalattal, futarszolgalattal érkezett levelek,
csomagok vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket €s mas kiildeményeket,
valamint az tlgyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az
iskolatitkar, a laborans, az igazgatd vagy az igazgatohelyettes veszi at.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult, az igazgatd eldzetes engedélye alapjan.
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12.2. A kiildemények felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildemények felbontdsa az igazgatd hataskorébe tartozik —
valamennyi kiildemény vonatkozasaban.

Az imélben érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rzd
masolat készitésér6l. Az imélben érkezett irat {igyintézohdz torténd tovabbitasa elbtt az
altalanos rendelkezések az irdnyadok, az igazgatot tajékoztatni kell az érkezett iratrol.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

e atévesen cimzett kiildeményeket,

e a névre sz0lo iratokat, (melyeken nem szerepel a név el6tt vagy utan az intézmény
neve) ¢s amelyekrél megallapithato, hogy tartalmuk maganjellegii és ezért hivatalos
elintézést nem igényelnek

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyr6l a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithato, hogy nem maganjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken - az
intézmény neve eldtt vagy utdn - névre sz0lo cimzés talalhatd, és feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegti.

Amennyiben az igazgatd azt allapitja meg, hogy a kiilldemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott
intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt - értesités ellenében -
vissza kell kiildeni a feladonak.

12.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

e acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
e a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel ,
e az imegegyezOségétratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele
sziikséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevd koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.

12.4. Az atvétel igazoldsa
Az atvétel igazolasa a kiilldemény jellegétdl fiiggden valtozhat.
A papir alapu iratok esetében az atvevo a kézbesitbokmanyon az atvételt

e olvashato alairasaval és
e az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason az intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirg0s" jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjelolni.
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Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

12.5.  Seriilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hidnyzé iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildé szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérol tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

12.6.  Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésll) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell az intézmény vezetdjének.

12.7. A kiildemények téves felbontdasa
A kiilldemények téves felbontasakor

e a felbontd az atvétel és felbontds tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan
koteles rogziteni, majd
e gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

12.8. A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeriil6 problémak esetén

e aprobléma tényét rogziteni kell,
e aproblémarol tajékoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eldéadoi iven
kell rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell
mellékelni.)

12.9. Az iratok érkeztetése
Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.
Nem kell érkeztetni €s iktatni a kovetkezd kiildeményeket:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

bemutatdsra vagy jovahagyas céljabodl visszavarolag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);
munkatigyi nyilvantartdsokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
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o kozlonyoket, sajtotermékeket;
e visszaérkezett tértivevényeket. (az iigy irataihoz kell csatolni).

13. Iktatas

13.1. Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Iktatas céljara
évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

e iktatdszam;

e iktatas idopontja;

e kiildemény érkezésének iddpontja, modja, érkeztetd szama;

e kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

e kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;

e kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e cimzett megnevezése, azonositod adatai;

e ¢rkezett irat iktatdszama (idegen szam);

e mellékletek szama;

e {igyintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése;

e irat targya;

e c¢lo- és utoiratok iktatdszama;

e kezelési feljegyzések;

e ligyintéz¢és hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

e irattari tételszam;

e irattarba helyezés idopontja.

13.2. Iktatészam és alszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal é€s az irat egyéb azonosito adataival.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.
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Az iktatdszamnak tartalmaznia kell:

e az iktatasi fGszamot,
e az alszamot, valamint
e az iktatoszam kiadasanak évét.

13.3. Az iigyirat targya

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitdsidra alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

13.4. Az iktatokonyv lezarasa
Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsoé szamot kdvetd aldhuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzo
lenyomatéval hitelesiteni kell.

13.5. Az iktatas idopontja

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni.

13.6. Elektronikus iktatas

A beérkez6 iratok iktatasat az elektronikus iktatokdnyvben is el kell végezni.

13.7. Az irat szerelése

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elozménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fOszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:

e az eldirat iktatoszamat, és
e az elézménynél a jelen irat iktatdszdmat, mint az utdirat iktatdszamat.

Ha az iigy lezdrasa utan az Osszetartozod iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 4j helyének megjeldlésével torténik.

13.8. Az iktatas szabalyai

A kézi iktatas soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:

e a kézi iktatokonyvben nem szabad:
e sorszamot liresen hagyni,

e a felhasznalt lapokat §sszeragasztani,

e a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni.
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e ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon, a javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

14.  Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot - az ligyintézd kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat
szignalasara jogosult személynek 4tadni.

Az irat szignaldsara jogosult: az igazgat6, vagy az altala megbizott személy.
A szignalasra jogosult személy

kijeloli az ligyintézot,

kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
feladatok,

hatarido,

stirgdsségi fok stb.

15.  Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalads nélkiil is lehet iktatni, ha az iratnak iktatott eldzménye van, vagy ha az
igy, tigycsoport feldolgozéasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve.
Ekkor az iratot kozvetleniil a szervezeti egységhez kell tovabbitani.

16. Kiadmanyozas

16.1. Az iigyintézok

Az lgyintézok az tigyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni. Az ligyintéz6é a kiadvanytervezetet - amennyiben az irat tartalma és alaki kellékei
megfelelnek, - a kiadvanyozasi joggal rendelkezd igazgatonek mutatja be.

Az igazgatd a kiadvanytervezetet névaldirassal, hagyja jova, kiadhatova. A kiadvanyozott
intézkedés szovegén - elkiildés el6tt - csak az modosithat, aki azt kiadvanyozta. Elkiildés
utan a kiadvanyozott intézkedés szovege nem modosithato.

16.2. A kiadvany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak (kiadvanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

az intézmény nevét, székhelyét,

az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

az ligyintézd nevét,

az ligyintézés idejét,

a kiadvanyozasra jogosult aldirasat, nevét és beosztasat
az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd tiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezeto, és rendelkezd rész, valamint
indokolds. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgaldé jogszabaly
megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni
kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.
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A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitdk, illetve fellépd
jogkovetkezmények tisztdzasa érdekében.

16.3. A kiadvany alaki kellékei

A kiadvany alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadvanyfejléc
részén kell feltlintetni. Ezek az alabbiak:
e az intézmény jellemzd6i (név, cim, irdnyitdszam, postafiok és tadvbesz€ld szama, e-mail
cim)
e A kiadvany bal fels6 részén kell feltiintetni:
o az irat iktatdszama,
o azligyintéz4 neve.
e A kiadvany jobb felso részén a kdvetkezoket kell feltlintetni:
O azirat targya,
o az esetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szama.
o A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadvany szovege.

16.4. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A
boritékon fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszdmat, a postai iranyitészamot €és a tovabbitas
modjara vonatkozo kiilonleges utasitast (els6bbségi, ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a
postai eléirdsoknak megfeleléen kell végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsObbségi, ajanlott-elsébbségi, tértivevényes,
ajanlott-tértivevényes levélként, csomagban illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus
adatatvitel esetén internet-en lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az ligyintézo koteles az
iraton utalast adni. Elsobbségi levélként, tadviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést
igényld kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos
vagy nehezen potolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast
kell szereznie.

Kézbesitéssel tovabbitandok a kertileti kiildemények. Egyéb helyre csak siirgds, kivételes
esetekben szabad kézbesitéssel kiilldeményeket tovabbitani. A kézbesités a vezeto altal kijeldlt
alkalmazott feladata. A kiildeményeket hivatalosan 4t kell vetetni a cimzettel.

16.5.  Alairas, hitelesités

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az, ligyrendben
meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett
kiadvanyként lehet elkiildeni.
e Ha a kiadvanyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a
keltezés alatt, a levélpapir jobb oldaldn a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali
beosztasat kell feltlintetni.
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e Ha a kiadvanyt nem eredeti aldirassal kell elkiildeni, hanem hitelesitett kiadvanyként, -
a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozoé nevét "s.k." toldattal, valamint
alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt baloldalon "A kiadvany
hiteles" zaradékot kell rairni.

A hitelesitést végz6 dolgozé a zaradékot alairasaval és korbélyegzdvel hitelesiti
Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

e szerepel az aldirds, azaz azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aldirja, vagy a
kiadméanyozo6 neve mellett az "s.k." jelzés szerepel,
e akiadmanyozo6 személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

16.6. Hiteles masolat

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolat - papir alapti kiadmany
esetében - az irat zdradékolasaval adhato ki.

16.7. Iratok tovabbitasa, postazasa
Az iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy

e az alairt, illetéleg hitelesitett ¢és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
e a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét

e az irat masolatan, valamint
e az iktatokonyvben.

17. Irattarozas
17.1. Az irattarozas dokumentalasa

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

17.2. Az irattarba helyezés elotti feladatok

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézdnek

e azligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapti irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélnia, hogy az eldirt kezelési €s
kiadési utasitasok teljesiiltek-e,

o ki kell emelnie az iigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és
a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

e be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és
el kell helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe.

17.3. Iratkolesonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az érvényes Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.
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Az irattarbdl iratkikérével lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolo iratkikérdket az irattarban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd moddon, dokumentéltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol

e ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo aldir,
e az alairt ligyiratp6tlo lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell
tarolni.

18.  Selejtezés

18.1.  Selejtezési bizottsag

Az tligyiratok selejtezését az igazgatd altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

18.2.  Selejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzojének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.

A selejtezési jegyzokonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

e 1 példany a selejtezési bizottsagé,
e 1 példany a levéltare.
18.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva -
visszakiildott selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.

A selejtezés idOpontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az igazgatd utasitdsdnak megfeleléen
torténhet kiilondsen:

e iratmegsemmisitével,
o ¢getéssel.

19. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iratokat — az iigyviteli segédletekkel egylitt — az atado koltségére,
az irattdri terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban,
kell atadni.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

20. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
20.1. Hozzaférés az iratokhoz

Az intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:
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e az intézményen kiviili személyekre, ligyfelekre, valamint
e az iratkezelOkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozésaban.

Az intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiikk van, vagy amelyre az igazgatd
felhatalmazast ad.

20.2. Aziratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
e  Sajat kezii felbontasra!”,
e . Mas szervnek nem adhat6 at!”,
e , Nem masolhato!”,
e , Kivonat nem készithetd!”,
e  FElolvasas utan visszakiildendo!”,
e  Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjelolésével),
e valamint més, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitaisok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.

21. Irattari terv
21.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése

Az igazgatd az intézmény altal haszndlt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja ossze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az
egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkoz6, az irattari
mintatervben megjelolt hataridoket.

21.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az intézmény
ligykoreit az azonos targyt egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithato, annak
figyelembevételével, hogy:

e cgy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzest igényld vagy meghatarozott
iddtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

e az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és
hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

e az intézmény hatékony milkddtetése egy adott funkciot illetden az ligykorok milyen
mélységl attekintését igényli.
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Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

e a jogszabalyban vagy bels6 utasitdsban eldirt, kiilonbozo célu és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

e az eldz6 pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként
kell kezelni;

e a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az intézmény miikodése szempontjabol
meghatdrozo jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket és a hatdrozatokat is),
tovabba a belsd utasitasokbol.

21.3.  Aziratok selejtezhetosége
Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy

e melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és
e melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérdl az iratképzo - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adand¢ irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét a Levéltari torvény 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni.

Az irattari tervet melléklet tartalmazza.

22. A taniigyi nyilvantartasok
22.1. A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi naplo a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgdl. A beirdsi napldt az iskola vezetdje
altal kijeldlt - nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld nevelését, oktatasat is ellatja a beirasi
naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértd és rehabilitacios bizottsag

nevet,

cimét,

a szakvélemény szamat,
kiallitasanak keltét,

a feliilvizsgalat id6pontjat.
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Az iskola a fenti adatok alapjan minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes szakértdi és
rehabilitacios bizottsdg részére azon tanuldk nevét - a bizottsagi szakvélemény szamaval
egylitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

22.2. A torzslap

Az iskola a tanulokrol - a tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil digitalis formaban
nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tlintetni az
iskola nevét, cimét, OM azonositdjat €és a tanuld azonositdé szamat. Az iskoldban a
torzslapon fel kell tlintetni a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok iigyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapot minden tanév lezarasa utan ki kell
nyomtatni. A torzslap lapjait az Gjonnan nyomtatott lapokkal — az aldirasokat tartalmaz6 lap
kivételével - ki kell cserélni

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

22.3. A bizonyitvany

A koznevelésben a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil
attol, hogy a tanuld hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiéllitani. A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol év
végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM
azonositojat és a tanulod azonositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithat6 ki. A masodlatért a kiilon jogszabdlyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

22.4. A tantargyfelosztas és az érarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagoégusok kotelezd oOraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithaté feladatainak, munkainak
meghatarozasdhoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast a fenntarté hagyja
jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett oOrarend tartalmazza a tanodrai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

22.5. A jegyz6konyv

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjeldlését,
az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott irja ala.
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22.6. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktato munkéaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti a digitalis naplot a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal Osszefiiggd nyilvantartast. Az igazgatdé megbizasa alapjan - vezeti a
tanulok kozosségi szolgalati fiizetét.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valod egyeztetéséért az
osztalyfondk és az iskola igazgatoja altal kijelolt két Gsszeolvasd pedagogus felelds. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola
altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashatdé maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel €s az iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az érettségi vizsgarol
kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallitd
iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint
iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az e pont 1-2 bekezdésében meghatarozottak szerint
ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

22.7. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az {ires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

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

Az iskola nyilvantartast vezet

e az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
e a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Mellékletek:

e 1.sz. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek
e 2. sz. melléklet: Az intézmény hivatalosan hasznalhato fejléce
o 3.sz. melleklet: Irattari terv
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1. szamu melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Beosztas

igazgato

igazgatohelyettesek

iskolatitkar

laborans

esti tagozat
munkak6zdsségvezetd

62



2. szamu melléklet

Az intézmény hivatalosan hasznalhaté fejléce

Kispesti Deak Ferenc Gimnazium
1192 Budapest, Gutenberg krt. 6.
OM azonosité: 035253

Tel: 1/347-9040, Fax: 1/347-9046
imél: kdfg@kdfg.info

Honlap: kdfg.hu
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3. szamu melléklet

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok

és a kotelez6 nyomtatvanyok

L.

