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1. BEVEZETES

Az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Soskut kozség egyetlen oktatasi
intézménye, Gsszetett intézmény.

A szekhelyen (Soskut) 1-8. évfolyamos, a Pusztazamori Tagintézményben 1-4. évfolyamos
altalanos iskolai nevelés-oktatas folyik. Miivészetoktatast az iskola feladatellatasi helyein kiviil
még Tarnok kozségben is folytatunk.

A tagintézménybdl a felsd tagozatba 1épdket Soskuton fogadjuk.

Az iskola fenntartoja és 2017. januar 1-jétd] mitkodtetdje is az Erdi Tankeriileti Kzpont.

o Azintézmény vezetdje: a fOigazgato, akit az 4gazati miniszter nevez ki, aki képviseli az
intézményt. Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogkort a féigazgatd javaslata
alapjan az Erdi Tankeriileti Kozpont gyakorolja.

Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat jogszabalyban és a Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan a féigazgatd hatarozza meg.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az iskola miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozd intézményi rendelkezéseket. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.
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2.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

> 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

» 2011. évi torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek jogallasarol

» 110/2012. (VL. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol,
¢és alkalmazasardl a Nemzeti Alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol
sz616

» 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
veégrehajtasarol

> 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

» 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo

» 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

» 402/2023. (VIIL.30) Korményrendelet a pedagogusok 1j é€letpalydjardl szolo torvény
szerinti felzark6z6 ¢és kedvezményezett telepiilések listdjarol, valamint egyes
kozneveléssel Osszefliggd korméanyrendeletek modositasarol

> 403/2023. (VII. 30.) Korm. rendelete egyes kozneveléssel 0Osszefiiggd
korményrendeletek modositasarol

» 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

> 18/2024. (IV.04) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérol

2.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintés

2011. CXC. torvény a kdznevelésrol 25. § (1) A koznevelési intézmény muikddésére, belso és
kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a

tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
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A szabalyzatot a foigazgatd a nevelOtestiilettel kozosen késziti el és a fenntartd jovahagyasa
utan valik érvényessé. Elfogadasakor és modositasakor véleményezési jogot gyakorol —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola didkdonkorményzata, a sziilok kozossége —
intézményi tanacs. A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a
nyilvanossagra hozas feleldse az iskola féigazgatoja.

A Szabalyzat megtekinthet6 a féigazgatoi irodaban, a konyvtarban és az intézmény honlapjan.

2.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanul6jara nézve kotelezd érvényt.
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3. SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

A koznevelési intézmény

Megnevezései
Hivatalos neve: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola
Idegen nyelvii neve: Karoly Andreetti Primary School and Art School

Feladatellatdsi helyei

Székhely: 2038 Soskut, Tulipan utca 9.
Telephelye: 2461 Tarnok, Rakocezi ut 78.
Tagintézmények megnevezése és telephelyei

Tagintézmény hivatalos neve: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola

Pusztazdmori Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 2039 Pusztazamor, Petéfi Sandor utca 27.
Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Fenntart6 neve: Erdi Tankeriileti Kézpont

Fenntarto székhelye: 2030 Erd, Alispan utca 8/A

Tipusa: Osszetett iskola

OM azonosito: 032355

Koznevelési alapfeladatai

2038 Soskut, Tulipan utca 9.

altalanos iskolai nevelés-oktatés

= nappali rendszerii (felvehetdé maximalis tanuldi 1étszam: 395 £06)

= also tagozat, felso tagozat

= ] évfolyamtol 8 évfolyamig

= a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi

gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
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egyeb pszichés fejlédési zavarral kiizdok) nappali rendszeri (felveheté maximalis
tanuloi 1étszam: 30 £0)
integracios felkészités

képességkibontakoztato felkészités

Alapfoka milvészetoktatas

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 230 £6)

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi

fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 10 £6)

Zenemiivészeti dg

o

kifuto tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, harsona tanszak,
hegedi tanszak,

kamarazene tanszak, kiirt tanszak, szolfézs (Klasszikus zene) tanszak, szolfézs
(népzene) tanszak,

trombita tanszak, zongora tanszak

Uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentylis tanszak (Klasszikus
zene), fafivos

tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Népzene), kamarazene tanszak
(Klasszikus zene),

pengetds tanszak (Népzene), rézfuvos tanszak (Klasszikus zene), vonds tanszak
(Klasszikus zene),

zeneismeret tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Népzene)

Tancmiivészeti dg

©)

(@]

kifuté tanszakok - néptanc tanszak

uj tanszakok - néptanc tanszak

Képzo6- és iparmiivészeti ag

12
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o kifuto tanszakok - grafika tanszak, kerdmia tanszak

o 1j tanszakok - grafika és festészet tanszak, szobraszat és keramia tanszak
Szin- és babmiivészeti ag

o kifuto tanszakok - szinjaték tanszak

o 1j tanszakok - szinjaték tanszak

Zenemuvészeti ag: 2+6+4 ¢évfolyam, Tancmiivészeti ag: 6+4 évfolyam; Képzd- ¢és

iparmuvészeti ag: 6+4 évfolyam; Szin- és babmiivészeti ag: 2+6+4 évfolyam.

= egész napos iskola

= egyéb foglalkozdsok: napkozi, tanuldszoba

= iskolai konyvtar: nyilvanos konyvtari feladatokat is ellatd

= mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

= a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatdas modja: egyiittmiikddésben,

megallapodas alapjan

2461 Tarnok, Rakoczi ut 78.
= alapfokt miivészetoktatds
= nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 70 £6)
= a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos) nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanuléi 1étszdm: 5 £6)
Zenemiivészeti ag
o kifuto tanszakok - kamarazene tanszak
o 1j tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus
zene), fafuvos
o tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Népzene), kamarazene tanszak
(Klasszikus zene),
o pengetds tanszak (Népzene), rézfuvos tanszak (Klasszikus zene), vonds tanszak

(Klasszikus zene),
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o zeneismeret tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Népzene)

Tancmiivészeti dg
o kifuto tanszakok - néptanc tanszak
o Uj tanszakok - néptanc tanszak
Képzo6- és iparmiivészeti ag
o Uj tanszakok - grafika és festészet tanszak
Szin- és babmiivészeti dg
o Uj tanszakok - szinjaték tanszak
Zenemiivészeti ag: 2+6+4 ¢évfolyam, Tancmivészeti ag: 6+4 évfolyam, Képzd- ¢és

iparmiivészeti ag: 6+4 évfolyam, Szin- és babmiivészeti ag: 2+6+4 évfolyam.

2039 Pusztazamor, Petofi Sandor utca 27.

= 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas

= nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 120 £06)

= alsétagozat

= ] évfolyamtol 4 évfolyamig

= a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék) nappali rendszeri (felvehetdé maximalis
tanuloi 1étszam: 8 £0)

= integracios felkészités

=  képességkibontakoztatd felkészités

= egész napos iskola

= egyéb foglalkozdsok: napkozi

= mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

= a testnevelésorak keretében megvalodsitott uszasoktatas modja: egyiittmiikodésben,

megallapodas alapjan
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A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés €s hasznalat jog

2038 Soskut, Tulipan utca 9.

Helyrajzi szdma:
Hasznos alaptertilete:
Intézmény jogkore:

Fenntart6 jogkore:

2461 Tarnok, Rakoczi ut 78.

Helyrajzi szama:
Hasznos alapteriilete:
Intézmény jogkore:

Fenntart6 jogkore:

2857
2306 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezeldi jog

2140
1146 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezeldi jog

2039 Pusztazamor, Petofi Sandor utca 27.

Helyrajzi szdma:
Hasznos alapteriilete:
Intézmény jogkore:

Fenntart6 jogkore:

Az intézmény iranyitdsa:

324
1200 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezeldi jog

Az intézmény iranyitasat a fenntarto latja el.

Miikodteti €és fenntartja az iskolat, jovahagyja és ellendrzi a Szervezeti és Miukodési

Szabalyzatot. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a foigazgatd felett, informalis kapcsolatot tart

oktatasi-nevelési kérdésekben a minisztériumi €s dnkormanyzati szervekkel.

Vallalkozasi tevékenység:

Villalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytathat.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

4.1. Az iskola szervezeti abraja

e

Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegosztas rendje szerint

Foigazgato

Vezetési, iranyitasi
funkcid

helyettes

Kapcsolattartasi, egyeztetési, | fenntarté-miikédtetd
informacios funkcio
diakonkormanyzat
sziil6i munkak6zosség
intézményi tanacs
Szakmai, szervezeti
koordinacio az
intézményegységek kozott
|
——| miivészeti munkak0z9sség
altalanos f6igazgato-helyettes %% nevelési,testnevelési munkak6zosség
idegennyelvi munkakozosség
miivészeti féigazgato- ——> alsé tagozatos munkakozosség
==

tarsadalomtudomanyi munkakozosség

tagintézmény-igazgatod

Nem pedagogiai szakfeladatot
ellatok feletti kdzvetlen

iranyitasi, vezetési funkcio.

természettudomanyi munkakozosség

diakonkormanyzatot segit pedagogus

gyermekvédelmi felelds

koényvtaros

iskolatitkar

pedagdgiai asszisztens,

technikai személyzet

gyogypedagogiai asszisztens

rendszergazda/oktatastechnikus
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4.2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzo6i

2013. januar 1-t6l a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont, mint koltségvetési intézmény
fenntartdi joggal rendelkezik. Az alaptevékenység ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkozok
biztositasar6l a fenntartdé gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont belsd

szabalyzatai szerint.

4.3. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A fdigazgatdé gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és az Erdi
Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban raruhazott munkaltatdi jogot a
koznevelési intézmény koznevelési szolgalati jogviszonyban ¢és munkaviszonyban
foglalkoztatottjai felett.

A f8igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés
megkotésével, a  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony vagy  munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai megéllapitdsdval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a kdznevelési intézményen beliil jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is
megallapitdsat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma
megallapitasat érintd munkaltatéi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje a foigazgatd

egyetértésével gyakorolja.
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5. AZINTEZMENY VEZETESE

Az iskola vezetdségének tagjai:
» foigazgato
> fOigazgato-helyettesek
» tagintézmény-igazgatd
>

munkak6zdsség-vezetok

Kibdvitett vezetoség:
» Diakdnkorményzatot patronal6 pedagdgus

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedé véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, legalabb kéthavonta egyszer, tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszEélésrdl irasban emlékeztetd készil. Az
iskolavezetdség megbesz¢léseit a foigazgatod késziti eld és vezeti. Az iskolavezetdség tagjai
kezdeményezhetik rendkiviili iilés Osszehivasat is, ha a javasolt napirend megtargyaldsa ezt
indokolja. Az 0Osszehivasrol a foigazgatdo dont. Az {ilésre - napirendi ponttol fiiggben -
tanacskozasi joggal meghivhatok az intézményi érdekképviseleti szervek képviseldi, a
fenntartd képviseldje. A tanuloi jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a
gyermek- és ifjasagvédelmi munka hatékonysaganak rendszeres felmérése érdekében a
neveldtestiileti dontések és a foigazgatdi dontések elOkészitéséhez meghivast kaphat a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, a diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus, a
tankonyvfelelds.

Az iskola vezetdségének a tagjai a hatalyos jogszabalyok alapjan és a belsd ellendrzési

szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési-értékelési feladatokat is ellatjak.

5.1. A foigazgato

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje a féigazgato, aki munkéjat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az allami intézményfenntarto
kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény vezetdjét az oktatasért felelés miniszter bizza
meg. Megbizatdsa a szakmai alapdokumentum okiratdban, a hatalyos jogszabalyokban

megfogalmazott médon és iddtartamra torténik.
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A kdznevelési intézmény féigazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

5.1.1 A koznevelési intézmény féigazgatoja felel

>

YV V V V V VYV V

YV VYV

Y VvV

YV V V V

>

az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossdggal vald kezeléséért — Onalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
dont az intézmény mukddésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt

a pedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellenOrzéséért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a  koznevelésben  foglalkoztatotti  érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban  all6  alkalmazottak  éves
teljesitményértékelésért

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-

oktatasi intézmény milkddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet

esetében a foigazgatd rendkiviili sziinetet rendel el.

A tanuldi jogviszony felvétellel, vagy atvétellel keletkezik, melyrdl az iskola féigazgatoja dont.
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A f8igazgat6 a sziild irdsbeli kérelmére engedélyezheti a tanulod tdvolmaradésat a tanitas alol

pl. csaladi utazas, sportverseny, edzétabor stb. idétartamara.

5.1.2 Egyéb feladatai

a) jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nalld
koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagodgiai €s adminisztrativ

feladatainak ellatasaért,

b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény

jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

c) felel a héazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény milkddésével
Osszefliggésben a tanuldk, valamint az alkalmazottak intézményen beliili programok
zavartalansagéért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érinett program

megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai

kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdk, jovahagyja a
koznevelési intézmény pedagogiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd, illetve

mikodtetd egyetértésének beszerzésérol,

f) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €és a koznevelési intézményben
koznevelési szolgalati jogviszonyban és munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos

munkaltatoi dontések iratait,

g) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei

biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69.§-dban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez
a tankertileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerii mikkodéséhez olyan

dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,
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1) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgalattasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol

készitett atfogd beszamolo,

J) évente, illetve a kdzépiranyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertileti

Kozpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgaté altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, ¢s minden év jinius 30-
ig 1irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgatdé részére a koznevelési intézmény

tevékenységérol,

1) véleményezi a tankertiileti igazgato hataskorébe tartoz6 — a kéznevelési intézményt, illetve az
intézmény kdznevelési szolgalati jogviszonyban és munkaviszonyban foglalkoztatottjat érintd

— dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezéen szereplé adat a foigazgatotol akkor kérhet6, ha az az adat

pontositasat, illetve a hidnyzé adat potlasat célozza),

n) gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités

szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot

5.1.3 Munkaltatéi jogkore kiterjed kiilonosen

» akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsdnak kiadéasara,

» a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara, a munka- és pihendid6
nyilvantartdsanak vezetésére,

» anapi feladatok meghatarozasara,

» a munkahelyen torténé benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

» a munkakdzi sziinet, a napi pihendidé, a heti pihendnap, a heti pihen6idd
engedélyezésére, felel a munka- és pihendido nyilvantartasanak vezetéséért,

> az eseti helyettesités, dijazds megallapitasaval nem jardo készenmlét és {ligyelet

elrendelésére,
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» a helyettesitési dijjal jard helyettesités, a dijazassal jard rendkiviili munkavégzés,
iigyelet s készenlét elrendelésére a tankeriileti igazgato eldzetes jovahagyasaval,

» a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, a betegszabadsag kiadasara, a sziilési
szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

> A fOigazgatdo — a jogszabalyokban és az Erdi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és
Mikddési Szabalyzata szerint jogkorébe utalt munkaltatéi jogok gyakorldsan tal —
javaslatot tesz a munkaltatoi jogkort gyakorld tankeriileti igazgatonak a koznevelési
intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

> a fOigazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdéi megbizds adésara,
visszavonasara,

» a foglalkoztatottak kitiintetésére,

» anyugdijas koraak tovabb foglalkoztatasara, az 6raaddi tevékenység ellatasara iranyuld
megbizasi szerz6dés megkotésére,

» akoznevelési intézmény éves munkatervi koltségvetésének meghatarozasara,

» megbizasi dijak differencialasara,

» koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara.

» akoznevelési intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvételre.

5.2. Féigazgaté-helyettesek, tagintézmény-igazgato

Az iskola igazgatdsagat a foigazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. A féigazgato

kozvetlen munkatarsai a foigazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgato.
A foigazgatd munkajat az alabbi helyettesek segitik:

¢ altalanos foigazgato-helyettes

% mivészeti foigazgato-helyettes

% tagintézmény-igazgatod

A fbigazgatd a fenntartonak felterjeszti javaslatat a féigazgatohelyettes személyét illetden. Az
Erdi Tankeriileti Kozpont vezetdje bizza meg a féigazgatohelyettest hatarozott idére magasabb
vezetdi feladatok ellatasaval.
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A fOigazgatosag rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az iddszerli feladatokrol. A

féigazgatosag megbeszéléseit a féigazgatd vezeti.

Altalanos féisazsaté-helyettes

Az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi foigazgatd-helyettesi hatas- és jogkdrrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese a féigazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban. FelelOsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései sordn személyesen gy6zddik meg a nevelési
feladatok végrehajtasardl. Altalanos foigazgato-helyettesi feladatai mellett feliigyeli a

didkonkormanyzatot segit6 tanar és a rendszergazda / oktatastechnikus munkajat is.
Hataskorébe tartoznak:
e Szakmai munkakozosségek

e A nevelési, testnevelési munkakdzosség
e A didkfegyelmi bizottsag
Jogkore:
e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Aldirasi jogkor gyakorlasa a fOigazgatdo altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €s mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara,
a szocialis segélyek odaitélésére.

o A didkkozgytlések szervezése €s iranyitasa.
e A hirdetések ellendrzése.

o A fOigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a
féigazgatd helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Ellen6rzi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozd és javitd-potlo vizsgak
szervezésében.

e A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.
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Gondoskodik az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésérél ¢és a tankonyvek
megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a nevelési, testnevelési munkakozosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Iranyitja a szakteriiletén mikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozéasok, szakkorok
tartalmi munkajat.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR -statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irdnyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzeési tervét, €s
gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsadg elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.
Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az 6vodaval.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent ¢és az iskoldra vonatkozd
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri ¢és ellen6rzi az igazolatlan oOrdkrol szolo t4jékoztatasi
kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozoé tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést az e-naploban.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi.
Ellendrzi a jelenléti iveket.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsuldsat.
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e (Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

e Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

e Ellendrzi a kapcsolattartast a pedagdgiai szakszolgalattal.

e Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

e Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

e Gondoskodik a sziilok t4jékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadoorak stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Felelds az iskolai linnepségek megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

o FEllatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

e Irdnyitja ¢s ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e A munkavédelmi szemlék Aaltal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

e Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

e Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.

e Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio, e-mailek stb.).

e Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
a foigazgatot folyamatosan tajékoztatja.

e Biztositja az intézményi tandcs, a sziiléi szervezet miikddésének feltételeit

Miivészeti foigazgato-helyettes

Alapvetd feladata az iskolaban folyd miivészeti oktatas feliigyelete €s iranyitasa, az IKT
eszkozokkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jogkore:
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Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Technikai személyzet feliigyelete, munkajuk koordinalasa

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a miivészeti iskola kiilonbdzeti, az osztalyozd és
javito-potld vizsgak szervezésében.

Folyamatosan ellatja a miivészeti iskola tanarait a munkajukhoz sziikséges
informéciokkal és dokumentumokkal.

Feliigyeli a miivészeti munkak6zosség munkajat.

Elkészitteti a miivészeti iskola tanmeneteit és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Megallapitja a felsébb utasitdsok alapjan a téritési- és tandijakat, gondoskodik a
befizetés helyi rendjérol.

Tajékoztatja a szliloket a téritési- €és tandijak 0sszegérdl €s befizetési lehetdségeirdl.
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez a miivészeti iskolaban.
Elkésziti a miivészeti iskola munkatervét.

Elkésziti a miivészeti iskolai KIR-statisztikat, részt vesz az iskolai statisztika
feltoltésében.

Gondoskodik a miivészeti iskola tantargyfelosztasanak elkészitésérol.

Iranyitja a mivészeti iskola oOrarendjének elkészitését és év kozben torténd
karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Szervezi a mivészeti iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozd
rendelkezéseket.

Havonta ellendrzi a naplovezetést az e-naploban.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Ellendrzi a milivészeti iskola jelenléti iveit.

Egyiittmiikodik a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, ¢s felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a miivészeti iskolds tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a
tanari munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
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Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai linnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.
Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositasaban.

A rendszergazda / oktatastechnikus iranyitasa.

Biztositja az iskolaradio miikodési feltételeit.

A miivészetoktatassal érintett telepililéseken szervezi a kulturalis életbe vald
bekapcsolodast, egyiittmiikodést.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertlt problémakrol és intézkedéseirdl
a foigazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Tagintézmény-igazgato

Jogkére:

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rend;ét.
Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait.
Ellendérzi az iskolai neveld-oktatd munkat, szervezeteinek és kozosségeinek miikodését.
Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Meghatéarozza az 6ralatogatasok alol felmentett tanuldk és az egyéni tanrendl tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Alairasi jogkor gyakorlasa a foigazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok moddositdsaban
kozremiikodik.
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Iranyitja, szervezi az Intézményi onértékeld csoport munkajat.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

A hirdetések ellenOrzése.

A fOigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a
foigazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai a tagintézményben:

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢és hataridore torténd
tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorér6l, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarodl és fenntartdsarol, a sajat tagintézményében.

Részt vesz a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitésében, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésében.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagbgusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a
nevelOtestiileti dontések végrehajtasarol, a munkaértekezletek megtartasarol.