Irattari terv

Iratta
ri Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
tétels
Z.
Vezetési, igazgatdasi és személyi tigyek
1. Intézmeénylétesites, -atszervezés, -fejlesztés
nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyzokonyvek
5. Fenntartoi iranyitds 10
6. Szakmai ellenorzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek
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12.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheto
14. Felveétel, atvetel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakénkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 1
27 || HMOZISSCEl sSTOILEAIat sScljesiseserd) 5
SZOIO doKsInCnoun
Gazdasagi tigyek
Iratt, Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
ari
tetel
szd
m
28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezeles, -fenntartas, hatarido nelkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbaveételi
engedélyek
29. Tarsadalombiztositas 50
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30. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, teritési dijak 5
33 SZaAKeoo1 DIZOCOSALE SZakerosi 20
veéiceménye
II.
Zaradék Dokumentumok
1. |Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) ......coocveeeeen. iskolaba.
2. [A...... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) Bn., Tl
(betlivel) .......... evfolyamon folytatja.
Felvette a(z) (iskola cime) ..........c......... iskola. Bn., TI.,, N.
4. |Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga letételével Bn., Tl., N.
folytathatja.
5 1..... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. |Mentesitve.....tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl N., Tl., B.
7. |..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a N., Tl., B.
kovetkezOk szerint: ....
8. |Egyes tantargyak tanodrai latogatasa aldl az 20........ [..... tanévben felmentve N., Tl, B
............................................ miatt.
Kiegészilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni
9. | Tanulmanyait a szul6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni munkarend N., TI.
keretében folytatja.
10. |Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........cccccee.... tantargy tanulasa alol. N., TI., B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11. | Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam tantargyaibol N., Tl
osztalyozo vizsgat koteles tenni.
12. |A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi idé N., Tl., B
megroviditésével teljesitette.
13. [A(Z) v, tantargy orainak latogatasa aldl felmentve N.
.................... A0l ieeFiG
Kiegészulhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14. [Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testilet hatarozata értelmében N., TL
osztalyozo vizsgat tehet.
15. | A nevel6testllet hatérozata: a (betlvel) .............. evfolyamba Iéphet, vagy N., Tl., B
A nevel6testllet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ..............ccceeeee évfolyamon folytathatja.
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16. [Atanuld az .................. evfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, N., Tl
.................. honap alatt teljesitette.

17. [A@Z) e tantargybdl javitovizsgat tehet. N., TI.,B.,
A javitovizsgan ........cccceee..... tantargybol ...l osztalyzatot kapott, TI., B
....................... évfolyamba léphet.

18. [A ., evfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell N., Tl., B
ismételnie.

19. |Ajavitdvizsgan ................ tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. TI., B
Evfolyamot ismételni koteles.

20. |A(Z) coreeeeiiiieeeeee tantargybal .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., Tl

21. |Osztalyozo vizsgat tett. TI., B.

22. [A@Z) e tantargy aldl ............... okbdl felmentve. TI., B.

23. [A(Z) e, tandra aldl .................. okbdl felmentve. Tl., B.

24. | Az osztalyozo (beszamoltato, kiildnbozeti, javito-) vizsga letételére TI., B.
............................. -ig halasztast kapott.

25. |Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ...........cooeeeeeieeccnnnnnns iskolaban TI., B.
fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.

26. [A(Z) v szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TI., B., N.

27. [Tanulmanyait .........ccccociiiiiiiiiieeeeeeeeee. okbdl megszakitotta, Bn., Tl
a tanuldi jogviszonya .........ccccceeiviiiiiiiiii, -ig szunetel.

28. | A tanulé jogviszonya Bn., T, B., N.
a) kimaradassal,

D) o ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészseégugyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) i, iskolaba valo atvétel miatt
megszlnt, a létszambdl tordlve.

29, | fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.

30. [ fegyelmi blntetésben részesilt. A blntetés végrehajtasa............... TI.
........................ -ig felfiiggesztve.

31. | Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., Tl., N.
a)Atanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a szul6t felszolitottam.

b) A tanulé ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztasa miatt a szul6 ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

32. | Tankételezettsége megsziint. Bn.

33. [A szot (szavakat) osztalyzato(kalt .................... -ra helyesbitettem. TI., B.

34. | A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35. |Ezt a pottdrzslapot a(z) ......evvvvvvvveeennnnn. kovetkeztében elvesztett (megsemmisult) Pot. TI.
eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

36. |Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisilt) eredeti helyett ................ Pot. TI.

adatai (adatok) alapjan allitottam Kki.
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37. | A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés TI., B.
miatt allitottam ki.
38. | Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..., , anyja neve Pot. B.
................................................ A(Z) s, iSKOIA
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvi
osztaly, tagozat) ........cccceenee évfolyamat a(z) ......cccccooevveeeeen. tanévben
eredményesen elvégezte.
39. |Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kdzlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.
40. |Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
41. | Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... A0l -ig potolhatja. TI, B., N.
42. [Beirtama .......ccccoooeeeiiii iskola els6 osztalyaba.
43. [Eztanapldt ..o tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44,
45. |Ezt az osztalyozo6 napldt ............. AZAZ ...ovvnnnn. (betlivel) osztalyozott tanuléval N.
lezartam.
46. |lgazolom, hogy atanulé a ........ oeee... tanévben ........ Ora kdzosseégi szolgalatot N., TlL, B
© |teljesitett.
47. | A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kdzosségi N., Tl, B
" [szolgélatot.
48. |..... (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyait a TI.,B
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte
49. | A 20 hénapos kdéznevelési HID II. program elsd évének tanulmanyi kdvetelményeit N, TI.

teljesitette

Beirasi naplé Bn.

Osztalynaplo N.
Torzslap TI.

Bizonyitvany B.
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I1I.

Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

1. Beirasi naplo*

2. Bizonyitvanykonyv*

3. Erettségi bizonyitvany*

4. Tanusitvany*

5. Jelentkezés érettségi vizsgara

6.|| Erettségi vizsga torzslap kivonata

7.1 Osztalyozé iv (kiiliv, beliv), egyéni osztalyozé iv
8. JegyzOkonyv az érettségi vizsgahoz

9.1| Jelentés a vizsgaeredményekrol

10)| Kimutatas az érettségi bizonyitvanyokrol

11)| Orarend

12| Osztalynapl6 (csoportnaplo) digitalisan

13]| Jegyzokonyv a tanulmanyok alatti vizsgdhoz

14|| Tantargyfelosztas

15|| Torzslap kiiliv és beliv *

16] | Torzslap kiiliv, beliv, érettségi vizsgahoz*

17]| JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl™*
18] | Nyilvantartés a tanuld- és gyermekbalesetekrol™®
19| Ko6zosségi szolgalati naplo

20) | atanuldi jogviszony igazold lapja
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A konyvtar Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata

A Kispesti Deak Ferenc Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztratorai €s technikai dolgozéi valamint az iskoldba jard
tanulok sziilei a nyitvatartasi idoben hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A beiratkozas mdédja:

Az els6 kolcsonzéskor egy adatlap kertil kitdltésre, melyen a tanuld legfontosabb adatai
szerepelnek. Az adatokban bekovetkezett valtozasokat az olvasd koteles a kovetkezd
kolesonzes alkalmaval bejelenteni. Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonb6z6 dokumentumok kélcsonzése és helyben hasznélata téritésmentes.
A szolgaltatast minden beiratkozott igénybe veheti.

A konyvtarhasznalat modjai és szabalyai:

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével ¢és szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktato-nevelé munkat segitse.

Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és
csoportos:
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- helyben hasznalatit: (olvasotermi, kézikonyvtari dllomanyrész haszndlatat) Az iskolai
konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok az alabbiak:

e olvasotermi, kézikonyvtari konyvek
e periodikumok
e nem nyomtatott (szamitogéppel olvashatdé dokumentumok)

A szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara, indokolt esetben a konyvtar zardsa €s nyitasa kozti
iddre is kiko6lesonozhetik.

Az olvasoteremben didkoknak csak a konyvtaros vagy a szaktanar feliigyeletével szabad
tartozkodni.

- kolesonzését: a konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsba vétellel lehet.
Kolesonozni egyszerre legfeljebb hat konyvet lehet, egy honapos hataridére, amely egy
alkalommal meghosszabbithatd. Neveldk esetében, €s a tanuloknak a tankonyvek, tanulési
segédletek, feladatgyiijtemények kdlcsonzése esetén ettdl el lehet térni.

Kolcsonzéskor a konyvtarhasznald aldirasaval igazolja a dokumentum atvételét.

A nyari szlinet megkezdése eldtt a didkoknak a kikdlcsonzott dokumentumokat
haladéktalanul vissza kell szolgaltatniuk, a végzds osztalyok didkjainak pedig az érettségi
sziinet megkezdése eldtt. Ennek elmulasztisa fegyelmi vétségnek mindsiil, amellyel
szemben az osztalyfondk, ill. az iskola igazgatoja intézkedik.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6z6k megrongalasaval
vagy elvesztésével okozott karért.

e a tanulok és a dolgozdk tanulo- €s munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

e aletéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds, ha az

intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok
tarolasara alkalmas.

e az clveszett dokumentumot a kdnyvtarhasznaléd az alabbi moédon potolhatja:
- a dokumentum azonos kiadasdnak a beszerzésével

- a dokumentum masolasi értékének megtéritésével
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- a konyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonld tartalmu €s értékii) dokumentum

beszerzésével

A poétlas modjat a konyvtaros hatdrozza meg.

A konyvtar egyéb szolgéltatisai:

o Tajékoztatd szolgaltatds keretében -eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

o Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonb6z0 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nalld irodalomkutatast is végez.

o Kozremiikddik a konyvtarhasznélatra épiild tanitasi orak, tanodran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasadban, elokészitésében, megtartasaban.

A szakorék tanitdsa soran (amennyiben a konyvtaros nincs jelen az 6ran),
az orat tartd szaktanar is koteles a konyvtarban kialakitott rend

megorzésére, az dllomany fizikai és jogi védelmének biztositasara.

Az iskolai konyvtar nyitva tartisa:

Nyitva tartdsi id6 heti 25 ora.

Hétfo 9.00 - 15.30
Kedd 9.00 - 13.00
Szerda 9.00 - 15.30
Csiitortok 9.00 - 15.30
Péntek 9.00 - 13.00

Indokolt esetben a konyvtar a konyvtaros teljes munkaidejében az olvasok rendelkezésére
all.
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A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.
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Gytjtokori Szabalyzat

A konyvtar gyiijtokore

Az allomanyszervezés alapelvei

Az éllomany tervszer(i, meghatarozott irdnyu fejlesztését az iskolai Pedagogiai Programja
altal megfogalmazott cél és feladatrendszer hatarozza meg.

Az iskola Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott cél:

A Pedagogiai Programban megfogalmazott kiemelt cél az értékkozvetités.

A gimndzium feladata kettds: felkészit a tovabbtanulasra és a munkavallalasra, alapokat ad
az Onképzéshez. ,Kozds tevékenységiink legfébb vezérelve a humanum, a klasszikus
polgari értékek (tudas, kotelességérzet, szorgalom, rendszeresség, tisztelet, tolerancia) az
onérvényesitd , ill. Onaktualizacids készség és igény felébresztése, bensovée tétele.”

A gimnaziumi konyvtar gyljtokorét ugy kell kialakitani, hogy eleget tudjon tenni a
gimnazium funkcioibol kovetkezd feladatainak. Az oktatdé-neveld munka alapjaul akkor
szolgalhat, ha a gylijtemény kialakitdsa korszerti, az emberiség kultirdjanak minden
teriilete képviselve van, de Osszetétele figyelembe veszi az iskola Pedagdgiai Programjaban
kiemelt oktatasi teriiletek sajatos sziikségleteit.

Iskolankban a hagyomanyos 4 évfolyamos képzés mellet 4+1 nyelvi elokészité képzés
mikddik. A négyévfolyamos osztalyokban médiaoktatds ( kommunikacid és tjsagiras)
folyik, a nyelvi elokészits osztalyokban német, kiegészitd német nemzetiségi ill. az angol
nyelvet tanulhatnak magas 6éraszamban a diakok.

A nappali tagozatos oktatas mellet 4 évfolyamos esti gimnazium is mitkodik.

A beszerzés a tanarok ¢€s a didkok igényeinek figyelembevételével torténik. A konyvtaros
feladata, hogy az iskolai konyvtar allomdnyat folyamatosan frissitse, ill. a hidnyzo
kiadvanyokat potolja. A példanyszamot az anyagi lehetdségek és az szabja meg, hogy
milyen szorosan kapcsolodik az illetd mli a gimnazium tananyagdhoz, hany évfolyam
munkdajaban hasznalhato ¢és milyen érdeklddésre tarthat szamot.
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A konyvek, iddszaki kiadvanyok, elektronikus dokumentumok szamat els@sorban vasarlas
utjan noveli a konyvtar, ill. palyazat és ajandékozas utjan is gyarapszik az dllomany.

Amennyiben az iskolai konyvtar részére konyv, ill. egyéb kiadvany felajanlés érkezik,
vizsgalni kell, hogy azok illeszkednek-e a konyvtar gylijtokdrébe. Az oktatdsi intézmény
nevelési-oktatasi elveivel, céljaival 0ssze nem ill6 konyveket, kiadvanyokat nem szabad
elfogadni, kivéve, ha azok jellegiik miatt mas konyvtarak szamara értékesek lehetnek s igy
csere felajanlasként az iskolai konyvtar hasznara valhatnak.

A konyvtaros a beszerzett dokumentumokrol tajékoztatja az iskola vezetését , a tanarokat és
a diakokat (Uj konyvek c. kiadvany).

A konyvtar gvujtokori szempontjai, tipusai

A gimnaziumi konyvtar altalanos gyiijtékorti konyvtar. Tevékenysége soran gyijti, feltarja
¢s megdrzi a dokumentumokat, a rendelkezésre allo kiadvanyokkal segiti az intézményben
foly6 oktato-neveld tevékenységet.

A konyvtar gylijtokore tekintetében megkiilonboztetésre keriil:
- a 0 gyljtokor, valamint

- a mellék gytijtokor.

A fé gyiijtokorbe tartoznak az iskola Pedagdgiai Programjabol adodo feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges dokumentumok.

Fo elvként ide kell sorolni:

- a tanulok tantargyi felkésziilését, kozismereti tdjékozodasat, tovabba
mivelodését segitd kiadvanyokat, a tovabbtanulassal és a palyavalasztassal
kapcsolatos informaciokat, valamint

- apedagdgusok szakmai munkajat, fejlodését célzo kiadvanyokat.

A mellék gyiijtokorbe tartoznak azok a kiadvanyok, melyek kdzvetleniil segitik a tanulok
tantargyi felkésziilését, de hozzdjarulnak az ismereteik elmélyitéséhez, segitik az onképzést,
illetve megfeleld szorakozasi lehetéséget kinalnak.
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A gyiijtokorbe tartoz6 dokumentum tipusok
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A gytijtékorbe a technikai fejlédés elérehaladtaval nem csak a konyv alapti dokumentumok
tartoznak, hanem sok mas kiadvany, dokumentum tipus is.

A gylijtékorbe tartoz6 jellemzd dokumentum megjelenési formak:
- irdsos dokumentumok (konyvek, tankonyvek, kéziratok);
- periodikék;
-audio dokumentumok, elsésorban CD-k, bele értve a hangos konyvet is;
-audiovizualis dokumentumok (DVD);
-digitalis dokumentumok CD;

- multimédia

A gviijtokorbe tartozé dokumentumok, valamint a gviijtés terjedelme és mélysége

Segédkonyvek, kézikonyvtari allomany

Teljesseggel gytijteni kell:
- altalanos és szaklexikonok
- altalanos ¢és szakenciklopédiak,
- szotarakat, fogalomgytijteményeket,

- kézikonyveket, 0sszefoglalokat

Valogatassal:

- adattarakat, atlaszokat

Szépirodalom

Teljesseggel gytijteni kell:
- a Helyi Tantervben meghatarozott kitelezo €s ajanlott olvasmanyok
- szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggylijtemények, amelyek a tananyag

szerinti feldolgozott miifajokkal, ill. szerzkkel kapcsolatba hozhatok,
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- népkoltészeti irodalmat,

- nemzeti antologidkat

Valogatassal:

- atanuldk szérakozasat, olvasas irdnti kedvét, fogékonysagat eldsegitd
- konyveket (ifjusagi regényeket, kortars regények, életrajzi regények)

- verses koteteket

Erds valogatassal:

- az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat

Ismeretkozlo irodalom

Teljesseggel gyiijteni kell:

- pedagogusok altal munkaeszkozként, ill. tanulas segédletként felhasznalhatd
ismeretterjesztd irodalmat

- kotelezd és ajanlott olvasmanyok elemzései, hangos konyvei , ill. filmjei,

- az iskola névadojahoz kapcesolodo kiadvanyok,

- az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos kiadvanyok (linnepségek
versenyek lebonyolitasdhoz sziikséges irodalmak),

- helytorténeti kiadvanyok

Valogatassal:
- a tanult tantargyakhoz kapcsolddoé részletesebb informaciokat tartalmazé
kiadvanyok,
-a tanulok versenyekre, ill. egyéb megmérettetésre torténd felkésziilését segitd

dokumentumok (feladatgytijtemények, példatarak, tesztek),

Pedagogiai gyijtemény
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A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom ¢és a hatartudomanyok dokumentumai
tartoznak.

Teljességgel gyiijteni kell:

pedagobgiai és pszicholodgiai lexikonokat, enciklopédiakat,

pedagobgia, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalokat,

altalanos pedagogiai €s tantargymaodszertani folyoiratokat,

a nevelési célok megvalodsitasdhoz sziikséges szakirodalmat

Valogatassal:

- az alkalmazott pedagogia, 1¢élektan és szociologia kiilonféle teriileteihez
kapcsolodo miiveket,
- hivatali segédkonyvtarba kertilnek elhelyezésre az iskolavezetés igazgatasi,

gazdalkodasi, tgyviteli tevékenységi korébe tartozd  kézikonyveket,
jogszabalygytlijteményeket, segédleteket.

Konyvtari szakirodalom

Teljesseggel gyiijteni kell:
- konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazé segédleteket,
- konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket,
- aziskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,

- akonyvtarhasznalati oktatds modszertani segédleteit.

Valogatassal:

- kurrens és retrospektiv jellegli tajékozdodasi segédleteket,

- olvasasra neveléssel kapcsolatos irodalmat.
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Tankonyvek, tanari segédkonyvek

A konyveket a tanitott tantargyakra vonatkozdan kell beszerezni, hogy
- elegendd példany legyen a tartos tankonyv irdnti igény kielégitésére, valamint

- segitse a tantargyak tanitasat a pedagogusok altal jelzett igényeknek megfelelden.

Tankonyvtari szabalyzat a tartoés tankonyvekre vonatkozo szabalyok

A tankonyvtar az iskolai konyvtar allomanyanak része, amely két részbdl all. A napi kélesonzés
céljaira az iskoldban hasznalatos tankonyvekbdl, segédletekbdl legaldbb 3 példany szolgal.
Ezek kolcsonzésére az altalanos kolcsonzési szabalyok vonatkoznak. A normativ és egyéb
kedvezményekben részesiilo tanuloknak egy vagy tobb tanévre kdlcsonzott tankdnyvek kiillon
letéti alloméanyt képeznek. Ezen alloméanyrészt részben a konyvtar melletti folyosod zart
szekrényeiben taroljuk.

A tankonyvek kivélasztasa, fogalma, kezelése:
A tankonyvek kivéalasztasanak elveit az iskola Pedagdgiai Programja részletezi.

(Tartos tankonyvek a tobb tanéven keresztiil haszndlhatd — lehetdleg kemény boritds —
tankonyvek, segédletek: kézikonyvek, szotarak, atlaszok, szoveggylijtemények. Az egy tanévre
sz016 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartds tankonyvnek.)

A tankonyvet addig az idOpontig biztositjuk a tanuld részére, ameddig az adott targybol a Helyi
Tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni,
a tanuloi jogviszony fennallasa alatt.

A fenti célra szolgalo tankonyvek (pl. atlaszok, feladatgylijtemények, nyelvi tankonyvek,), ill.
teljes tankonyvcsomagok beszerzése, 0sszeallitasa a tankdnyvrendelés elkészitdinek feladata.

Az allomany gyarapitasanak forrasa a kdzponti normativa, ill. az ingyenes felajanlas.

A tankoOnyvet/tankOnyv-csomagot a tankOnyvfelelés €és a konyvtaros adja at az érintett
tanulonak. A tanuld (kiskorti tanuld esetén a sziilo) altal alairt atvételi elismervényt a
konyvtaros Orzi.

A tanuloknal 1évé konyvekrdl Osszesitett szamitogépes nyilvantartas késziil. Ezt hasznaljuk a
tankonyvtar kezelése, feltarasa, leltarozasa, egyes példanyok torlése soran.

A kolcsonzott tankonyveket a tanuld legkésobb az adott tanév utolsé tanitdsi napjan koteles
megkimélt allapotban, hidnytalanul visszahozni.

Az elvesztett, vagy a megrongalt tankonyv esetében a tanuld ¢és sziiléje kartéritési
kotelezettséggel tartozik.

A kartéritési kotelezettség mérséklésére vagy elengedésére — kiilondsen indokolt esetben — az
igazgato adhat engedélyt.

A kartéritési 0sszeget a konyvtari allomany gyarapitasara kell felhasznalni.
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A tartos tankonyveket legaldbb négy tanéven at kell hasznalni. Ebbdl kdvetkezden az avulas
meértéke tanévenként 25 %.

Az elhasznalodott, kicserélt tankonyveket selejtezni kell.
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Katalogus-szerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzitd kataldguselem tartalmazza:

raktari jelzetet

bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentum-leirds szabalyai

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

leiras) €s biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett leirast alkalmazza,
amelynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés
- kiadés sorszama, mindsége
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel
- kozremiikodoi melléktétel
- targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz a
Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, amelyek a tartalmi
elkiilonitést biztositjdk. Az ETO f&csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon
elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzé neve és a mi cime alapjan)
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- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)
Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Forméja szerint:

- digitélis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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Munkakori leiras mintak

Melléklet

Munkakori leiras

1. A munkavallalé neve: {{NEv:}}
2. Munkakore: gyogypedagogus
3. Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja és a Kispesti Deak
Ferenc Gimnazium igazgatdja (atadott hataskorokben). Kozvetlen felettese: az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzataban leirt hierarchia szerint.

5. Munkaideje: Heti {{40}} ora, a tanitasi 6rak szama a

tantargyfelosztas szerint

6. A munkakor betoltojével kapcsolatos altalanos elvarasok, kotelezettségek

a.

b.

s @

A munkavallald koteles a munkajat az elvarhatd gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok szerint végezni.

Koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, munkajat ugy végezni, hogy karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen el6.

Kotelessége a hivatali és szolgalati titok megdrzése, melyekért fegyelmi és
blintet6jogi felelosséggel tartozik.

Kotelessége az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat betartani.

Elvaras, hogy feladatainak jobb ellatasa érdekében kdzvetlen felettesének javaslatokat
fogalmazzon meg, sajat munkaja hatékonysagat segit6 valtoztatasokat hajtson végre.
Kotelessége az intézmény miikddésével Osszefliggd barmilyen probléma észlelése,
rongalas vagy bilincselekmény gyanuja esetén azonnal értesiteni az igazgatot vagy az
igazgatohelyettest.

Kotelessége a  mindenkori  tlizvédelmi,  munkavédelmi, balesetvédelmi,
kozegészségligyi eldirasokat betartani.

Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Kotelessége az iskolai normaknak és alkalmaknak megfelelo 6ltozet viselése.
Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

7. A munkavallalé munkakori feladatai

A Kispesti Deak Ferenc Gimnaziumban gydgypedagogus feladatok ellatasa. Elsédleges célja a
gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd munka
hatékonysaganak segitése. A tanulési képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok
altal kiadott szakértéi véleményben valamint szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban
eloirt fejlesztések biztositasa a tanuldk szamara.
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A nevelotestiilet tagjaként végzett, a nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité tevékenységgel
kapcsolatban:

a) A gimnazium alapdokumentumaiban (Pedagoégiai Program, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, Hazirend) meghatarozott tevékenységek annak szellemében torténd elvégzése,
betartatasa és betartatdsa.

b) A kommunikacios csatorndk (pl.: imél) rendszeres, proaktiv figyelemmel kisérése.

¢) A nevelGtestiilet értekezletein, az altala oktatott tanulokkal kapcsolatos megbeszéléseken
val6 részvétel.

d) Az illetékes szakmai munkakdzosség munkajanak rendszeres, vagy alkalmankénti segitése.

e) A pedagogiai tevékenységével Osszefiiggd tigyviteli feladatok ellatasa, a digitalis naplo
naprakész vezetése.

f) A gondjaira bizott, nevel6-oktatdé munkajanak végzéséhez sziikséges eszkdzok megorzése,
allaganak megovasa.