Iranyitja az ifjisadgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet miikddésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagodgus beosztdsu —
dolgozdinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre

javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén felel0sségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri €s segiti a neveldtestiilet €s a tanulokdzosség €letét. Kezdeményezi
€s tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszertisitd és ujitod
torekvések kibontakozasat.
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Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évO kiils szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartdsi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil1 kozosség képviseldjével.

Ellen6rzi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozo €s javito-potlo vizsgak
szervezésében.

Elkésziti a tagintézmény munkatervét.

Elkésziti a tagintézményre vonatkozo KIR-statisztikat.

Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Iranyitja a helyi 6rarend elkészitését €s év kdzben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Figyelemmel kiséri ¢és ellen6rzi az igazolatlan orakrol szolo  tdjékoztatési
kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést az e-naploban.

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellendrzi a jelenléti iveket.

Egyiittmiikddik a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak
megvalosulésat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.
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Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Felelds a tagintézmény és a megadott iskolai iinnepségek (tanévzard) megszervezéséért
¢s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi é€s tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Felelds az iskolai kartéritési igyek intézéséért.
Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
e-mail-ek, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékroél és intézkedéseirdl
a foigazgatot folyamatosan tajékoztatja.
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6. VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

A vezetd beosztas ellatdsdval megbizott foigazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket a
foigazgatd irdnyitdsa mellett, egymdssal egylittmiilkddve és egymassal mellérendeltségi

viszonyban latjak el. A féigazgato és helyettesei feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Uj feladatok esetén a vezetdi értekezleten dontenek a feladat végrehajtéjarol. A
féigazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatd a fOigazgatd kozvetlen munkatarsai, a

foigazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

6.1. A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok
A féigazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire:

> A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald
vezetdi feladatok.

> A munkavégzés ellendrzése.

> Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

> A vizsgak szervezése.

> Az iskolai dokumentumok elkészitése.

> A statisztikak, beszamolok elkészitése.

> Az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetése.

> Az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése.

> Az orszagos mérések szervezése, lebonyolitasa.

> Az el6irt adatszolgaltatasok lebonyolitasa.

> A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.
> A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd méltdo megilinneplése.

> A nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

> Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
> Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikddés.
> Személyi anyagok kezelése.
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Az atruhazott feladat- ¢s hataskorok esetében a foigazgatohelyetteseket teljes korii beszamolési

kotelezettség terheli.

6.2. A foigazgato és féigazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

A vezetd beosztasu dolgozok munkéjukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato kdzvetlen
iranyitasa alapjan végzik. A fdigazgatdt akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel az altalanos
féigazgato-helyettese helyettesiti. Az 6 akadalyoztatasa esetén a miivészeti féigazgatd-helyettes
helyettesiti teljes jogkorrel. Az egyik fOigazgatd-helyettes akadalyoztatisa esetén a masik

féigazgato-helyettes veszi at az ligyek intézését.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz

meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosség-vezetdk koziil.

6.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazéasarol szold nyilatkozat hidanyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései a fdigazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a foigazgato
vagy annak megbizottja adhat.

Az intézmény interneten torténd hivatalos tdjékoztatast szolgald forumai:

- https://iskola.soskut.hu/

- E-Kréta.

32


https://iskola.soskut.hu/

.. Erdi Tankeriileti Kozpont PA 1001
£

2
-

- K igoly Alalinas Sskola s HMiinésaoti Shkola

2038 Soskut, Tulipan u. 9. Tel.: 06 23 348-072 E-mail: iskola@andreetti.hu

6.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

6.4.1 Az intézmény szervezeti egységei

6.4.1.1 Intézményvezetés

Az iskola vezetbje a fOigazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerli €és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban

minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A féigazgatd kozvetleniil iranyitja a fOigazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgatod
munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtarostanart. Kapcsolatot tart, a diakonkormanyzattal, a

szuloi kozosséggel és az intézményi tanaccsal, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.
A f6igazgato kozvetlen munkatarsai a foigazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgato.

Az iskolavezetés havonta munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben

rogzitett.

6.4.1.2. Neveldtestiilet
A 2011. évi CXC. torvény 70. § alapjan:
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve.

A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi

személyiséggel

rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelOtestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény
nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont

a) a tovabbképzési program elfogadasarol,

b) a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
c¢) a hazirend elfogadésardl,
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d) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara

bocsatasarol,
e) a tanulok fegyelmi tigyeiben,
f) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelbtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet a
foigazgatd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Atruhazott jogkorok, illetve a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasira vonatkozo
rendelkezések:
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése h)
pontja alapjan a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatdban szabalyozni kdteles a neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo tlgyek atruhazasara, tovabba a feladatok -ellatasaval megbizott
beszamolédsara vonatkoz6 rendelkezéseket. A nevelOtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni kdteles — a
neveldtestiilet altal meghatarozott modon és 1dokdzonként — azokrol az tigyekrdl, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkakozosségre,
- a sziil61 munkakozdsségre vagy a didkonkormanyzatra.
A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kdvetkezd jogkoreit:
- a pedagdgiai program,
- a szervezeti és milkodési szabalyzat,
- a hazirend elfogadasakor.
A neveldtestiilet altal munkakozosségekre atruhazott jogkorok:

e a helyi tanterv kidolgozasa

e ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa
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e tovabbképzésre, tovabbtanulasra, atképzésre valo javaslattétel
e jutalmazasra, kitiintetésre javaslattétel

e tantargyfelosztas véleményezése,

e szakmai, modszertani programok Osszeallitasara javaslattétel,

e amunkakdzisség vezetd munkdjanak véleményezése

6.4.1.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagogus
hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkakozOsség hozhatd létre. A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési
oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak iradnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢s

ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosségeken beliill a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, 6ratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsitasaban,
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 118. §-a szerint:
A szakmai munkak6zosség dont
a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) az iskolai tanulményi versenyek programjarol.
Szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodésének €s kapcsolattartasanak rendje:
e Also6 tagozatos munkak6zosség - munkakdzosség-vezetd

e Szakmai munkak6zosségek - munkakozosség-vezetd

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatdo pedagogusok, valamint a miivészeti iskola pedagogusai. Ennek
megfelelden az iskolaban hat munkak6zosség mitkodik.

e Alsos munkakozosség
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e Tarsadalomtudomanyi munkak6zosség
o Természettudomanyi munkakozosség
e ldegennyelvi munkak6zosség

e Nevelési, testnevelési munkakdzosség
e Mivészeti munkakdzosség

Nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak:

e Iskolatitkarok
e Pedagogiai asszisztensek

e Rendszergazda/oktatastechnikus

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

iskola szervezeti abrdja mutatja.

6.4.1.4 Pedagégiai munkat segité dolgozok, iskolatitkarok

Pedagogiai, eyogypedagdgiai asszisztensek

A pedagogiai, gyogypedagdgiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a
gyermek- vagy tanulocsoporttal vald foglalkozast latja el. A neveléssel-oktatassal lekotott heti

munkaidd egyenlétleniil is beoszthato.

A pedagogiai és a gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincét orat koteles a tanulo-
¢s gyermekcsoportban elldtandd feladatok ellatasaval tolteni. Alkalmazasuk koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban torténik. Feladataikat munkakori leirdsuk szerint a féigazgato

ellendérzésével latjak el.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrt betoltd személy részt vehet az alabbi
feladatok ellatasaban:

e foglalkozéasok, tanitasi orak elokészitése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezése,
e heti egy 6rat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
e Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e ecldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és
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e cgyeb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

e atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

e kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

o iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

e taneszkoz €s hangszerkarbantartas megszervezése,

e kiilonbozo6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési

e intézmény telephelyei kozotti utazas,

e tanuldfeliigyelet biztositasa 18 oraig.
Iskolatitkarok
Iskolankban a neveld-oktaté munkat kdzvetlentil segitd irodai dolgozok az iskolatitkarok. A
pedagoégusok 1) életpalyardl szold 2023. évi LIL. torvény szerint az iskolatitkarok koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allnak a munkaltatoval. Munkdjukat 6ndlldoan, a munkakori
leirasuk szerint végzik a féigazgatd iranyitasa és ellendrzése mellett.

Rendszergazda / oktatastechnikus

Felel az iskola oktatasban ¢s adminisztracidos munkdjaban hasznalt informatikai berendezések
folyamatos karbantartasaért, lizembiztonsagédért, a folyamatos adatmentésért, a hasznalatban
1évé berendezések altal alkalmazott szoftverek jogtisztasagaért, e feladatok folyamatos

munkavégzéséért, rendjéért. Feladatait és feleldsségének korét a munkakdri leirds tartalmazza.

Egovéb munkakort ellatd munkavallaldk

Iskolankban technikai dolgozok gondoskodnak az oktatas-nevelés megfeleld koriilményeirdl.
A technikai dolgozok munkaviszonyban allnak a munkaltatdval, foglakoztatasuknal iranyadok

a2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérdl rendelkezései.
Technikai dolgozék munkakdrei a kdvetkezok:

karbantarto
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takaritd
oktatastechnikus

A technikai dolgozdk heti 40 6raban latjdk el a munkakori leirasuk alapjan a feladataikat,

melyet a miivészeti féigazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgato ellendriz.

6.4.1.5 Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiilk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban. A didkdnkorméanyzat munkajat e feladatra
kijelolt, fels6fokti végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara a féigazgatd biz meg 6téves idétartamra. A didkonkormanyzat

munkajat segit6é pedagogus a foigazgatd-helyettessel tartja a kapcsolatot.

6.4.1.6 Sziil6i kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mukodik. Az osztalyszintli sziildi kozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a

kapcsolatot, az iskolai szintii sziildi szervezettel pedig a féigazgato.

A sziil6i munkako6zosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
* az SZMSZ sziiloket is érint6 rendelkezéseinek;
* ahazirend megalkotasanak;
» asziiloket érintd anyagi tehervallalasoknak;
e atanuldk ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megeldz6 egyeztetd
e eljarasnak;
e apedagdgiai programnak és

e az irat- és adatkezelési szabalyzat — rajuk vonatkoz6 - elfogadasanak tigyében
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6.4.1.7 Intézményi Tanacs

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt ) 73. § (3)-(4)
bekezdései alapjan az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi
tanacsot kell létrehozni. Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére

Intézményi Tandcs miikddik.

A tanécs tagjait a delegalok véleményének meghallgatisa mellett a foigazgatd bizza meg. Az
iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola foigazgatdja felelds. A

féigazgato félévente beszamol az iskola munkdjarél az Intézményi Tanacsnak.

6.4.2 A bels6 kapcsolattartas rendje

6.4.2.1 Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
e ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetoi
megbeszéléseken;

e a fOigazgatd és a foigazgato-helyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartdozkodasa soran;

o a fOigazgato-helyettesekkel ¢és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

e a fOigazgatd, vagy a fOigazgato-helyettesek részvételével zajlo  szakmai
munkako6zdsségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetoi,
illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és

osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.
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6.4.2.2.A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas

A székhely intézmény €s a tagintézmény kozott szoros egyiittmiikodés van. A gyakran napi
rendszerességii levelezés, telefonos egyeztetés - a vezetdk kozott, illetve a titkarsaggal - mellett
az egész iskolat érintd értekezleteken, rendezvényeken (a munkabeosztastol fiiggéen), minden

pusztazamori kolléga részt vesz.
Az egyiittmiikddés intézményesitett férumai:
e heti rendszerességii tagintézmény-igazgatoi — féigazgatoi egyeztetd értekezlet
e atagintézmény pedagogusainak részvétele a havi munkaértekezleteken
e kdlcsonos részvétel a helyi tovabbképzéseken
e atagintézmény pedagogusainak részvétele a karacsonyi, év végi vacsoran/ ebéden,
e atagintézmény pedagogusainak €s didkjainak részvétele tanévnyiton, tanévzaron
e a tagintézmény tanuloi szolgaltatjak a tanévzard iinnepélyen a misort az egész iskola
szamara
e a kiemelt nemzeti linnepek alkalmabol tartott iinnepélyeken képviselteti magat a

tagintézmény

e a tagintézmény pedagogusai részt vesznek a neveldtestiileti csapatépitd tréningeken,

kirandulasokon.

6.4.2.3 Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tanéran kiviili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytlések, didkkozgytilés alkalmaval valdsul
meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztdlykozosségek és a tanulok az ODT (Orszagos
Didktanacs) tisztségviseloin keresztiill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. I[rasos

felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
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6.4.2.4 Sziil6kkel val6 kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziil61 kdzosséggel €s a sziiloi valasztmannyal. Az iskola tanévenként legalabb
két sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagoégusa tanévenként — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogaddorat. A sziildi
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajté pedagogus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdégusok munkaja megismerésének segitése
érdekében a sziil6i szervezet szdmdra bemutatoorakat tarthatnak megismerésének segitése

érdekében a sziilo1 szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.
6.4.2.5. Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetOsége, pedagogusai és a didkdnkormanyzat kdzotti kapcsolat feleldse elsdsorban
a didkmozgalmat segitd tanr, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt
vesz. A foigazgatod tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév
soran) a Didkkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetésége altal hozott fontosabb,
tanulokat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkdjardl. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintdé és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiileti  értekezletre a didkonkormanyzat képviseléi meghivast kapnak. A
Diakonkorméanyzat mitkddéséhez sziikséges feltételek biztositisa az iskolai és a DOK kozott

1étrejott Egylittmiikodési Megallapodas szerint torténik.
6.4.2.6 Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az altalanos
foigazgato-helyettes felel6s. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, amelyen részt vesz az

iskolai sportkor tandrvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.
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6.5. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Székhely

A tanitasi napokon a féigazgatd és a fdigazgato-helyettesek a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétol,
az adott napon esedékes utols6 foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig
tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari

szobaban ¢és a portai hirdetdtablan.

Amennyiben a féigazgato és helyettesei rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egy idoben és
egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges szlikséges intézkedések megtételére a

neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni.

Tagintézmény

A tanitasi napokon a tagintézmény-igazgatdé az adott napon esedékes utolsé foglakozas
(ideértve a délutani foglalkozasokat is) az intézményben tartozkodik.

Amennyiben tagintézmény-igazgatdé rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik

tagjat kell irdsban megbizni.

6.6. A kiadmanyozas szabalyai

A figazgatd Nkt.-ban és végrehajtasi rendeletében, valamint az Erdi Tankeriileti Kzpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel vald
kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozod nyilatkozatok
tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény
koznevelési szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottjara atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd. A kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata hatarozza meg a vezetok kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadméanyozasi

rendet.
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A fentiek alapjan a f6igazgatd kiadmanvyozza:

* az intézmény munkaiigyi feladatainak ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgaté nem tartott meg.
» Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;
* Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egyeb leveleket;
* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére a foigazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.
A fOigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az aldirdsi jogkornek
megfelelden a féigazgatd-helyettesek valamint a tagintézmény-igazgato lesznek.
Sajat teriiletén alairasi joga van az iskolatitkdrnak is: postai kiildemények, szallitmanyok
atvételekor.
Pecsétet bizonyos esetekben az iskolatitkar €s az osztalyfonokok is hasznalhatnak
(ligyintézések, illetve bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, hitelesitése esetén).
A fbigazgato altal alairt levelekre, alairasa mellett az iskola korbélyegzdjét hasznalja.
A bélyegz6é-lenyomatok hasznalatat a Bélyegzo nyilvantartas tartalmazza.
Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Hasznalaton kiviil a pecséteket el kell zarni.
Az intézmény ilgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

= azintézmény adatai (név, cim, irdnyitdszdm, telefonszdm, e-mail cim);

= azirat iktatoszama;

= aziigyintéz0 neve;

= azirat targya.
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

= az esetleges hivatkozasi szam,;

= a mellékletek szama.
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6.7. A foigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje
A féigazgato tavolléte alatt az altalanos féigazgato-helyettes az intézmény felelds vezetdje.

A f6igazgatot tartds tavolléte esetén az altalanos foigazgato-helyettes helyettesiti, mindkett6jiik
tartos tavolléte esetén a miivészeti foigazgatd-helyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben
ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy

feleldst, lehetdleg a munkakdzosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
a figazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifliggeszti a hirdetdtablan,

valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

7.1. A pedagogusok kozosségei

7.1.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a fenntarté jovahagyasaval a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagdgiai program véleményezése.
e A hazirend elfogadésa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadésa.
e Az iskola munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program véleményezése.
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e A tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara

bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A szakmai munkako6zosségekre ruhdzza 4t dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadéasarol.

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi iigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori

elnoke az altalanos foigazgato-helyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést

kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén a fdigazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt
pedagbégus vezeti. A jegyzOkonyvet a fOigazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiilet

jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

7.1.2. Szakmai munkakézosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:
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e Also6s munkakdzosség,

e Tarsadalomtudomanyi munkak6zosség
e Természettudomanyi munkak6zosség
e ldegennyelvi munkakozosség,

e Nevelési, testnevelési munkakdzosség

e Mivészeti munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség
legalabb 5 ¢értekezletet tart az Eseménynaptarban meghatarozott idOpontokban. A
munkak6zosségi értekezletet a munkakdzosség-vezeto hivja Ossze. Az értekezletet Gssze kell
hivnia akkor is, ha a féigazgatd vagy a féigazgato-helyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség

tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.
A munkakozosségek részietes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos

feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és

ellenOrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordindljadk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtar fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel9-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

46



.. Erdi Tankeriileti Kozpont PA 1001
£

2
-

- K igoly Alalinas Sskola s HMiinésaoti Shkola

2038 Soskut, Tulipan u. 9. Tel.: 06 23 348-072 E-mail: iskola@andreetti.hu

A munkako6z0sség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok, az intézmény Onértékelési rendszerének

miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal

meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és miivészeti iskolas vizsgak feladatsorait,

ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatairol

negyedévente beszamol a foigazgatonek.

Figyelemmel kisérik a féigazgato kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat timogato6 szakmai

vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az nevelési munkakdzosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

A munkakozdsségeken beliill a kollégdk segitik egymdst a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit

asitasdban, oralatogatéassal, szakmai megbeszélésekkel.
Munkakozosség-vezet6

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az foigazgatd biz meg legfeljebb 6t évre a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 34. szakasza alapjan.
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A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben részt vehet.
A szakmai munkakdzosség gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevels-

oktatdo munkdajanak szakmai segitésérol.
A munkakozosség-vezetok szerepe az intézményi onértékelésben

Az intézményi Onértékelés az iskoldk, ovoddk és mas koznevelési intézmények belsd
ellendrzési tevékenységének fontos elemét képezi, mert minden onértékelés egy tanfeliigyeleti
ellendrzés eldkészitését szolgalja, hiszen az Onértékelés és a tanfeliigyeleti ellendrzés

szempontjai, munkamodszerei €s eljarasai teljes mértékben azonosak.

A munkakozosségvezetdk kiemelt feladata a TER, a pedagdgusok teljesitményértékelés

feladataiban valo kozremiikodés, melyre a féigazgato kéri fel dket.

7.2. A tanuldk kozosségei

7.2.1. A diakonkormanyzat

A tanulok ¢€s a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdonkormanyzat miikodik. A didkonkormanyzat
vezetd szerve a Didkkdzgytilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODT titkarai, az
osztalyok idészakos kiildottei képviselik. A kozgylilés valasztja sajat vezetoségét. A vezetdség
iranyitja az ODT-ket. A didkonkormanyzat munk4jat e feladatra kijeldlt, fels6fokt végzettségii
¢és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara a féigazgato

biz meg 6téves id6tartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat miikddésérdl;
e a miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasarol;
e ecgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢élhet az iskola miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
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e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa eldtt.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden

kikéri az iskolai didkdnkorményzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért a féigazgatd a felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

7.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori

foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.
A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz0, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 o6rads pedagogiai

tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés

oraihoz beszamithat6.

A sportkor feleldsét a féigazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

7.3. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mukdodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mukodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint
miikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi

Vélasztmanyban képviselik az osztalyt.
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A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a

nevelOtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miitkodési rendjérdl és munkatervérdl.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezéen

kikéri a sziildi kozosség véleményét.

8. A MUKODES RENDJE

8.1. A tanul6k nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként
hatdrozza meg. A hézirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az

intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezd.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein a feliigyelet szabdlyait a foigazgatd hatarozza

meg.

Az iskola teriiletén kiviili programok, tanulmdnyi kirdnduldasok, mlzeum- ¢és
szinhazlatogatasok, valamint egyéb rendezvények szervezésének, a tanulok utaztatdsanak

szabalyait meghataroztuk.