Pedagogiai diagnosztizalas

g) A pedagogiai vizsgalat alkalméval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérése, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel vald dsszevetése.

h) Sziikség esetén (a sziilé hozzajarulasa mellett) konzultacio a tanuld pedagogusaval és egyéb
intézményekkel.

i) A komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgalat Osszegzése alapjan a tanuldnal sajatos
nevelési igény vélelmezése esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

j) A hozza forduldknak, otthoni koriilmények kozott is megvalosithato, oOtletek, tanédcsok,
esetleg hozzaférhetd szakirodalom ajanlasa a felmeriilé problémak kezelése érdekében.

k) Konzultaci6  biztositdsa az  oktatasi-nevelési intézmények pedagodgusainak és
szakembereinek.

Csoportfoglalkozasok vezetése
1) A BTM-mel kiizd6 és SNI-s tanuldk egyéni vagy kiscsoportos fejleszté foglalkoztatasa.

Tanulasi képességek tanulasi technikak fejlesztése;
énképkorrekcio;

tanulasi motivaci6 fejlesztése;

Onbizalom, 6nbecsiilés fejlesztése

figyelem, emlékezet fejlesztése

gondolkodési folyamatok fejlesztése

O O O O O O

Szakvélemény készitése

m)A BTM-mel kiizd6 gyermekek pedagogiai vizsgalatat kovetéen irasos szakvélemény
készitése.
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A tanoran Kkiviil végzett nevel6-oktato munkaval kapcsolatban:

n) A tantargyfelosztasban meghatarozott 6rakra vald alapos és rendszeres felkésziilés, az orak
elokészitése.

0) A tanoran kiviili teenddinek ellatasa (kapcsolattartas, szakmai dokumentécio, tovabbképzés,
konzultacio stb.).

p) Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa.

Mindazon - munkakérével nem ellentétes - feladatok ellitisa, amelyekkel munkaltatéja
megbizza.

Budapest-Wekerletelep, 2024. febr. 29. .

Tompe Laszlé

igazgato

A munkakdri leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

{{Név:}}
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1. iskolapszichologus
2. Jogallasa: Munkakori leiras
3. A munkavallal6 neve: {{NEv:}}

4. Munkakore:koznevelési foglalkoztatott

5. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja és a Kispesti Deak
Ferenc Gimndzium igazgatdja (atadott hataskorokben). Kozvetlen felettese: az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzataban leirt hierarchia szerint.

6. Munkaideje: Heti {{20}} ora, a tanitasi 6rak szama a

tantargyfelosztas szerint

7. A munkakor betoltojével kapcsolatos altalanos elvarasok, kotelezettségek

a.

b.

A munkavallaldo koteles a munkdjat az elvarhatd gondossaggal, a munkijara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok szerint végezni.

Koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, munkajat gy végezni, hogy karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

Kotelessége a hivatali és szolgalati titok meglOrzése, melyekért fegyelmi és
biintet6jogi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat betartani.

Elvaras, hogy feladatainak jobb ellatdsa érdekében kozvetlen felettesének javaslatokat
fogalmazzon meg, sajat munkaja hatékonysagat segitd valtoztatasokat hajtson végre.
Kotelessége az intézmény mukodésével Osszefiiggd barmilyen probléma észlelése,
rongélas vagy blincselekmény gyanuja esetén azonnal értesiteni az igazgatot vagy az
igazgatohelyettest.

Kotelessége a  mindenkori  tlizvédelmi,  munkavédelmi, Dbalesetvédelmi,
kozegészségligyi eldirasokat betartani.

Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Kotelessége az iskolai normaknak és alkalmaknak megfeleld 6ltdzet viselése.
Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
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8. A munkavallalé munkakori feladatai

A Kispesti Dedk Ferenc Gimnaziumban iskolapszichologus feladatok ellatasa. Elsddleges célja a
gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd munka
hatékonysaganak segitése.

A neveldtestiilet tagjaként végzett, a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité tevékenységgel
kapcsolatban:

a)

b)

¢)

d)
e)

f)

A gimnazium alapdokumentumaiban (Pedagdgiai Program, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, Hazirend) meghatéarozott tevékenységek annak szellemében torténd elvégzése,
betartatasa €s betartatasa.

A kommunikacioés csatorndk (pl.: imél) rendszeres, proaktiv figyelemmel kisérése.

A neveldtestiilet értekezletein, az altala oktatott tanuldkkal kapcsolatos megbeszéléseken
valo részvétel.

Az illetékes szakmai munkak6zosség munkajanak rendszeres, vagy alkalmankénti segitése.

A pedagogiai tevékenységével Osszefliggd tigyviteli feladatok ellatasa, a digitalis naplo
naprakész vezetése.

A gondjaira bizott, nevel6-oktatd munkajanak végzéséhez sziikséges eszkdzok megdrzése,
allaganak megovasa.

A tanulokkal kapcsolatos feladatai:

2

h)

)

k)

D

Segiti a tanulok beilleszkedését, személyiségfejlodését, képességeinek kibontakozasat a
pedagogusokkal egylittmikddve, sziikség esetén egyéni vagy csoportos foglalkozasok
keretén beliil.

Sziikség esetén pszichologiai jellegli szlrdvizsgalatokat végez (pl. képességvizsgalatok,
szociometriai vizsgalatok, tanuldsi szokasokat, tanuldsi motivacidt vizsgalo eljarasok, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek sziirésére alkalmas tesztek stb.).

A mentalhigiénés preventiv feladatokat felméri az iskolaban, és stratégiat alakit ki azok
ellatasara az egyén €s az osztalyok szintjén, valamint javaslatot tesz az intézményi szervezet
szintjén torténo ellatasra is az igazgato és a neveldtestiilet felé.

Részt vesz az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktatdé munkaval, a szexudlis neveléssel, az
intézményben észlelt személykozi konfliktusokkal és az erdszakjelenségekkel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Krizistanacsadast szervez az iskolat érintd, varatlan sualyos élethelyzetekben (pl.
kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet), valamint
sziikség esetén tovabbirdnyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd
intézményhez.

Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek tehetséggondozasaban: a pedagogusokkal és
pedagogiai szakszolgalat szakemberével kdzosen kidolgozza az egyiittmiikddés és az ellatas
kereteit.

m) Egyéni és csoportos tandcsadast biztosit a gyermekek, a pedagogusok és a sziilok szamara.

n)

Javaslatot tesz a beutaldsra és figyelemmel kiséri a hivatalosan beutalt gyermekeket akar
pedagdgiai szakszolgalatok felé, akar egyéb mentalhigiénés szakellatas felé torténik az.
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0) Irasban jelzi a pedagogus és a szakszolgalat felé a tanulordl egy osszefoglald véleményben,
hogy miért kéri a tovabbi vizsgalatot.

p) Igény esetén palyavalasztasi és palyaorientacidos tandcsadast szervez. Ennek soran
egylttmiikodik a pedagégusokkal és a kijelolt pedagogiai szakszolgalat palyavalasztasi
szakemberével.

q) Eléadasok, csoportos foglalkozasok tartasaval segiti a pszichologiai ismeretek elsajatitasat az
iskolan beldl.

r) Sziikkség esetén pszichologiai véleményt ad a gyermekrél az iskolapszichologusi
kompetenciajan beliil.

Az iskolapszichologusi munka szakmai minéségének biztositasahoz kapcsolddo feladatai

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

t) Sziikség szerint igénybe veszi az iskolapszichologusi koordinator altal biztositott
konzultacios lehetdségeket.

u) Kapcsolatot tart az oktatdsért felelés miniszter jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos
Iskolapszichologiai Modszertani Bézis feladatait ellatd intézménnyel.

v) Teljesiti a torvény altal eldirt tovabbképzesi elvarasokat.

Kapcsolattartasi feladatai

w) A tiinett6l fliggben, sziikség szerinti gyakorisaggal tartja a kapcsolatot az altala ellatott
gyermekkel, azok hozzatartozoéival.

x) Kapcsolatot tart az altala ellatott gyermek érdekében a gyermek oktatasat-nevelését végzo
pedagoégusokkal, specidlis feladatot ellatdé szakembereivel (pl.logopédus, fejlesztd
pedagogus, gyermekorvos, védono stb. ).

y) Kapcsolatot tart az iskolapszichologusi koordinatorral.

z) Kapcsolatot tart a kornyezetében miikddo mas iskolaban dolgoz6 iskolapszichologussal.

aa)Kapcsolatot tart az altala ellatott gyermek iigyében intézkedd intézmények munkatéarsaival
(pedagbgiai  szakszolgalat, gyamiigyi-, gyermekjoléti-és csaladsegitéi intézmények,

pszichologiai, pszichiatriai ellatasat biztosité intézmények, rendelok, stb.)

bb) Kapcsolatot tart az oktatasért felelds miniszter jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis feladatait ellatd intézménnyel.

cc)Egylittmiikddik a pedagogiai szakszolgalattal az érintett gyermek pedagédgiai szakszolgalati
ellatas keretében torténd gondozasaban.

Adminisztracios feladatai

dd) Az egyes esetek ellatasa soran nyilvantartas, naplo vezetése.
ee) A tanulok anyaganak Osszegytjtése, és zart helyen tarolasa.

ff) Statisztika készitése.
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A tanoran Kkiviil végzett nevel6-oktato munkaval kapcsolatban:

gg) A tantargyfelosztasban meghatarozott 6rakra valo alapos és rendszeres felkésziilés, az
orak elokészitése.

hh) A tandran kiviili teenddinek ellatdsa (kapcsolattartds, szakmai dokumentacio,
tovabbképzés, konzultacio stb.).

i1) Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa.
ji) Munkavégzéshez sziikséges fogyoeszkdzok, anyagok igénylése.

kk) Munkavégzéséhez sziikséges tartds berendezések, tesztek és egyéb szakmai anyagok
igénylése.

1) Szoba, ill. személyi leltar készitésében valo kdzremitkodés.

Mindazon - munkakorével nem ellentétes - feladatok ellatisa, amelyekkel munkaltatéja
megbizza.

Budapest-Wekerletelep, 2024. febr. 29. .

Tompe Laszlé

igazgatd

A munkakdri leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

{{Név:}}
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Munkakori leiras

1. A munkavallalé neve: {{NEv:}}
2. Munkakore: iskolatitkar
3. Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott

4. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kiils6-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatoja és a Kispesti Deak
Ferenc Gimnazium igazgatoja (atadott hataskorokben). Kozvetlen felettese: az intézmény
szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban leirt hierarchia szerint.

5. Munkaideje: Heti 40 6ra
hétfotol csiitortokig 7:50 — 16:00
pénteken 7:50 — 15:20

Elézetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve ettdl eltéré iddben is
foglalkoztathato.

6. Alarendeltség

e Munkajat az igazgato iranyitasa szerint végzi. A munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az
ellendrzési jogkor gyakorldja az igazgato.

e Az igazgatd tavollétében munkéjat az altaldnos igazgatohelyettes, annak tavollétében az
igazgatohelyettes, vagy az igazgato altal megbizott személy iranyitja.

7. Helyettesités, szabadsag

e A szabadsag kiadasat az igazgat6 engedélyezi.

e Helyettesitését az igazgatd tavollétében az altalanos igazgatdhelyettes, annak tavollétében az
igazgatohelyettes, vagy az igazgatd altal megbizott személy szervezi, vele koteles eldzetesen
egyeztetni.

8. A munkakor betoltojével kapcsolatos altalanos elvarasok, kotelezettségek

a. A munkavallalo koteles a munkdjat az elvarhatdé gondossaggal, a munkajara
vonatkozo6 szabalyok, eloirasok szerint végezni.

b. Koteles munkatarsaival egylittmiikddni, munkajat ugy végezni, hogy karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen elo.

c. Kotelessége a hivatali és szolgalati titok megoérzése, melyekért fegyelmi és
biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Kotelessége az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat betartani.

e. Elvaras, hogy feladatainak jobb ellatasa érdekében kozvetlen felettesének javaslatokat
fogalmazzon meg, sajat munkaja hatékonysagat segit6 valtoztatasokat hajtson végre.

f. Kotelessége az intézmény miikodésével Osszefiiggd barmilyen probléma észlelése,
rongalas vagy bilincselekmény gyanuja esetén azonnal értesiteni az igazgatot vagy az
igazgatohelyettest.

g. Kotelessége a  mindenkori  tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi,

kozegészségligyi eldirasokat betartani.

Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Kotelessége az iskolai normaknak és alkalmaknak megfelel6 6ltozet viselése.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért

¢s hibakért.

‘;‘.;‘_n..st
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9. A munkavallalé munkakori feladatai

a.

b.
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Z.

Kapcsolattartds kozvetleniil és telefonon a munkatarsakkal, tanuldkkal, sziilokkel,
partnerekkel, kiils6 szervezetekkel.

Kiilonféle kiilso és belsd kapcsolattartast szolgald (pl.: munkaiigyi, taniigyi, pénziigyi
stb.) iratok, levelek, egyéb dokumentumok (pl.: bizonyitvanyok, igazolvanyok stb.)
készitése, szerkesztése, sokszorositasa, iktatasa, érvényesitése, regisztralasa,
bevonasa, megsemmisitése.

Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése.

Jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa.

Munkavallaléi és tanuléi nyilvantartasok készitése, kezelése, tarolasa.

Irattar kezelése.

Az ingatlannal és az ingdsagokkal kapcsolatos nyilvantartasok, leltarak készitése,
kezelése, tarolasa.

Adatok, informaciok gyUjtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és
iktatasa.

A kotelez6 adatszolgaltatasok intézése, az ezzel kapcsolatos statisztikak, jelentések
készitése, vezetése.

Adminisztrativ segitségnyujtas a vezetonek, munkatarsaknak, partnereknek.

Napi posta kezelése, iranyitasa, ellendrzése.

Hataskorébe tartozo szakmai ligyekben ligyintézés és levelezés folytatasa.

. Koltségvetés készitésében valo részvétel.

Belsé informaciés iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tajékoztato,
feljegyzés, emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok 4llasardl, tovabbi
teendokrol.

Irodai készletgazdalkodasi (nyomtatvanyok, okiratok, irodaszerek) és reprezentacios
feladatok ellatasa.

Titkarsagi feladatkdrbe tartozo gazdalkodasi feladatok ellatasa (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas stb.).

Iskolai rendezvények elokészitése, lebonyolitasa.

Hataridok egyeztetése, ellenérzése, nyilvantartdsa az igazgatd tevékenységéhez
kapcsolodoan.

ellatasa.

Beszamolas az igazgatonak.

Folyamatos kapcsolattartas a tobbi iskolatitkarral.

A titkarsag feladatainak koordinalésa.

A didkigazolvanyok megrendelése, kiosztasa, érvényesitése, nyilvantartasa.

A kozoOsségi szolgalat koordidnalasa. A szerzodéskotés elokészitése, a szerzddések
tarolasa, nyilvantartasa. A kozOsségi szolgalati naplok kezelése. Téajékoztatas és
kommunikacié a kozosségi szolgalati lehetéségek kapcsan.

az esti tagozatra vonatkoz6 ligyiratokat irattdrazza, az irattarat attekinthetd, naprakész
allapotban tartja (naplo, torzskonyv, beirdsi naplo, vizsgajegyzOkonyvek, tanuloi
nyilvantartasok)

Az iskolalatogatasi igazolasok kiaddasa.

aa. A beragadt bizonyitvanyok rendszerezése, nyilvantartasa, kezelése.
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bb. Az iskolai megrendelések, beszerzések végzése.

cc. Ebédjegyek kiosztasa. Etkezési létszamjelentések napi tigyintézése.
dd. Etkezési és takaritasi minéségbiztositas lebonyolitasa.

ee. Szabadsag és munkaidd nyilvantartasa, tigyintézése.

ff. Kézbesitdi feladatok folyamatos ellatasa.

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

Budapest-Wekerletelep, 2024. febr. 29.

Tompe Laszlo

igazgato

A munkakdri leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

{{Név}}
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Munkakori leiras

A munkavallalé neve: {{NEv:}}
Munkakore: karbantarto-fiit6
Jogallasa: koznevelési dolgozo ~

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja és a Kispesti Deak
Ferenc Gimndzium igazgatdja (atadott hataskorokben). Kozvetlen felettese: az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzataban leirt hierarchia szerint.

Munkaideje: Heti 40 ora
hétfotol péntekig 7:00 — 15:00

Elézetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve ettdl eltérd iddben is
foglalkoztathat6.

6.

7.

Alarendeltség

Munkajat az igazgato iranyitasa szerint végzi. A munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az
ellendrzési jogkor gyakorloja az igazgato.

Az igazgatd tavollétében munkajat az altalanos igazgatohelyettes, annak tavollétében az
igazgatdOhelyettes, vagy az igazgato altal megbizott személy iranyitja.

Helyettesités, szabadsag

A szabadsag kiadasat az igazgato engedélyezi.
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e Helyettesitését az igazgato tavollétében az altalanos igazgatdhelyettes, annak tavollétében az
igazgatohelyettes, vagy az igazgatd altal megbizott személy szervezi, vele koteles elozetesen
egyeztetni.

8. A munkakor betoltojével kapcsolatos altalanos elvarasok, kotelezettségek

a.

b.
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A munkavallalo koteles a munkajat az elvarhatd gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eldirasok szerint végezni.

Koteles munkatarsaival egyiittm{ikodni, munkajat gy végezni, hogy karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

Kotelessége a hivatali és szolgalati titok megérzése, melyekért fegyelmi és
biintet6jogi feleldésséggel tartozik.

Kotelessége az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat betartani.

Elvaras, hogy feladatainak jobb ellatasa érdekében kozvetlen felettesének javaslatokat
fogalmazzon meg, sajat munk4ja hatékonysagat segitd valtoztatasokat hajtson végre.
Kotelessége az intézmény miikddésével Osszefiiggd barmilyen probléma észlelése,
rongalas vagy biincselekmény gyanuja esetén azonnal értesiteni az igazgatot vagy az
igazgatohelyettest.

Kotelessége a  mindenkori  tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi,
kozegészségligyi eldirasokat betartani.

Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Kotelessége az iskolai normaknak és alkalmaknak megfeleld 6ltozet viselése.
Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

A munkaid6 alatt az iskola teriiletét csak eldzetes bejelentés és jovahagyas utan
hagyhatja el.

9. A munkavallalé munkakori feladatai

A fiitési szezonban a kazan kezelése - az iskola flitése.

Naponta ellenérzi a meleg viz eldallitasat, a kazan mulkodését, karbantartja,
rendellenesség esetén jelentést tesz az igazgatonak.

Elvégzi a probafiutést. Fiitési szezon elbtt és sziikség esetén 1égtelenit. Ellendrzi a
radiatorokat és a fiitéshez kapcsolodo elektromos berendezéseket. Takaritja, tisztan
tartja a kazanhazat.

Naponta ellen6rzi a helyiségek homérsékletét, melyet a rendszeresitett fiizetbe
feljegyez a helyiség szamaval, a mért hdmérséklettel s a mérés idépontjaval.

Havonta feljegyzi ¢és dokumentéalja a gaz-, viz- és villanyorak allasat, adatokat
szolgéltat.

Elvégzi az iskola egész teriiletén a karbantartasi és javitasi munkakat, beszerzi
esetlegesen a javitashoz sziikséges anyagokat.

Pakoléas, rakodas, anyagmozgatas, lomtalanitas.

Azokat a munkakat, amelyek kiilonleges szakismeretet igényelnek, felméri és jelzi az
igazgatonak.

Az igazgato utasitasainak megfelelden kiils6 kivitelezd, vagy szolgaltatd intézményen
beliili munkavégzése, hibaelharitdsa soran, biztositja a munkateriiletre valo bejutést és
feliigyeli az ott folyd munkavégzést, részben szakmailag részben vagyonmeg6rzési
szempontbol.

A munkdjdhoz sziikséges eszk6zok karbantartasat onalldan elvégzi, vagy javaslatot
tesz az igazgatonak a feladat elvégeztetésére. Id6ben jelzi az igazgatonak a
munkajahoz sziikséges anyagsziikségletet.

A targyi eszkozok kezelésével, leltarozasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos
teendékben, az iskola kijelolt munkatarsaval egyiitt, kozremikodik.

A Dbalesetveszélyes meghibasodasok soron kiviili javitasa, illetve intézkedés a
balesetveszély megsziintetésérol.
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m. Téli idészakban munkanapokon sziikség szerint részt vesz az iskola kiils6 és belsd
burkolt jarofeliiletein a ho eltakaritdsaban és a sikossag mentesitésben, a hohelyzethez
alkalmazkodva az igazgatéval megbeszélve a munkaidd beosztdsatdl -eltérd
idopontban is.

n. A kertész munkajanak segitése, tavolléte esetén a feladatainak elvégzése.

Mindazon - munkakorével nem ellentétes - feladatok ellatasa, amelyekkel munkaltatéja megbizza.

Budapest-Wekerletelep, 2024. febr. 29. .

Tompe Laszlo

igazgatd

A munkakdri leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

{{NEV}}

Munkakori leiras

1. A munkavallalé neve: {{NEv:}}
2. Munkakore: kertész-karbantarto
3. Jogallasa: koznevelési dolgozo ~

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja és a Kispesti Deak
Ferenc Gimndzium igazgatdja (atadott hataskorokben). Kozvetlen felettese: az intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzataban leirt hierarchia szerint.

5. Munkaideje: Heti 40 6ra
hétfotol péntekig 7:00 — 15:00

Elézetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve ettdl eltérd iddben is
foglalkoztathato.

6. Alarendeltség

e Munkajat az igazgato iranyitasa szerint végzi. A munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az
ellendrzési jogkor gyakorloja az igazgato.

e Az igazgatd tavollétében munkajat az altalanos igazgatohelyettes, annak tavollétében az
igazgatOhelyettes, vagy az igazgato altal megbizott személy iranyitja.
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7. Helyettesités, szabadsag

e A szabadsag kiadasat az igazgatd engedélyezi.

e Helyettesitését az igazgato tavollétében az altaldnos igazgatohelyettes, annak tdvollétében az
igazgatohelyettes, vagy az igazgatd altal megbizott személy szervezi, vele koteles eldzetesen
egyeztetni.

8. A munkakor betoltéjével kapcsolatos altalanos elvarasok, kotelezettségek

a.

b.
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A munkavallald koteles a munkajat az elvarhatd gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok szerint végezni.

Koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, munkajat ugy végezni, hogy karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen elo.

Kotelessége a hivatali és szolgalati titok megdrzése, melyekért fegyelmi és
blintetdjogi felelosséggel tartozik.

Kotelessége az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat betartani.

Elvaras, hogy feladatainak jobb ellatasa érdekében kdzvetlen felettesének javaslatokat
fogalmazzon meg, sajat munkéja hatékonysagat segitd valtoztatasokat hajtson végre.
Kotelessége az intézmény miikddésével Osszefliggd barmilyen probléma észlelése,
rongalas vagy blincselekmény gyanuja esetén azonnal értesiteni az igazgatot vagy az
igazgatohelyettest.

Kotelessége a  mindenkori  tlizvédelmi,  munkavédelmi, balesetvédelmi,
kozegészségligyi eldirasokat betartani.

Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Kotelessége az iskolai normaknak és alkalmaknak megfelelo 6ltozet viselése.
Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

A munkaidd alatt az iskola teriiletét csak eldzetes bejelentés és jovahagyas utan
hagyhatja el.

9. A munkavallalé munkakori feladatai

Az udvar rendezése, takaritasa.

Napi rendszerességgel (sziikség esetén folyamatosan) végzi az iskola teriiletén,
valamint a teriiletén kiviil kezelésben 1év6 (jarda, zold sav) talalhatd novényzet (fa,
bokor, cserje, stb.) apolasat (ritkitds, szaporitds, nyiras, locsolés, stb.). Kétheti
rendszerességgel (vagy igény szerint) elvégzi az aljndvényzet (fli, gaz, stb.) gépi
és/vagy kézi nyirasat.

A z0ld ndvényzet apolasa soran keletkezett nyesedék apritasa, komposztalasa,
illetoleg elszallitasra eldkészitése.

Az iskola teriiletén, valamint a teriiletén kiviil kezelésben 1évé fak figyelemmel
kisérése, Osszel a falevelek Osszeszedése, komposztalasa, illetdleg elszallitasra
elokészitése.

Az iskola teriiletén, valamint a teriiletén kiviil kezelésben 1év0 teriileteken napi
rendszerességgel szemétszedést végez.

Gondoskodik arrél, hogy a kommunalis hulladék gytjtésére szolgaldé edények a
szallitdst megel6zéen az utca szokasos részére, majd az lritést kdvetden onnan
visszakeriiljenek.

Télen gondoskodik a ho eltakaritasarol és jégmentesitésrdl az udvaron beliil és a
kerités melletti jardan is, a hohelyzethez alkalmazkodva az igazgatoval egyeztetve a
munkaidd beosztasatol eltéré idépontban is.

Az udvart is érint6 iskolai események el6tt — az igazgatd vagy megbizottja utasitasa
alapjan — soron kivill elvégzi a szemét Osszegyljtését ¢és sziikség esetén az
aljndvényzet levagasat.
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i. Elvégzi az iskola egész teriiletén a karbantartasi és javitdsi munkakat, beszerzi

esetlegesen a javitashoz sziikséges anyagokat.

Segit az épiileten beliili pakolasban, rakoddsban, anyagmozgatasban, lomtalanitasban.

Azokat a munkakat, amelyek kiilonleges szakismeretet igényelnek, felméri és jelzi az

igazgatonak.

l. Az igazgatd utasitdsainak megfelelden kiils6 kivitelez6, vagy szolgaltatd intézményen
beliili munkavégzése, hibaelharitasa soran, biztositja a munkateriiletre valo bejutast és
feliigyeli az ott folyd munkavégzést, részben szakmailag részben vagyonmegorzési
szempontbol.

m. A munkdjadhoz sziikséges eszk6zok karbantartasat onalldéan elvégzi, vagy javaslatot
tesz az igazgatonak a feladat elvégeztetésére. IdOben jelzi az igazgatonak a
munkéjahoz sziikséges anyagsziikségletet.

n. A targyi eszk6zok kezelésével, leltarozasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos
teenddkben, az iskola kijel6lt munkatarsaval egyiitt, kdzremiikodik.