Soskut

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t61 21.00 6raig tart nyitva. Ettol
valo eltérést eseti kérések alapjan a féigazgatd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve
tanitasi szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok

iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend

hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitési 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6 tanitasi ora kezdete 8.10 ora. Elétte 7.55 és 8.05 kozott Fogadast tartunk,
melyen a tanulok részvétele kotelezd. A tanitdsi 6rat senki sem zavarhatja. Korézvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében féigazgatdi vagy helyettesi engedély

sziikséges.
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Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 eldtt €s utan az ligyeletért felelds pedagdgus
altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete
alap esetben 7 ora 30 perckor kezdédik. Amennyiben legalabb 8 sziild kéri (és munkaltatdja az
igény jogossagat igazolja) az lgyeletet 7.00 oratdl szerveziink. Az {ligyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését. Baleset esetén intézkedik. A délutani ligyelet

18 oraig tart.
Pusztazamor

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6.00-t61 20.00 6raig tart nyitva. Ettol
valo eltérést eseti kérések alapjan az tagintézmény-igazgatd engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitvatartds csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az

eldre kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitéasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az els6 tanitasi ora kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kérézvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében féigazgatdi vagy helyettesi engedély

sziikséges.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id0 el6tt és utan az ligyeletért felelés pedagogus
altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagodgusok reggeli ligyelete
alap esetben 7 ora 30 perckor kezdddik. Amennyiben legalabb 8 sziil6 kéri (és munkaltatdja az
igény jogossagat igazolja) az lgyeletet 7.00 oratdl szerveziink. Az ligyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését. Baleset esetén intézkedik. A délutani iigyelet

18 o6raig tart.
8.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti ordkban
ellatando feladatokat a foigazgatd hatdrozza meg, mint ahogy azt is, hogy ezt a munkaidét az

intézményben kell-e eltdlteni.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveltestiilet

tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
igyeletet ellatd tandrnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az

iskolaba.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell a titkdrsdgra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrol az ligyeletes vezet6t, aki megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli munkaba

allast a titkarsagon kell jelezni legkésObb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A tanar az 6Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell

atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Az iskolaban reggel - a sziil6i igények felmérésétdl fiiggéen kezd6dé idépontban - reggeli

igyelet 7.30 oratol és az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet mikodik.

Az tlgyeletes neveld (akadalyoztatasa esetén a helyettes ligyeletes) koteles a rabizott
épliletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni az iligyeleti rend tartalma szerint.
Soskiit
Egyidejlileg 5 16 tigyeletes neveld keriil beosztasra.
Az egyes ligyeletes nevelOk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre, udvar részekre terjed
ki:

o folyosok, foldszint: 1 f6,

I. emelet: 2 £6,

I. emelet: 1 f6,
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szekrények: 1 6

« tantermek (ebben csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhat gyermek),
e nagyudvar,

o kisudvar.

8.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

o agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e Vvalamint minden mas személy.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

o asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor,

o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén,

e agyermeket hozo és az elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig.
Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢€s tanitdsi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia,

a regisztracio ekkor is sziikséges.
Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe Iép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,

személynél tartozkodhatnak.

e A tanitasi Ordk latogatasara a féigazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet

sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.

o A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
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e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatdmunka rendjét.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése a titkari iroddban torténik 8.00

ora és 16.00 6ra kozott.

Az iskola a tanitdsi szlinetekben hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva, az tigyeletei rendet az iskola féigazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése

el6tt a szulok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.
A nyari szlinetben az irodai tigyeletet kéthetente egy alkalommal kell megszervezni.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitva tartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben
kiilsé igényldknek kiillon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai

foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevoi csak a megallapodas szerinti idében ¢és

helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

Az iskola teriiletén dohanyozni tilos.

8.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni az iskola
tanuldinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

. az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

. az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

. a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

. az iskolai SZMSZ-ben és tanuloi Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
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tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola fdigazgatdjétél engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a fdigazgatd engedélyével,

atvételielismervény ellenében lehet.

9. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanordn kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén a foigazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok hely¢t és id6tartamat a féigazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egytitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetOségeihez igazodva. A foglalkozasokrél naplot kell

vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat a féigazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idobeosztassal és a foglalkozast tarto tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tandrnal lehetséges. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsa és a
tehetséggondozas, a versenyekre valo felkészités, a gyengébb eldképzettségli tanuldk
felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre
a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarodl a féigazgatd dont a munkakdzosség-vezetdk

¢s a foigazgato-helyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulmdnyi munkéjanak segitése csoportos foglakozas
formajaban. Az egész napos iskolaban tartozkodas alol a féigazgato felmentést adhat (Hatarozat

form4jaban) a sziil6 kérésére.

Az egész napos iskola keretén beliil az intézmény az alsé tagozatos tanuldknak Délutani
foglalkoztatot, a fels§ tagozatos tanuloknak Tanuldosav elnevezésli, tanuldszobai jellegii

foglalkozasokat szervez.
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A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szdmdra a kiillonbozd sportdgak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az
iskolai sportkdrok foglakozésain valé részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora

kivalthato.
A mindennapos testnevelés alol valo felmentés szabalyai

2011. évi CXC 27.§ (11) Az iskola a nappali rendszerli iskolai oktatasban, azokban az
osztalyokban ¢és azokon a tanitdsi napokon, amelyeken kozismereti oktatds is folyik,
megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelésora keretében, amelybdl
legfeljebb heti két ora valthatdo ki a sportrol szold torvény szerinti igazolt sportoloi
jogviszonyban all6 versenyzd tanuld kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban — a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatas igazolasaval, amennyiben a

testnevelésorat kozismereti tanoéra nem eldzi meg vagy nem koveti.

A foglalkozasok id6tartama altalaban 45 perc, indokolt esetben 2 foglalkozéas 6sszevontan, 90

percben is tarthato.

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantdrgy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tuddsban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, méddszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idotartamat az iskolaépiilet-vezetok és az
altalanos féigazgato-helyettes rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A

foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.
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Komplex Alapprogram —,,Te érad”

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdekldédéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthatd, a tanuld
érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozés. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencidléds, felzarkoztatds és tehetséggondozés is, és akar egyéni, akar

kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

10. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

10.1 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja.

Az intézmény kiilonb6z0 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

A féigazgato €s helyettesei, a tagintézmény-igazgato szervezik a kapcsolattartast az intézmény
egészével kapcsolatban allo intézményekkel, allami, dnkorményzati, civil szervezetekkel és

vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tadmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandod
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetOsége ¢€s pedagdgusai
egylittmiikddnek az ellenérzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s értékelését.

10.2 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozdbbak:

o fenntart6 és miikodteto:
Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a.
o tertlletileg illetékes képviselotestiilet:
sz€khely: Séskut Kozség Onkormanyzata, 2038 Soskut, Szabadsag tér 1.
tagintézmény: Pusztazdmor Kozség Onkormanyzata, 2039 Munkacsy Mihaly u. 1.
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e Oktatasi Hivatal, 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
e Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézpont, 1088 Budapest, Vas u. 8.
e Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye, 2030 Erd, F6 utca 42,
e a Tankeriilet oktatdsi intézmények vezetdi €s tantestiiletet,
o Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, 2030 Erd, Romer Floris tér 1.
e Esély Szocidlis Tarsuldas Gyermekjoléti Szolgalat Teriileti Iroda, 2038 Soéskut,
Szabadsag tér 1.,
o akozépfoku kozoktatasi intézmények,
o terlletileg illetékes 6vodak,
o aziskolat tdimogato ,,A Soéskuti Iskola Didkjaiért Alapitvany” kuratériumaval,
e atagintézményt timogatdé Gyermekmosoly Alapitvany kuratériumaval.
A Kapcsolattartds formaja és modja a feladat, probléma jellegétdl fiiggden Ilehet

adatszolgaltatas, hivatalos levél, e-mail, személyes kapcsolatfelvétel.

10.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért a gyermekvédelmi feladatok
koordinalasadval megbizott pedagogus végzi. Az osztalyfonokok, szaktanarok jelzése alapjan
kezdeményezi a sziilok kapcsolatfelvételét a szakszolgalattal, illetve irdsban vizsgélatot kér.
Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a szakszolgilat szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a

kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

A szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az altalanos fOigazgato-helyettes felel6s.
Koordinalja a pedagbgiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a
pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve

a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.
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10.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a székhely intézményben a gyermekvédelmi
feladatok koordinalasaval megbizott pedagogus, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatod
tartja. Feladatuk, hogy megel6zz¢ék a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Esetmegbeszéléseket kezdeményeznek - sziikség esetén - a gyermekjoléti szolgalattal. Részt
vesznek tovabba az osztalyfonokkel egyiitt a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
csaladlatogatasokon, esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok

(szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

10.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a jogszabalyokban eloirt,
évenként esedékes szlrdvizsgalatok, oltasok lebonyolitdsa. A  szolgaltatokkal a
sziirdvizsgalatok szervezéséért €s lebonyolitasaért Soskuton az altalanos féigazgato-helyettes,
a sziikséges kolcsonds kapcesolatért az iskolatitkar felelds. Pusztazamoron a kapcsolattartas

felelOse a tagintézmény-igazgato.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

11.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének

megorzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket
a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szintli
innepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezd, a tagozati

szintli rendezvényeken az adott tagozathoz tartozo tanulok és pedagdgusok részvétele kotelezd.
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A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — a

féigazgatd dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozddhatnak. Az

osztalyfonokok az iinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel

kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjdk a tanuldk figyelmét az linnepi 6ltézékben

valé megjelenés kotelezettségére.

11.2 Az oktat6-nevelomunka teriiletén kialakitott hagyomanyok

A tanév végén az éves munka értékelése a munkakozosség-vezetdk, a foigazgato-
helyettes, tagintézmény-igazgato elemzései segitségével készil el.

Az 1j tanév kezdetén az éves munkaterv Osszeallitdsa a munkak6zosségek €s vezetdik
tervei, az iskolai féigazgatosag és vezetdség megbeszélései alapjan torténik.

A f6igazgato értékeli az iskola munkdjat, valamint elkésziti az ) tanév munkatervét.
Evente két nevelési értekezlet, szakmai nap, munkaértekezletek havi rendszerességgel,
melyek biztos férumot adnak a problémak megtargyaldsahoz.

Szakmai napok keretében forumok, bemutatoorak, foglalkozasok, helyi tovabbképzések
szervezése, egymas tanorainak illetve mas iskolak latogatésa.

Kiegyenstlyozott viszony az alsé és a felsO tagozat kozott, mely biztosithatja az
egymasra épiild munkat.

Rendszeres felmérések végzése az alaptargyakbol és alapkészségekbol.

Ezt kiegészitik a minimumszint-felmérések és az emelt csoportokba kertilést megel6z6
felmérések.

A szakkoroknek lehetdségét nyujtjuk a személyi és anyagi feltételek fliggvényében.