0. A balesetveszélyes meghibasodasok soron kiviili javitasa, illetve intézkedés a
balesetveszély megsziintetésérol.

p. A flit6 szabadsaga vagy tavolléte alatt a fiit6i feladatokat ellatja.

~

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

Budapest-Wekerletelep, 2024. febr. 29. .

Tompe Laszlé

igazgato

A munkakdri leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

{NEV}H
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Munkakori leiras

1. A munkavallalé neve: {{NEv:}}
2. Munkakore: laborans
3. Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott

4. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja ¢és a Kispesti Deak
Ferenc Gimnazium igazgatoja (atadott hataskorokben). Kozvetlen felettese: az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzataban leirt hierarchia szerint.

5. Munkaideje: Heti 40 6ra
hétfotaol csiitortokig 7:50 — 16:00
pénteken 7:50 — 15:20

Elézetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve ettdl eltérd iddben is
foglalkoztathato.

6. Alarendeltség

o Kozvetlen munkajat a laborvezetd iranyitasa szerint végzi. A munkavégzes soran az utasitasi
jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorldja a laborvezetd.

e A laborvezetd tavollétében munkajat a természettudomanyi munkakdzosségvezetd, annak
tavollétében az igazgatohelyettes, vagy az igazgatd altal megbizott személy iranyitja.

7. Helyettesités, szabadsag

e A szabadsag kiadasat az igazgatd engedélyezi.

e Helyettesitését az igazgatod tavollétében az altaldnos igazgatohelyettes, annak tdvollétében az
igazgatohelyettes, vagy az igazgatd altal megbizott személy szervezi, vele koteles eldzetesen
egyeztetni.

8. A munkakor betoltéjével kapcsolatos altalanos elvarasok, kotelezettségek

a. A munkavallalo koteles a munkajat az elvarhatd gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok szerint végezni.

b. Koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, munkajat ugy végezni, hogy karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

c. Kotelessége a hivatali és szolgalati titok megérzése, melyekért fegyelmi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

d. Kotelessége az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat betartani.
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Elvaras, hogy feladatainak jobb ellatasa érdekében kozvetlen felettesének javaslatokat
fogalmazzon meg, sajat munkaja hatékonysagat segit6 valtoztatasokat hajtson végre.
Kotelessége az intézmény mitkddésével Osszefliggd barmilyen probléma észlelése,
rongalas vagy biincselekmény gyanuja esetén azonnal értesiteni az igazgatot vagy az
igazgatohelyettest.

Kotelessége a  mindenkori  tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi,
kozegészségligyi eldirasokat betartani.

Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Kotelessége az iskolai normaknak és alkalmaknak megfelel6 6ltozet viselése.
Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

9. A munkavallalé munkakori feladatai

o o

o

g.

A laboratoriumi anyagok, eszk6zok nyilvantartasa, beszerzése, rendben tartasa.

A kisérletek elokészitése.

A természettudomanyos kisérletek gyakorlati segitése.

A Kkisérleti eszkozok, felszerelések laboratoriumi foglalkozasok utani eltakaritasa,
helyre rakasa.

A foglalkozasok dokumentalasanak segitése.

Beszamolas a laborvezetonek, a természettudomanyi munkakdzosségvezetonek és az
igazgatonak.

Folyamatos kapcsolattartds a masik laboranssal.

Mindazon - munkakdrével nem ellentétes - feladatok ellatasa, amelyekkel munkaltatdja megbizza.

Budapest-Wekerletelep, 2024. febr. 29. .

Tompe Laszlo

igazgato

A munkakdri leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

{{NEV}}
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Munkakori leiras

1. A munkavallalé neve: {{NEv:}}
2. Munkakore: {{Szak:}} szakos tanar
3. Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott~

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja és a Kispesti Deak
Ferenc Gimnazium igazgatdja (atadott hatdskorokben). Kozvetlen felettese: az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzataban leirt hierarchia szerint.

5. Munkaideje: Heti {{40}} ora, a tanitasi 6rak szama a

tantargyfelosztas szerint

6. A munkavallalé munkakori feladatai

A nevelGtestiilet tagjaként végzett, a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd tevékenységgel
kapcsolatban:

a) A gimnazium alapdokumentumaiban (Pedagoégiai Program, Szervezeti ¢és Mikodési
Szabalyzat, Hazirend) meghatarozott tevékenységek annak szellemében torténd elvégzése,
betartatasa és betartatdsa.

b) A kommunikacios csatornak (pl.: imél) rendszeres, proaktiv figyelemmel kisérése.

¢) A nevelGtestiilet értekezletein, az altala oktatott tanulokkal kapcsolatos megbeszéléseken
val6 részvétel.

d) Az illetékes szakmai munkakdz6sség munkéjanak rendszeres, vagy alkalmankénti segitése.

e) A pedagogiai tevékenységével Osszefiiggd tigyviteli feladatok ellatasa, a digitalis naplo
naprakész vezetése.

f) A gondjaira bizott, neveld-oktatd munkajanak végzéséhez sziikséges eszkdzok megdrzése,
allaganak megdvasa.

A tanora keretén beliil végzett neveld-oktato munkaval kapcsolatban:

g) Nevel6-oktatd munkajanak egy tanévre torténd megtervezése, ennek alapjan tanmenet
készitése, az igazgatonak torténd bemutatasa.
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h) A tantargyfelosztasban meghatarozott tanérak pontos idében torténd megtartasa, azokon a
szaktudomany fejlettségi szintje altal lehetdévé tett, korszerli tananyag konzisztens és
didaktikus, a tanulok képességeit, életkori sajatossagait, valamint a Helyi Tanterv
kovetelményeit figyelembe vevo kozvetitése.

1) A tanulok tanulmanyi munkajanak rendszeres (a Pedagdgiai Program szerint) értékelése,
félévenkénti atfogd mindsitése, az értékelés tanulokkal torténd haladéktalan kozlése, s annak
a szililok tudomasara hozatala.

j) A tanulok érettségi vizsgara torténd felkészitése.
k) A hianyz6 pedagogusok eseti helyettesitése.
A tanoéran kiviil végzett nevel6-oktatd munkaval kapcsolatban:

1) A tantargyfelosztasban meghatarozott 6rakra vald alapos és rendszeres felkésziilés, az orak
elokeészitése.

m) A tanéran kiviili teenddinek ellatasa (dolgozatok javitasa, osztalyozé konferenciakon vald
részvétel stb.).

n) Az érettségi vizsgaval, osztalyozo vizsgéaval, potvizsgaval, felvételi vizsgaval kapcsolatos -
munkaltato altal megjelolt - feladatok ellatasa.

0) Tanéran kiviilli oktatasi feladatok ellatdsa (szakkor, korrepetalas, felzarkoztatas,
tehetséggondozas stb.).

p) Sziildi értekezletek, fogadoorak tartasa, azokon a sziilok targyszerti, szakszeri tajékoztatasa,
sziikség esetén részvétel mas osztalyok sziildi értekezletein, valamint az dsszevont sziil6i
értekezleteken.

q) Az iskola kulturalis életének megszervezésével kapcsolatos, a munkaltaté altal megjelolt
feladatok ellatésa.

r) A munkaltaté dontése alapjan, osztalyfonoki teendok ellatasa.
s) A munkaltatd beosztasa alapjan, folyoso-ligyeleti teendok ellatasa.
t) Gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatésa.
Mindazon - munkakorével nem ellentétes - feladatok ellatasa, amelyekkel munkaltatdja megbizza.

Budapest-Wekerletelep, 2024. febr. 29. .

Tompe Laszlé

igazgato

A munkakdri leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:
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{{Név:}}

Munkakori leiras

A munkavallal6 neve: {{NEv:}}
Munkakore: portas
Jogallasa: koznevelési dolgozo

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja és a Kispesti Deak
Ferenc Gimndzium igazgatdja (atadott hataskorokben). Kozvetlen felettese: az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzataban leirt hierarchia szerint.

Munkaideje: Heti 40 ora
hétfotol péntekig {{5:30 — 13:30}}

Elézetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve ettdl eltérd iddben is
foglalkoztathato.

6.

Alarendeltség
Munkajat az igazgato iranyitasa szerint végzi. A munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az
ellen6rzési jogkor gyakorloja az igazgato.
Az igazgatd tavollétében munkajat az altalanos igazgatohelyettes, annak tavollétében az
igazgatohelyettes, vagy az igazgato altal megbizott személy iranyitja.
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7. Helyettesités, szabadsag

e A szabadsag kiadasat az igazgatd engedélyezi.

e Helyettesitését az igazgato tavollétében az altaldnos igazgatohelyettes, annak tdvollétében az
igazgatohelyettes, vagy az igazgatd altal megbizott személy szervezi, vele koteles eldzetesen
egyeztetni.

8. A munkakor betoltéjével kapcsolatos altalanos elvarasok, kotelezettségek

a.

b.

s @

A munkavallald koteles a munkajat az elvarhatd gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok szerint végezni.

Koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, munkajat ugy végezni, hogy karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen el6.

Kotelessége a hivatali és szolgalati titok megdrzése, melyekért fegyelmi és
blintetdjogi felelosséggel tartozik.

Kotelessége az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat betartani.

Elvaras, hogy feladatainak jobb ellatasa érdekében kdzvetlen felettesének javaslatokat
fogalmazzon meg, sajat munkéja hatékonysagat segitd valtoztatasokat hajtson végre.
Kotelessége az intézmény miikddésével Osszefliggd barmilyen probléma észlelése,
rongalas vagy blincselekmény gyanuja esetén azonnal értesiteni az igazgatot vagy az
igazgatohelyettest.

Kotelessége a  mindenkori  tlizvédelmi,  munkavédelmi, balesetvédelmi,
kozegészségligyi eldirasokat betartani.

Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Kotelessége az iskolai normaknak és alkalmaknak megfelelo 6ltozet viselése.
Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

9. A munkavallalé munkakori feladatai

Délelétti szolgalat esetén:

a.
b.

Reggel 5:30-kor nyitja az iskolat.

A riasztd szekrényt lezarja, a kulcsot biztonsagba helyezi, az ¢jszakai vilagitast
lekapcsolja.

Kinyitja az els6 és a hatso 1épcsohdz feljaroit, az osztalytermeket €s - ha az iddjaras
megengedi - az udvarra vezeto ajtokat.

Délutani szolgalat esetén:

g.

13:30 6ratol veszi at a portaszolgalatot a délel6ttds portastol.

21:15 orakor - amennyiben nem tartozkodik senki az épiiletben - bezarja a
gimnaziumot a zarasi eljarasnak megfelel6en.

A kapu zérasa utan végigjarja az épiiletet, ellendrzi a vilagitasokat, a csapokat, a
WC-ket, a nyilaszardkat, valamint bezarja a tantermeket.

Szolgalata végén bekapcsolja a riasztorendszert.

Altalanos feladatai:

=T

Szolgalat kezdetekor meggy6z06dik a rabizott eszkozok hianytalan meglétérdl, ha
hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét.

Jelzi felettesének, ha a csengetd 6ra nem megfeleléen miikodik.

A szokasoktol eltéré csengetési rend esetén kézzel csenget.

Nyilvantartast vezet a pedagogusok és technikai dolgozok érkezésérdl és tavozasarol.
A jelenléti iveket beiras céljabol rendelkezésre bocsatja a technikai dolgozok szdmara
érkezéskor és tavozaskor egyarant.
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m. Fokozottan ligyel arra, hogy engedély nélkiil a tanitasi id6 alatt ne tdvozzon tanulo az
intézménybol.

n. Nyilvantartast vezet a tanitdsi id6 alatt engedéllyel tdvozo didkokrol.

0. Azidegen latogatokat fogadja, s a megfeleld személyt értesiti.

p- Nyilvantartast vezet az intézménybe érkezd latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tdvozott).

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

r. A kijeldlt kulcsok kiadasardl naplot vezet.

s. Rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az igazgatdoval vagy a nevelési

igazgatOhelyettessel tortént egyeztetés alapjan.

Kezeli a telefonkozpontot, atveszi és tovabbitja az lizeneteket, valamint bekapcsolja a

telefonhivasokat az illetékesekhez.

Ellatja a riasztérendszer telefonos tligyeletét.

Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrol.

Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el.

Kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen felettese,

az igazgatd vagy az oktatasi igazgatohelyettes megbizza.

Rendkiviili eset esetén (tliz, bombariadd, egyéb fontos esemény) haladéktalanul

értesiti az igazgatot vagy a helyettesét.

—

¥ g < F

<

Mindazon - munkakoérével nem ellentétes - feladatok ellatasa, amelyekkel munkaltatdja megbizza.

Budapest-Wekerletelep, 2024. febr. 29. .