A gyermekvédelem, esélyegyenldség €s integracid biztositdsa nagyon tudatos, a
tdmogatasnak sokoldalu formait sorakoztatja fel.

A leendd els6sok latogatasa az elsd osztalyokban.

Iskolakodstolgato, iskola-eldkészitd foglalkozasok a nagycsoportos 6vodasoknak.

Nyilt nap szervezése didkjaink sziilei szdmara a tanév folyaman két alkalommal, a
beiratkozast megeldzden pedig a beiratasra vard gyermekek sziileinek.

A HID-projekt nyomon kovetése.
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e KAP belsé munkamegbeszélések

11.3 A tanulmanyi versenyek, tehetséggondozas terén kialakitott hagyomanyaink

Rendszeresen készitiink fel gyerekeket kiilonb6z6 szaktargyi-, kulturalis-, sport- és egyéb
versenyekre
e Tankeriileti tanulmanyi versenyeket szerveziink az Andreetti-napok alkalmaval
=  Természettudomanyi vetélkedd az 1-6. évfolyamos tanuldk szamara
= Angol verseny a nem tagozatos 5-6. osztalyos tanulok szaimara
= Népdaléneklési verseny
= Szépolvasé verseny als6 tagozaton
e Helyi versenyeink
= Vers és prozamondo verseny
= Alsos komplex vetélkedo
= Az orszdgos Varga Tamdas matematika verseny iskolai forduloja
= Autdverseny alsésoknak

= Az orszadgos human versenyek helyi forduloi

Hagyoménnya valt események:

e Szakmai napok, forumok szervezése a pedagdgusok és sziilok részvételével,
o farsangi mulatsag februarban,

e Andreetti-napok programjai,

e gyermeknap szervezése sokrétii, szines programokkal,

o hulladékgyiijtés évente kétszer,

o SULIZSAK programban valo részvétel

o Hatartalanul palyazaton valo részvétel a 7. évfolyamosok szdmara

e aminden évben lebonyolitand¢é sziildk-neveldk balja

o akozség programjain rendszeresen részt vesziink.
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11.4 Iskolai iinnepélyek, megemlékezések

Az iinnepségek megszervezése specialis hagyomanyra épiil, célunk: igazi élményt szerezni a

gyerekeknek.

Az évnyit6 a harmadik évfolyam feladata.

AMI tanévnyito a soskuti didkok kdzremiikodésével

Oktober 6-arol a tanulok osztaly vagy iskolai szinten emlékeznek meg.

Az oktober 23-a tiszteletére rendezett miisorért a hetedik osztalyosok a feleldsok.

A Mikulast az osztalykozosségek és a Diakonkormanyzat szervezik.

Advent idején kézmiives foglalkozasokat, Adventi zenélést, Luca-napi vasart tartunk.
Karacsony tajan sportversenyeket szerveziink.

Karacsonyvar¢ iskolai iinnepséggel késziillink.

A felsé tagozat szervezésében megemlékezést tartunk magyar kultara napjarol.
Megemlékeziink a kommunista diktatira aldozatairol.

A marcius 15-e tiszteletére rendezett miisorért a negyedik osztalyok a feleldsok.
Marciusban az Andreetti-napok keretében iinnepeljiik iskolank névaddjat, ekkor
rendezziik meg teriileti rendezvényeink jelentds részét.

Megemlékeziink a holocaust aldozatair6l.

Majusban egész napos gyermeknapi rendezvényt szerveziink.

Megemlékezés a nemzeti 0sszetartozasrol.

A ballagas a mindenkori 7. évfolyam feladata.

A tanévzard linnepség a tagintézmény 4. évfolyamanak a feladata.

AMI tanévzar6 a tarnoki diakok kozremukodésével

11.5 A miivészetoktatas hagyomanyai

Koncertek:

o karacsonyi koncert,

o tanari koncert,

o zene vilagnapi miisor Soskuton, Pusztazamoron és Tarnokon
o Adventi késziilodés zenével
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o januarban féléves vizsgak, tanszaki koncertek,

o juniusban év végi vizsgak, tanévzard koncertek,
o részvétel a kozségi rendezvényeken, miisorokon
o kozremiikddés az iskola rendezvényeiben

e Tanc:

o néphagyomanyokhoz kapcsolodo fellépések, kirandulasok,
o Képzédmivészeti kiallitasok rendezése
e Szinjaték tanszak

o Karacsonyi el6adas

o Magyar kulttra napi eléadas

o Gyermeknapi eldadas
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12. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

12.1 Védé, 6vé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az

intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az intézmény védelmet biztosit a tanulok szamdra a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A
tandrok ¢és a tanuldk egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €és a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével €s az
egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az

iskolaorvos és a védond.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

Az atlagosnal nagyobb veszéllyel jard sportfoglalkozas, laborfoglalkozast, egyéb kisérleti
tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor altaldnos, a tevékenységek soran pedig
a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6z6dnie arr6l, hogy tanulok megértették-¢ az oktatas soran elhangzottakat

¢és azokat tudjak-e alkalmazni.

Az osztalyfonokok minden tanév els6 osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-
megelézési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az elektronikus napldban is

dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és

tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelés Oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben

megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytriit, karkot6t, nyaklancot

stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.
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A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idOben csak szervezett formdban, tandr vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviili programok szervezésének szabdlyait a 4. szamu melléklet

tartalmazza.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé moddon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynya)td ladak a titkarsdgon vannak

elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat eldirasai

érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanitds hatékonyagat ndveld, segitdé eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak a fOigazgato-helyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok
koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd €s egyéb eszkdzok balesetmentességérol a bevitel

¢és engedélyezés eldtt a féigazgatd-helyetteseknek meg kell gy6zddnie.

Az 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl alapjan a dolgozokra vonatkozo

munkavédelmi szabalyok/el6irasok a kdvetkezok
- orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendje: évente 1 vizsgalat kotelezo
- képerny0 eldtt dolgozok vizsgalata: 2 évente kotelezo
- munkavédelmi oktatas:
o eldzetes: 1j belépd esetén

o iddszakos: évente 1 alkalommal kotelezd, melynek jegyzOkonyve az

intézmény titkarsagan talalhato
o rendkiviili: barmilyen valtozas esetén
- egyéni véddeszkoz juttatisra egyetlen dolgozo sem jogosult

- A felhasznalt tisztitoszerek listaja és adatlapjai az intézmény titkarsagan keriilnek elhelyezésre

digitalisan és papiralapon, aktualizalasi kotelezettség mellet, mely az iskolatitkar feladata.

65



. Erdi TanKeniileti Kozpont A 1001
£\

@Q;ﬁy Altalinas Shkola és HMitvésaoti Shkola

2038 Soskut, Tulipan u. 9. Tel.: 06 23 348-072 E-mail: iskola@andreetti.hu
A tlizvédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Tlzvédelmi Szabalyzata

tartalmazza. (9. szamt melléklet)

12.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a helyi dnkormanyzat
megallapodast kot a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel.

A megéllapodasnak biztositania kell:

o aziskolaorvos tevékenységét meghatarozott idépontban,
o aziskolaorvos tanévenként meghatarozott napokon és idépontban,
o aziskolai védond az iskolaban tanévenként meghatarozott napokon és idépontban,
o atanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi tertileteken:
o fogaszat, évente 1 alkalommal,
o szemészet évente 2 alkalommal,
o altalanos sziirdvizsgalat: évente 1 alkalommal,
o ortopédiai vizsgalat 1 alkalommal,
o atovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
o tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
o atanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai sziirévizsgalatat évente 2

alkalommal.

A vizsgalatok idOpontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon

valo részvétel kotelezo.
A sziir6vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
12.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.
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Ilyen esetekben a foigazgatd vagy az tigyeletes vezet6 intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva

legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet a foigazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrdl szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a
naluk 1év0 iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kiiiritést, a tlizriado esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A kitlirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kkiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola intézmény
vezet6je vagy tigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola

fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Tlgyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalméanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadérol a

renddrséget kell értesiteni. Engedélylik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos

ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor a fdigazgatd intézkedik a potlas

modjarol.
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13. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

13.1 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése b)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagogiai

munka bels6 ellendrzési rend;jét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony

miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenérzés éves iitemezését az iskola munkaterve és az TER Intézményi Szabalyzat
tartalmazza a felelésok megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden a
foigazgato, sajat hataskoriikben a foigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgatdé és a
munkak6zdsség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-

neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenOrzott tertiletek:

e A tanitasi orak. Az ellendrzést a foigazgatd, a foigazgato-helyettesek, a tagintézmény-
igazgatd a munkakozOsség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik

oralatogatassal.

e A munkak6zOsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a

munkakdzosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd

rendszeresen, a féigazgatd alkalomszeriien ellendrzi.

e Az cKréta ellendrzését az osztalyfonokok folyamatosan végzik ¢€s a fOigazgato-
helyettesek, tagintézmény-igazgatd havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat is.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét a foigazgatod, helyettesei és a tagintézmény-

igazgat6 ellendrzik.
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e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

A féigazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat

a szakmai munkak6zosség €s a sziilo1 kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az ¢érintett pedagogussal,
munkak6zdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelOtestiileti  vagy

munkakozosségi értekezleten keriil sor.

A belsd ellendrzés részletes szabalyait a Belsd ellendrzési szabalyzat és az Intézményi

Onértékelési terv tartalmazza.

13.2 A pedagégiai munka kiilso ellenérzésének rendje

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet
* pedagogiai-szakmai,
* torvényességi,

* hatosagi ellendrzés.

13.2.1 Tanfeliigyelet

A tanfeliigyeleti ellendrzésre vonatkozo intézkedéseket a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
¢vi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 78.§ (1) f) pontja irja eld, jogszabalyi hatterét az Nkt.
mellett a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szol6 20/2012 EMMI-rendelet adja.

A koznevelésért felelds miniszter miikddteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a kdznevelési intézményben folyamatos pedagogiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely kodznevelési intézményenként Otévente ismétlédo, értékeléssel

zarul6 vizsgalat.
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Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés eredménye és az azt megalapozd dokumentumok a

fenntart6 szdmara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvalosuldsara, tovabbd az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez

tamogatast ad.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az ora- és foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgdlata modszereit alkalmazza. Az intézmény
ellenOrzését legalabb harom — a jogszabalyi feltételek szerint kijellt — kdznevelési szakértobol
allo bizottsag végzi. A szakértdi bizottsag intézkedésre nem jogosult, megallapitasait,
javaslatait jegyzOkonyvben rogziti.