Tompe Laszlé

igazgato

A munkakdri leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

{{NEV}}
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Munkakori leiras

1. A munkavaillal6 neve: {{NEv:}}
2. Munkakore: rendszergazda
3. Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja és a Kispesti Deak
Ferenc Gimnazium igazgatdja (atadott hataskorokben). Kozvetlen felettese: az intézmény
szervezeti és mitkddési szabalyzataban leirt hierarchia szerint.

5. Munkaideje: Heti 40 6ra
hétfotol csiitortokig 7:50 — 16:00
pénteken 7:50 — 15:20

El6zetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve ettél eltéré idoben is
foglalkoztathato.

6. Alarendeltség

e Munkajat az igazgato iranyitasa szerint végzi. A munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az
ellen6rzési jogkor gyakorloja az igazgato.

e Az igazgatd tavollétében munkéjat az altalanos igazgatOhelyettes, annak tavollétében az
igazgatOhelyettes, vagy az igazgato altal megbizott személy iranyitja.

7. Helyettesités, szabadsag

e A szabadsag kiadasat az igazgatd engedélyezi.

e Helyettesitését az igazgatd tavollétében az altalanos igazgatohelyettes, annak tavollétében az
igazgatOhelyettes, vagy az igazgatd altal megbizott személy szervezi, vele koteles eldzetesen
egyeztetni.

8. A munkakor betoltojével kapcsolatos altalanos elvarasok, kotelezettségek

a. A munkavéllal6 koteles a munkajat az elvarhatdé gondossdggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eldirasok szerint végezni.

b. Koteles munkatarsaival egylittmiikddni, munkajat ugy végezni, hogy karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

c. Kotelessége a hivatali és szolgalati titok meg6érzése, melyekért fegyelmi és
biintet6jogi feleldsséggel tartozik.

d. Kotelessége az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat betartani.
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Elvaras, hogy feladatainak jobb ellatasa érdekében kozvetlen felettesének javaslatokat
fogalmazzon meg, sajat munkaja hatékonysagat segit6 valtoztatasokat hajtson végre.
Kotelessége az intézmény mitkddésével Osszefliggd barmilyen probléma észlelése,
rongalas vagy biincselekmény gyanuja esetén azonnal értesiteni az igazgatot vagy az
igazgatohelyettest.

Kotelessége a  mindenkori  tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi,
kozegészségligyi eldirasokat betartani.

Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Kotelessége az iskolai normaknak és alkalmaknak megfelel6 6ltozet viselése.
Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

9. A munkavallalé munkakori feladatai

a.

oo

g@ ™

NS

— T

m.

Az intézményi vezetékes- és vezeték nélkiili bels6 haldzat valamint szerverek
feliigyelete, karbantartasa.

Biztonsagi mentések készitése.

Halozati eszkdzok belizemelése, konfiguralasa.

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

Biztonsagi és egyéb szoftverek telepitése, frissitése.

Egyéb informatikai eszkdzok (nyomtato, projektor stb.) miikodésének biztositasa.

A digitalis kultura és egyéb tantargyi orak hardveres és szoftveres elokészitése,
pedagdgusok munkéjaban informatikai tAmogatas nytjtasa.

Az iskolai weboldal {izemeltetésének segitése.

A tanulok és alkalmazottak szamara a laptopok kiadasa, a nyilvantartasi rendszer
kezelése, a szervizelés koordinalasa.

Az intézményi telefonok feliigyelete.

A csengorendszer kezelése.

Az iskolai informatikai platformok (Google Workspace, Eduroam, stb.) feliigyelete,
kezelése.

Iskolai rendezvényeken a hangositas dsszeallitasa.

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

Budapest-Wekerletelep, 2024. febr. 29. .

Tompe Laszlé

igazgatd

A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

{NEV}}
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Munkakori leiras

1. A munkavallalé neve: {{NEv:}}
2. Munkakore: takarito
3. Jogallasa: koznevelési dolgozo

4. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kiils6-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatoja és a Kispesti Deak
Ferenc Gimndzium igazgatdja (atadott hataskorokben). Kozvetlen felettese: az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzataban leirt hierarchia szerint.

5. Munkaideje: Heti 40 ora
hétfotol péntekig 7:00 — 15:00

Elézetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve ettdl eltérd iddben is
foglalkoztathato.

6. Alarendeltség

e Munkajat az igazgato iranyitasa szerint végzi. A munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az
ellen6rzési jogkdr gyakorloja az igazgato.

e Az igazgatd tavollétében munkdjat az altaldnos igazgatOhelyettes, annak tavollétében az
igazgatohelyettes, vagy az igazgato altal megbizott személy iranyitja.

7. Helyettesités, szabadsag

e A szabadsag kiadasat az igazgatd engedélyezi.

e Helyettesitését az igazgatd tavollétében az altalanos igazgatohelyettes, annak tavollétében az
igazgatohelyettes, vagy az igazgaté altal megbizott személy szervezi, vele koteles eldzetesen
egyeztetni.

8. A munkakor betoltojével kapcsolatos altalanos elvarasok, kotelezettségek

a. A munkavallalo koteles a munkijat az elvarhatd gondossaggal, a munkijara
vonatkozé szabalyok, eldirasok szerint végezni.

b. Koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, munkajat ugy végezni, hogy karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

c. Kotelessége a hivatali és szolgalati titok megérzése, melyekért fegyelmi és
biintet6jogi feleldsséggel tartozik.
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Kotelessége az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat betartani.

e. Elvaras, hogy feladatainak jobb ellatasa érdekében kozvetlen felettesének javaslatokat
fogalmazzon meg, sajat munk4ja hatékonysagat segitd valtoztatasokat hajtson végre.

f. Kotelessége az intézmény miikddésével Osszefiiggd barmilyen probléma észlelése,
rongalas vagy biincselekmény gyanuja esetén azonnal értesiteni az igazgatot vagy az
igazgatohelyettest.

g. Kotelessége a  mindenkori  tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi,

kozegészségligyi eldirasokat betartani.

Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Kotelessége az iskolai normaknak és alkalmaknak megfeleld 6ltozet viselése.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért

¢s hibakért.

A munkaidé alatt az iskola teriiletét csak elbzetes bejelentés és jovahagyas utan

hagyhatja el.

.;‘.:_‘.F-

~

9. A munkavallalé munkakori feladatai
Naponta 7:00-8:00 kozott takaritando helyiségek: igazgatoi iroda, igazgatohelyettesi iroda, titkarsag.

a. Szemétkosar kiiiritése (zsak csere naponta) az 6sszegylijtott szemét konténerbe torténd
tovabbitasa szelektiv mdodon.

b. Uvegfeliileteken az ujjnyomok eltavolitasa.
Alapteriilet porszivozasa, portalanitasa, felmosasa.

Naponta maximum 60 percenként takaritando helyiségek: dsszes mellékhelyiség.

Wec-k 6blitése, ha ezt nem tették meg.

Piszoarok oblitése, egy vodor viz rasegitésével.
A f6ldon 1év6 targyak és papirok kidobasa.
Helyiségek felmosésa (fertdtlenitdvel).

Piszoar tabletta potlasa sziikség esetén.

Kéztorld papir, WC papir és szappan kihelyezése.

S0 oo e

.

Hetente a napi teendék mellett fennmaradé idében takaritandé helyiségek: igazgatoi iroda,
igazgatohelyettesi iroda, titkarsag.

J. Butorok, asztalok, asztali szamitogépek portalanitasa, ujjnyomok vegyszeres lemosasa
1,8 m-es magassagig.
Bels6 parkanyok, faliképek kereteinek portalanitésa.
Gépek (sziikség esetén miiszerek), telefonok, villanykapcsolok, halozati csatlakozok
portalanitasa.
. Pokhalok eltiintetése.
Ajton 1évo szennyezddések letdrlése, fertdtlenitése.
Asztali vilagitotestek portalanitasa.
Karpitozott székek, fotelek porszivozasa, portalanitasa.

=

T o BB

Evente négy alkalommal (nyari sziinetben, 8szi, téli és tavaszi sziinet koriili id6szakban) takaritand6
helyiségek: igazgatoi iroda, igazgatohelyettesi iroda, titkarsag.

q. Butorok kiilsé lemosasa és apolésa, belsd tisztitasa, vitrin iivegek tisztitasa.
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r. Szamitdgépek, nyomtatok, telefonok, asztali vilagitotestek feliileti fertdtlenitd
tisztitasa.

s. Ablakiivegek és ablakkeretek, belsé parkanyok lemosésa, ajtok lemosasa
(kilincsekkel, zarakkal egyiitt).

t. Radiatorok, csovek lemosasa.

Lambériazott falak portalanitasa.

A napi takaritas soran el nem érhetd feliiletek (pl. 1,8 méter feletti feliiletek,

szekrénytetdk) tisztitasa.

w. Pokhalok eltiintetése.

x. Csempe feliiletek lemosasa és fertStlenitése.

y.

z.

< £

Mosdo és egyéb keramia feliiletek vizkOmentesitése.
Festmények, képek, fali dekoracid portalanitasa.

aa. Karpitos butorok kiporszivozasa.

bb. Samponos szOnyegtisztitas.

cc. Parketta apolésa, fényezése.

dd. Keménypadlo6 fert6tlenito felmosasa.

Altalanos feladatatai

ee. A munkajahoz sziikséges eszkdzok karbantartasat onalldan elvégzi, vagy javaslatot
tesz az igazgatonak a feladat elvégeztetésére, cseréjére. Idében jelzi az igazgatonak a
munkdjdhoz sziikséges anyagsziikségletet.

ff. A takaritoszer készlet nyilvantartasa, mozgatasa. Fogy6 készlet esetén az igény
felmérése ¢€s jelzése a titkarsagon.

gg. Az auldban és a folyosokon sziikség szerint felmosas vagy sepregetés.

hh. Alkalmanként rendezvények el6tt a helyiségek takaritsa.

ii. Alkalmanként besegit az udvar és az utca takaritasaba.

JJ- Az épiilet feltjitasi és karbantartasi munkalatainak befejezése utan a sziikséges
nagytakaritds elvégzése.

kk. Az igazgatdval torténd eldzetes egyeztetés alapjan sziikség esetén ellatja a portai
szolgalatot.

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

Budapest-Wekerletelep, 2024. febr. 29. .

Tompe Laszlo

igazgatd

A munkakdri leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:
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{NEV}}

Munkakori leiras

A munkavallal6 neve: {{NEv:}}
Munkakore: konyvtaros
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Kiilso-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja és a Kispesti Deak
Ferenc Gimnazium igazgatoja (atadott hataskorokben). Kozvetlen felettese: az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzataban leirt hierarchia szerint.

Munkaideje: Heti ora, a tanitasi orak szama a
tantargyfelosztas szerint

A munkavallalo munkakori feladatai

a) Az konyvtari dllomany gondozasa.

b) Az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele.

c) Folydirat rendelés.

d) Az allomany selejtezése, védelme.

e) Az allomany feltarasa, kataldgusok épitése és vezetése.

f) A konyvtari kolcsonzés mikodtetése.

g) A tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

h) A konyvtar bemutatdsa, megismertetése.

1) A konyv-, és konyvtarhaszndlat biztositasa a neveldknek és tanuloknak.
j) Konyvtarhaszndlati és konyvtarismereti 0rak tartasa, vetélkedo szervezése.
k) Csoportos és egyéni foglalkozasok tartdsa, megszervezése a tanuloknak.
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) Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasok nyujtdsa (tematikus kiallitds, bibliografia
készitése).

m)Ajanlo jegyzékek készitése a nevelok kérésére, onképzésiik segitése.

n) A neveldk folyamatos tajékoztatdsa a beszerzett konyvekrdl, szakfolyodiratokrol és
cikkekrol.

0) Az iskolai konyvtar, a tanari segédanyagok ¢és egyeb rendelések nyilvantartasa.

p) Belso tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval.

q) A szakfolyoiratokbdl szerzett informaciok tovabbadasa.

r) Konyvtari statisztika vezetése.

s) Palyazatfigyelés.

t) A gimnazium kommunikacios feliileteinek (Facebook, Instagram, honlap, stb.)
tartalmi kezelése.

u) A gimnéazium elektronikus naptarainak kezelése.

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

Budapest-Wekerletelep, 2024. febr. 29. .

Tompe Laszlo

igazgato

A munkakdri leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

{NEV}H
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b)
c)

d)

A Honvéd Kadét Program oktato és instruktor munkakori leirasa
melléklet

Részt vesz a Honvédelmi Minisztérium altal szervezett a Honvéd Kadét Program oktatdi €s
instruktori tevékenységéhez sziikséges pedagdgus-tovabbképzéseken.

A Honvéd Kadét Programmal kapcsolatos kapcsolattartas a tanulokkal.

A Honvéd Kadét Programban keretében szervezett rendezvényeken, programokon,
tovabbképzéseken, versenyeken és taborokban torténd részvétel eldzetes egyeztetés alapjan.

A Honvéd Kadét Program keretében részére atadott, nyilvantartasra kotelezett, az Ingo
hasznéalatba adasi szerzédésben meghatarozott eszkozoket, felszereléseket és berendezéseket a
Szervezeti és miikddési szabalyzat szerint, felelésen hasznélja és feliigyeli.

A részére atadott kadét oktatd formaruhazatot feleldsen és a hazirend szabalyai szerint
hasznalja.

A Honvéd Kadét Programhoz kapcsolddo, kozépiskolan kiviil megtartasra keriild csoportos
foglalkozasok kisérése eldzetes egyeztetés alapjan.

A Honvéd Kadét Program koordinalasnak segitése.

Beszamolas az igazgatonak.

Sziikség esetén kapcsolattartas a felettes szervekkel, a Honvédelmi Minisztériummal, valamint
a Magyar Honvédség vitéz Reviczky Laszlo 1. Teriiletvédelmi Ezreddel.
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j) Folyamatos kapcsolattartas a tobbi honvéd kadét oktatoval és instruktorral.

Mindazon - munkakorével nem ellentétes - feladatok ellatasa, amelyekkel munkaltatdja megbizza.
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0)
p)
Q)

r)
s)
t)
)
v)

w)
X)
y)

Az altalanos igazgatohelyettes munkakori leirasa melléklet

Atveszi az igazgatoi teenddket az igazgat6 tavolléte esetén.
Tantargyfelosztas tanév kdzben sziikségessé valdo modositasokrol valdo gondoskodas.
Munkaiigyi feladatok elvégzése, mint a tlorak dsszesitése, bériigyek intézése.
Létszamiigyek, kimaradasok, beiratkozasok bonyolitasa.
Digitalis naplo karbantartasa, ellendrzése.
Statisztikai felmérések, iskolai statisztikak készitése.
Tanulményi 1iigyek intézése; fakultaciés jelentkezések, moddositdsok bonyolitasa;
nyelvvizsgakkal kapcsolatos ligyek intézése.
Osztalyozovizsgéak, javitovizsgdk, killonbozeti  vizsgak  el0készitése, ellendrzése,
jegyz6konyvek elkészitése.
Az érettségi vizsgak szervezésével kapcsolatos teenddk elvégzése, érettségi vizsgaanyagok,
dokumentaciok elkészitése. Az érettségi jegyzok feliigyelete és koordinalasa.
Tovabbtanulasi, felvételi tjékoztatas végzosok részére.
Fels6oktatasi felvételi vizsgakra vald jelentkezések, tovabbtanulasi iigyek figyelemmel
kisérése, segitése.
Korrepetalasok, szakkorok, tehetséggondozas iskolai szintli szervezési feladatai.
Segiti és ellendrzi az alabbi munkakdzosségek munkajat:
a. matematika-digitalis kultura
b. természettudomanyi
Beiskolazasi feladatok ellatasa (palyavalasztasi sziil6i értekezletek, felvételi tdjékoztatd
anyagok).
Felvételi vizsgak szervezése.
Iskolai honlap szerkesztése, karbantartasa.
Az iskolai informatikai platformok (Google Workspace, Eduroam, stb.) feliigyelete 6nalldan
illetve a rendszergazdan keresztiil.
Iskolai informatikai eszkdzok feliigyelete.
Az iskola alapitvanyaval valé egytittmiikodés.
Az Erasmus palyazatok feliigyelete.
Tanulmanyi versenyek szervezésekor sziikséges iskolai szintii feladatok ellatasa.
Helyettesitések, oracserék, teremcserék biztositasa, ellendrzése, a nevelési igazgatohelyetes
tavollétében.
Iskolalatogatasi igazolasok aldirasa.
Ellendrzi és latogatja a tanitasi orakat.
Kozremikodik az értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban.

Mindazon - munkakorével nem ellentétes - feladatok ellatasa, amelyekkel munkaltatdja megbizza.
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a)
b)
c)
d)
e)

n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)
u)
V)
w)
X)
y)
7)

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa melléklet

Atveszi az igazgatoi teendOket az igazgato és az altaldnos igazgatohelyettes tavolléte esetén.
Megszervezi a hianyzo6 dolgozo helyettesitését.

Orarend elkészitése, modositésa.

Helyettesitések, oracserék, teremcserék kiirasa, ellendrzése.

Naplok ellendrzése.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanuldk nevelésével kapcsolatos teenddket, ezek
megvalosulasanak szinvonalat, ennek alapjan javasolja az igazgatonak a nevelési feladatokra
vonatkozo tartalmi, és szervezési valtoztatasokat, feladatokat.

Iskolai rendezvények szervezése, ellendrzése, feliigyelete, a programok hatterének biztositasa,
programok lebonyolitasanak koordinalasa.

Beiskolazasi feladatok ellatdsa (palyavalasztasi sziildi értekezletek, felvételi tdjékoztatd
anyagok).

Programok értékelésének megszervezése, elkészitése.

Konyvtaros munkajanak segitése.

Palyazatok figyelemmel kisérése a konyvtaroson keresztiil..

Tanariigyelet, diakiigyelet szervezése.

Segiti és ellendrzi az alabbi munkak6zosségek munkajat:
a. human
b. idegen nyelv
c. esti

Nemzetiségi oktatassal kapcsolatos tigyek intézése.

Megjelend 1j torvények, rendeletek figyelemmel kisérése.
Gyermekvédelmi munka ellendrzése, feliigyelete, segitése.

Karokozas ligyintézésének feliigyelete.

Fegyelmi eljaras megszervezése.

Menza, szocialis juttatasok ligyének intézése.

Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogaszattal.
Iskolalatogatasi igazolasok alairasa.

Hallgatok 6sszefiiggd szakmai gyakorlatanak feliigyelete, szervezése.

A kozosségi szolgalat feliigyelete a titkarsagon keresztiil.
Kompetenciamérések szervezése, lebonyolitasa, kapcsolattartas a hivatallal.
Iskolai reprezentacidval kapcsolatos feladatok végzése (szervezés, beszerzes).
Iskola fényképezések szervezése, intézése.

aa) A vezetdséggel kozosen kidolgozza és aktualizalja az intézmény mindségiranyitasi rendszerét,

részt vesz ennek mikddtetésében, ennek eredményér6l a tantestiiletnek rendszeresen
beszamol.

bb) Ellendrzi és latogatja a tanitasi orakat.
cc) Kozremiikodik az értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban.

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

117



A laborvezeto munkakori leirasa melléklet

a) A labordnsok munkéjanak iranyitasa, koordinalasa, mint az utasitdsi €s ellenérzési jogkor
gyakorlgja.

b) Sziikség szerint a laboransok munkajanak, feladatainak egyeztetése a természettudomanyi
munkakdzosségvezetdvel.

c) A laboratériumi anyagok, eszkozok nyilvantartasanak, beszerzésének, rendben tartdsanak
feliigyelete.

d) A kisérletek elokészitésének feliigyelete.

e) A labor rendjének feliigyelete.

f) Beszamolas a természettudomanyi munkakdzosségvezetdnek és az igazgatdnak.

Mindazon - munkakorével nem ellentétes - feladatok ellatasa, amelyekkel munkaltatdja megbizza.
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a)
b)

c)

e)

g)
h)

A munkakozosség vezetd munkakori leirasa melléklet

A munkak6zdsség tevékenységének felelds irdnyitasa.

Ertekezleteket Gsszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése.

A munkako6zosség éves munkaprogramjanak osszeallitasa a pedagogiai program alapjan.

A munkakdzosség tagjainak munkéjanak ellendrzése, sziikség esetén intézkedési javaslatot
tesz és kezdeményez a vezetdség felé.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamdra, igény szerint
az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

A munkakdzosség tagjainak  szakmai fejlodésének irdnyitdsa, a szakirodalom
tanulmanyozasanak és felhasznalasanak és a tovabbképzések figyelemmel kisérése.
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Javaslatok tétele az igazgatd szamara a munkakdzOsségi tagok jutalmazésa, kitlintetése,
atsorolasa tekintetében.

Végzi a munkakozosség tajékoztatasat.

A munkak6zdsség képviselete az intézményen beliil és kiviil.

Az intézmény érdekeit szolgald javaslatokat tesz.

Figyelemmel kiséri a felzarkoztatds és tehetséggondozas lehetdségeit. Ezek kapcsan
javaslatokat tesz.
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g)
h)

3
k)
l)

n)
0)
p)
Q

r)
s)
t)

u)
v)

Az osztalyfonok munkakori leirasa melléklet

Az adminisztracioval kapcsolatban:

A tanuldk személyi adataival kapcsolatos tanligyi dokumentumok naprakész vezetése.
Osszesitések készitése, statisztikai adatok szolgaltatasa.

A torzslap, a bizonyitvanyok, az értesitok kitoltése.

Az érdemjegyek beiratasanak ellendrzése és az e-naplo kitoltése.

A tanul6i hidnyzasok, késések igazolasa, Osszesitése. A tanuldi hianyzasok rendszeres
ellendrzése.

Az osztalyozhatosag veszélyeztetésének jelzése a vezetésnek. A lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelének figyelemmel kisérése és jelzése a
vezetésnek. Sziikség esetén a tanulo és sziileinek értesitése.

A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulok nyilvantartasanak vezetése.

Az egészseégligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulok figyelemmel kisérése és
segitség nyujtasa.

A tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzések vezetése.

Az osztalyfénok egyéb adminisztracids feladatainak elvégzése.

Az iranyitassal és vezetéssel kapcsolatban:

A Pedagogiai Program hataskorébe utalt feladatainak végrehajtasa.

A hatéaskorét meghaladd problémak haladéktalan jelzése a vezetésnek.

A Helyi Tantervben meghatarozottak szerint rendszeres kdzosségi nevelés ora tartasa.

A tanulok személyiségének minél teljesebb megismerése, egyéni fejlesztése, kozosségi életiik
iranyitasa, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Az osztély tanuloival egyiittmiikodve a kozosség fejlesztése.

A tanulokkal a Hazirend ismertetése.

A tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdé megtartasa.

A tanulok rendszeres tajékoztatdsa az iskola eldtt allo feladatokrdl. A tandran kiviili
tevékenységek szervezésében torténd kdzremitkodés.

A tanulok tanulmanyi elémenetelének, az osztaly fegyelmi helyzetének figyelemmel kisérése.
Az osztalya felkészitése az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire.

Szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, kozos kulturalis programok szervezése osztalya
szamara. Feletteseinek tajékoztatasa és beszamolas a programokrol.

Osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a programon valo részvétel.
Neveld-oktatd munkdjanak egy tanévre torténd megtervezése, ennek alapjan tanmenet
készitése, az igazgatonak torténd bemutatasa.

Sajat hataskorben a tanuldk jutalmazésa, kitlintetése, valamint javaslattétel magasabb
jutalmazasra.
Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, valamint fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményez.

121



Szervezéssel, 6sszehangolo jellegli tevékenységgel kapcsolatban:

y) A gimnazium alapdokumentumaiban (Pedagdgiai Program, Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, Hazirend) meghatarozott osztalyfénoki tevékenységek a dokumentumok
szellemében torténd elvégzése, betartatisa s betartatasa.

z) Kapcsolattartas a sziilokkel valamint az intézményben miikddo civil (alapitvany) és egyéb
szervezetekkel.

aa) A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézségekkel
kiizdd tanulok ellatasanak koordinalasa.

bb) Az osztalyban tanité pedagogusok munkajanak segitése és koordindldsa, valamint az o6raik
latogatasa.

cc) Sziikség esetén — az igazgato hozzajaruldsaval — a tanacskozas Gsszehivasa.

dd) A kollégak munkajanak ellendrzése a tanuld osztalyzatai kapcsan.

ee) Az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb. feladatainak
javaslattétele.
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A természettudomanyi munkakozosség vezeté6 munkakori leirasa
melléklet

a) A munkakozosség tevékenységének felelds iranyitasa.
b) Ertekezleteket 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése.
¢) A munkakozdsség éves munkaprogramjanak Gsszeallitasa a pedagogiai program alapjan.

123



d) A munkako6zosség tagjainak munkajanak ellenérzése, sziikség esetén intézkedési javaslatot
tesz és kezdeményez a vezetdség felé.

e) Elbiralja és jovahagyéasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

f) Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valo
megfelelést.

g) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

h) Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamdra, igény szerint
az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

i) A munkakozOsség tagjainak szakmai fejlodésének iranyitasa, a szakirodalom
tanulmanyozasanak és felhasznalasanak és a tovabbképzések figyelemmel kisérése.

j) Javaslatok tétele az igazgaté szamara a munkakozOsségi tagok jutalmazasa, kitiintetése,
atsorolasa tekintetében.

k) Végzi a munkakozdsség tajékoztatasat.

1) A munkakozosség képviselete az intézményen beliil és kiviil.

m) Az intézmény érdekeit szolgalo javaslatokat tesz.

n) Figyelemmel kiséri a felzarkéztatds ¢és tehetséggondozas lehetdségeit. Ezek kapcsan
javaslatokat tesz.

Az Oveges laborral kapcsolatos feladatai

0) A laborvezeté munkajanak, feladatainak koordinalasa.
p) A labor ilizemeltetésével kapcsolatos kommunikacio €s egyeztetés a laborvezetovel, a
laboransokkal a titkarsaggal €s az igazgatoval.
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