Az intézményi Onértékelés keretében Otévente az intézmény teljeskorlien értékeli sajat

pedagdgiai munkajat.

13.2.2 Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

* az intézményellendrzés és
* a komplex ellendrzés.
A munkaltatod, az intézmény foigazgatdja koteles az ellendrzés feltételeit biztositani.

Az intézményellendrzés célja, hogy iranymutatast adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltardsa altal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valositotta meg a pedagdgiai programjaban és a munkatervében, valamint a 149. § (3)
bekezdése szerinti intézkedési tervben foglaltakat. Az intézményellendrzés modszere az
interjukészités ¢és dokumentumelemzés, a pedagogiai munkahoz sziikséges infrastruktira
megfigyeléssel torténd vizsgalata, valamint az intézmény feladatellatasdval kapcsolatos

kérddives felmérések és az intézményi onértékelés eredményeinek elemzése.
Az intézményellenérzés a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
* pedagdgiai folyamatok,

» szemeélyiség- és kozosségfejlesztés,
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* az intézményben folyd pedagogiai munkaval 6sszefliggd eredmények,
* belsd kapcsolatok, egylittmikddés, kommunikacio,
* az intézmény kiils6 kapcsolatai,

* a pedagogiai miikodés feltételei, valamint az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-

oktatasi irdnyelvben meghatarozottak.

A szakért6i értékelés alapjan az intézmény fOigazgatdja az intézményellenérzés lezarasat
kovetd negyvendt napon belill 6t évre szol6 intézkedési tervet készit, amelyben kijeldli az
intézmény pedagogiai-szakmai munkaja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési tervet a
neveldtestiilet az intézményellendrzés szakértdi értékelésének rogzitésétdl szdmitott hatvan
napon beliil hagyja jova. Az intézkedési tervet az érintett intézmény foigazgatoja a jovahagyast

kovetden haladéktalanul feltolti a hivatal altal miikddtetett informatikai tAmogat6 rendszerbe.
Az intézkedési tervet az intézmény féigazgatdja kiildi meg a fenntartd szamara.

A komplex ellendrzés soran — az 6tévente megvaldsulo intézményellendrzéstdl eltéréen — egyes
koznevelési intézmények tevékenységének atfogd, célzott vizsgalata valosul meg a miniszter

altal kijelolt intézmények tekintetében.

A komplex ellendrzés soran indokolt esetben a foigazgatd és az intézmény pedagodgusanak
tevékenysége is vizsgalhato.

A komplex ellenérzés

* a koznevelési intézmény és annak tagintézménye, az intézmény szervezetének, és a
pedagbgiai folyamatoknak a stratégiai és operativ vezetésére és iranyitasara, a vezetOi

kompetencidk fejlesztésére terjed ki,
« 4ltaldnos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténik,

« a foigazgato pedagogiai €s vezetoi készségeinek fejlesztése a foigazgatd munkajanak altaldnos
pedagobgiai és vezetéselméleti szempontok, valamint a féigazgatod sajat céljaihoz képest elért

eredményei alapjan valosul meg,

* modszertana az interjukészités ¢€s a dokumentumelemzés, kérddives felmérések és az

intézményi onértékelés igazgatora vonatkoz6 dokumentumainak elemzése,

* a teljesitményértékelés mutatdinak a vizsgalatara is kiterjed.
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A komplex ellendrzés soran a pedagogus ellendrzése:

+ altalanos pedagogiai szempontok szerint torténik, célja a pedagogus pedagodgiai

kompetencidinak fejlesztése,

* a tanulds tdmogatasdnak, pedagogiai modszertani felkésziiltségének — ha a pedagdgus
munkakorének részét képezi — a foglalkozasok, tanitasi orak egységes szempontok szerinti
megfigyelése a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd
sikeres neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltségének

elemzése,

* a pedagdgus mindennapi neveld-oktatd munkdjat megalapozd pedagodgiai tervezés

dokumentumainak vizsgélatara, elemzésére is kiterjed.

A komplex ellendrzésbe az intézmények a kovetkezd szempontok alapjan keriilnek

kivalasztasra:

* az intézmény az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés szakértdi értekelése alapjan legalabb
harom teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy egy teriileten harminc szdzalék

alatti eredményt ért el,

* az adott intézmény az orszagos kompetenciamérés legutobbi nyilvanossagra hozott
eredményei alapjan barmelyik mérésben érintett ¢évfolyamon, barmelyik vizsgalt
kompetenciateriileten a csaladihattér-indexet figyelembe véve az adott intézménytipusra
szamitott és a hivatal altal nyilvdnossagra hozott orszédgos atlagértékénél statisztikailag

kimutathat6an gyengébb eredményt ért el,

* a hivatal altal mukodtetett korai jelzé- és pedagogiai tamogatd rendszerben a legutobbi két
adatfelvételkor rogzitett intézményi szintli lemorzsolodasi mutatok koziil barmelyik jelentdsen
meghaladja az adott intézménytipusra a hivatal altal szdmitott varmegyei vagy orszagos
atlagértéket, vagy az intézmény legalabb két adatfelvétel sordn romld tendencidt mutat

barmelyik lemorzsol6dasi mutato esetében, vagy

* az intézmény az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés kapcsan készitett fejlesztési vagy

intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal altal mitkodtetett informatikai tamogatd rendszerbe.
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A szakeértér értékelés alapjan az intézmény foigazgatdja az intézmény fenntartdjaval
egylittmiikddve, annak jovahagyasaval az értékelés kézhezvételétdl szamitott harminc napon

beliil intézkedési tervet készit, majd azt feltolti az informatikai timogatd rendszerbe.

Az intézkedési terv végrehajtasat a hivatal szakértdk bevondséaval, utoellendrzés keretében

ellen6rzi.

Az utéellendrzés eredményeir6l a hivatal jelentést készit a miniszter szamara, amely
tartalmazza az utoellendrzésbe bevont intézmények nevét, kiillon megjeldlve azt az intézményt,

amely az intézkedési tervben foglaltakat nem hajtotta végre.

Az intézmény féigazgatdja az intézkedési tervben a komplex ellendrzés soran késziilt szakértoi
értékelés megallapitasainak megfeleld kotelez6 pedagdgus-tovabbképzést irhat eld a

pedagdgusn szamadra.

13.2.3 A pedagégusok mindsitése

A pedagdgusok elémeneteli rendszerében részt vevo vagy onkéntes elhatarozasbol részt vevo
pedagogusok a pedagdgusok uj életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023.(VIIL.30) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Puétv.vhr.) szerint: - a koznevelési
intézményben  pedagdgus-munkakorben koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban
foglalkoztatottak, - a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus szakképzettséggel vagy
pedagogus szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak, - Onkéntes elhatarozasabol a koznevelési intézményben, nevel$-oktatd
tevékenységet ellato, pedagogus szakképzettséggel és oktatasi azonositd szammal rendelkezd

személy.

A pedagdgus életpalyan elérhetd fokozatok:

* Pedagogus 1.
*» Pedagogus II.
* Mesterpedagdgus

» Kutatotanar
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A palyakezdd pedagogust Gyakornok fokozatba kell besorolni. A Gyakornok 2 év, vagy
osztatlan tanarképzésben végzettséget szerzett esetén 1 év szakmai gyakorlat utdn mindsito
vizsgat koteles tenni. Ha a gyakornok mindsitd vizsgdja sikeres volt, 6t a Pedagogus I.

fokozatba kell besorolni.

Ha a pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kovetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik, a Pedagogus II. fokozatra iranyuld mindsitési eljarast
kezdeményezheti. A sikeres mindsitési eljaras alapjan a pedagdgust Pedagogus 1. fokozatba be

kell sorolni.

Az a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagdgus, aki rendelkezik pedagdgus-szakvizsgaval és
a Pedagbégus II. fokozatba tortént besorolasat kovetden Ot év szakmai gyakorlattal, a
Mesterpedagogus fokozatba 1épéshez sziikséges palydzati eljarasban vald részvételét
kezdeményezheti. Amennyiben a mesterpedagdgusi palyazati eljaras sikeres volt, a pedagogust

a valasztott mesterpedagogusi tevékenységtdl fiiggden 5 évre, vagy hatdrozatlan iddre.

Mesterpedagogus fokozatba kell besorolni. Hatarozott idejii  besorolds esetén a

mesterpedagogusnak 6tévente megujitod eljarasban kell részt vennie.

Az a Pedagogus II. vagy Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagogus, aki a munkakore
ellatasahoz sziikséges végzettséghez és szakképzettséghez kapcsolddo szakteriileten szerzett
tudoményos fokozattal vagy 1984. szeptember 1-je utdn szerzett egyetemi tudomanyos
fokozattal (dr. univ.), valamint legaldbb tizennégy év szakmai gyakorlattal rendelkezik, és
rendszeres szakmai publikacids tevékenységet folytat, sajat kezdeményezésére a Kutatotanar
fokozatba 1épéshez sziikséges palydzati eljardsban vehet részt. Ha a Kutatotanari palyazat

elbiralasa sikeres volt, a pedagdgust Kutatotanar fokozatba kell besorolni.

13.2.4 Teljesitményértékelés

A pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltato minden évben koteles a koznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkéat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
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A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasdval a pedagégus elémeneteli rendszer hatdlya ala tartozd6 személy
munkavégzésének szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt els6 alkalommal a
2024/2025-6s tanévre, 6vodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius

30-a kozotti idészakra vonatkozodan kell értékelni.

A pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével kapcesolatos dgazati szabalyozast a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatdsanak
szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhato
maximalis pontszamokat, valamint az Gsszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitando
kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd teljesitményszintek megallapitasara szolgalo

pontszamokat.

Ezek megteremtése érdekében szabdlyzatunk kovetkezd pontjaiban hatdrozzuk meg az
intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtasahoz

nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

13.3.Torvényességi, hatosagi és szakmai ellenérzések

A koznevelésért felelds miniszter felkérheti a fenntartot, hogy a fenntartdsaban 1évé nevelési-
oktatasi intézményben végeztessen torvényességi, szakmai ellenérzést, pedagogiai-szakmai
mérést, atvilagitast, elemzést, és ennek eredményérol tajékoztassa. Ha a fenntart6 a felkérésnek

nem tesz eleget, a koznevelésért felelds miniszter intézkedésére a hivatal jar el.

(1) A pedagogiai-szakmai ellendrzés megkezdése eldtt legalabb hét nappal az ellendrzés
vezetdjének egyeztetnie kell a koznevelési intézmény igazgatdjaval, valamint az ellendrzést
kezdeményezOvel a pedagodgiai-szakmai ellendrzés idGtartamat, formajat, modszereit, az
ellendrzés i1dOpontjat, tovabba azt, hogy az érdekeltek milyen moddon nyilvanithatnak

véleményt az ellenérzés megallapitasairol, kivéve az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést.

(2) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzést kivéve a pedagdgiai-szakmai ellendrzés
megallapitasait tartalmazo dokumentumot meg kell kiildeni az ellendrzéssel érintett, az
ellendrzést kezdeményezd, a fenntart6 részére. A miniszter altal szervezett szakmai ellendrzés
megkezdése el6tt legalabb hét nappal értesiteni kell a koznevelési intézmény fenntartodjat, azzal
a tajékoztatassal, hogy a szakmai ellendrzés lefolytatasanal jelen lehet.
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A koznevelési intézményben a fenntarto altal inditott torvényességi ellendrzésnél az (1) és (2)
bekezdésben foglaltakat alkalmazni kell, azzal az eltéréssel, hogy az (1) bekezdés szerinti

eldzetes egyeztetést nem kell lefolytatni, ha az az ellendrzés eredményességét veszélyeztetné.

A pedagogiai-szakmai ellenérzés ¢és a szakmai ellen6rzés megallapitisait a
személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok megtartasdval, anonimizalt mdédon kell az
érintett nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mddon,
tovabba az ellendrzést kezdeményezé honlapjan nyilvanossagra hozni. A kdznevelési
intézményben a pedagdgiai-szakmai ellendrzést, a szakmai ellendrzést végzd személynek és a
fenntarto altal inditott torvényességi ellendrzést végzd személynek, szervezetnek nincs dontési,

intézkedési jogkore.

A koznevelési feladatokat ellatd hatdsag hatdsagi ellendrzés keretében vizsgalja a koznevelési
intézmény jogszabalyi feltételeknek megfelel6 miikodését. A kdznevelési feladatokat ellatd
hatosdg a hatosagi ellenérzés soran feltart szabalytalansdg megsziintetése érdekében
kozigazgatasi birsagot szab ki. A kozigazgatasi birsagot az elkdvetett cselekmény sulyaval

aranyosan kell kiszabni.

A koznevelési feladatokat ellatdé hatdsag a hatdsagi ellendrzés sordan a kozigazgatasi birsag
Osszegének megallapitasanal a jogsértés sulyossagat, a jogsértésnek a koznevelési intézmény
mukodésére gyakorolt hatdsat, a gyermekek, a tanulok, a sziilok érdekeinek sérelmét és az
¢érintettek szamat, az intézkedése alapjaul szolgald adatok, tények, informaciok eltitkolasat és
az arra iranyuld szandékot, vizsgalja, amely sordn a fenti feltételeket egyenként ¢és

Osszességiikben mérlegelve veszi figyelembe.

Ha a kéznevelési feladatokat ellatd hatdsag a hatdsagi ellendrzés soran feltarja, hogy a nevelési-
oktatasi intézmény a felvételi, atvételi kérelem elbirdlasa soran megsértette az egyenld
banasmod kovetelményét, az érintett sziilé kérelmére megallapitja a tanuldi jogviszony

1étrejottét.
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A koznevelési feladatokat ellatd hatosag akkor hozhat hatarozatot a felvételi, atvételi kérelem
targyaban, ha a kérelem benyujtasatdl szamitva kevesebb, mint szdzotven nap telt el. A
koznevelési feladatokat ellatdé hatésadg hatarozatat az osztidly, csoport maximalis
l1étszdmhatarokat megallapité rendelkezésekre és az iskolai felvételi aranyokra vonatkozé
rendelkezésekre tekintet nélkiil végre kell hajtani. A kdznevelési feladatokat ellatd hatosag
mindaddig, amig az érintett gyermek, tanuld az adott nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi
jogviszonyban all, sziikség szerint, de minden tanitasi évben legaldbb egy alkalommal
meggy0zodik arrol, hogy sériilt-e az egyenld banasmod kovetelménye a nevelési-oktatasi

intézményben.

A koznevelési feladatokat ellaté hatdésag az el6zdekben meghatarozott intézkedéssel
egyidejiileg az egyenldé bandsmod megsértése miatt a foigazgatoval szemben szabdlysértési

eljarast indit.

14. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

14.1 Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas

pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e a foigazgato,
o a fOigazgato-helyettes;
e atagintézmény-igazgato,
e az osztalyfondk az osztalya tanuloja ellen;

e a szaktanar.
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Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében a féigazgatd jar el.

A fegyelmi eljards meginditasardl a féigazgatd hdrom honapon beliil dont, amelyet hatarozat

form4jaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet és a didkdnkorményzat k6zosen miikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megelézd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett

kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek

mindenkori elndke az altalanos foigazgato-helyettes.

Amennyiben a bizottsdg elnoke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szill6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének

lehetdségére.
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A tanulo - kiskort tanul6 esetén a sziil0 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabbd az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlodik ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedd
fél az egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szlild nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét a féigazgatd kozremiikddésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi

szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a foigazgatd tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus

személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus 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 €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetdség szerint 30 napon belill irasos megallapodassal lezaruljon.
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Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljarés soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort

tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet és a 2011. évi CXC.

torvény eldirdsai szerint folytatja le.

15.AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

15.1 Jogszabalyi hivatkozas

. Nkt 57.§ (6)
- A2011.CXC.

» 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 2-3. §

15.2 Az iratkezelés folyamata

Az iratok érkeztetését, iktatdsat, az iratkészitést és a postdzast az intézmény iratnyilvantartd
rendszer alkalmazéasaval végzi. Az intézmény iratkezelése osztott iratkezelési szervezetben, a
KRETA Iskolai Adminisztraciés Rendszer POSZEIDON iratkezelé modulja (a tovabbiakban:
Szoftver) alkalmazasanak bevezetéséig papir alapu iktatdssal, ezt kovetden elektronikus és

papir alapt iktatassal torténik.
80



. Erdi TanRerileti Kozpont A 1001

)
=)

i ZL @(q}afy Alalinos Shkols és Miivésacti Shkola

2038 Soskut, Tulipan u. 9. Tel.: 06 23 348-072 E-mail: iskola@andreetti.hu

A kiildemények atvételére jogosult:

e akiildemény cimzettje vagy az altala meghatalmazott személy,
o fdigazgatd,

o fOigazgato-helyettesek,

e tagintézmény-igazgato

e iskolatitkar.

A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontds tényét koteles irdsban
rogziteni, majd gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

,»Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérol kiallitott
bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelos miniszter, szakképesitést tantsitd bizonyitvany
esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazédsaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢&s biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartdsaval elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhatok.” Nkt.57. § (6)
Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eléallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkdz segitségével értelmezheto.
Az elektronikus tton eléallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus uton eldallitott dokumentumokat €s az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét.
Az elektronikusan eldallitott dokumentum é€s az elektronikus dokumentum kozott az a
kiilonbség, hogy elébbivel a technologiat jeloljiik, mig utodbbi alatt az elektronikus aldirasrol
sz6106 torvényben meghatarozott modon késziilt (mindsitett szolgaltato altal kiallitott megfeleld
tantsitvannyal ellatott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot értjiik. Azaz az utdbbi egy
jogi fogalom, mig az eldbbi egy technikai.
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
1. Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e KRETA dokumentécid
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2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

15.3 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Jogszabalyi hivatkozas:
Nkt. 41-44.
R.87.§ (1)a)b)c)d) (2)
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az foigazgatod utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

o cl kell latni az féigazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az foigazgatd felel, valamint a hitelesitésrél is az féigazgatonek
kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

15.4 A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
e Elkell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hény lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités

szovege:
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15.5 Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

.......................................... hitelesit6

15.6 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus tton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziillok értesitését és egyéb, a tanarok munkdjat segitd
informéciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott
ordk, helyettesitések stb. szdmarol készitett kimutatdst, azt az foigazgatd vagy az
foigazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt a fOigazgatd vagy a fOigazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden
kell tarolni.

e Atanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatirozza meg. A megjelolt
személyek alairdsaval ¢és az intézmény kor alakll pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt ¢és
igazolatlan 0rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

15.7 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Jogszabalyi hivatkozas

NKt. 41-44.§

e 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

e R.87.§(1)a)b)c)d)(2)229/2012. (VIIL 28.)

e ITM rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l

e 1997. évi XXXI. torvény
A Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény féigazgatdja alkalmazhat.
A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az féigazgatoi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.
A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az féigazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd

személyesen felel.
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15.8 Az intézményi dokumentumokroél valé tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola

honlapjan, a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhato a fenntartonal, az iskola titkdrsdgan és az iskola konyvtaraban. Itt, a

konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldéddk felvilagositast kérhetnek az iskola
foigazgatdjatdl és a nevelési-oktatasi féigazgato-helyettestél, elozetesen egyeztetett

idépontban.

15.9 Az oktatasi folyamatban rendszeresen jelentkezo dolog dijazasanak szabalyai
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanulo6i
jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonédba kertilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— 14. ¢letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi

intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi ¢€s fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaiddo.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
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tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban

kdteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:
* a dijazas mértékét

* a dijazas mértékére vonatkozo kitételt

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél /kiskort tanul6 esetében a sziild és a tanuld/
alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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16.ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIO

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ modositasa 2024. év oktober 2. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval és a
fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és
miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2021. februar 26. napjan
készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 25. §. alapjan az SZMSZ-t a fdigazgatd a
nevelGtestiilet bevonasaval készitette el, és jovahagyas utdn kozzéteszi az iskola honlapjan.

Az SZMSZ feliilvizsgélatéra sor keriil jogszabalyi el6iras alapjén, illetve jogszabélyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a diakonkormanyzat,
a szilldi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast a féigazgatonak kell

beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik a megalkotasanak szabalyaival.

Kelt.: 554%,920724 év 2L FMAT

foigazgato
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Az intézményben miik6dé egyeztetd forumok nyilatkozatai

év Arepktsby e 20 napjan tartott iilésen megtargyalta. Alairasommal tantsitom,
hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat

feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott ligyekben gyakorolta.

M AL napjan tartott iilésen megtargyalta. Aldirissommal taniisitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

telesité nevelGtestiileti tag
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Nyilatkozat

Nyilatkozat

Az SZMSZ médositasa a fenntartora tobblet kotelezettséget nem harit.

Soskut, 2024. szeptember 20.

Kuzselné Schober Agnes
foigazgato

Az Erdi Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja, a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatot jovahagyta.

Erd, 2025. aprilis 14.

Erdi Tankeriileti K6zpont
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JEGYZOKONYVEK, JELENLETI iIVEK

Nevelotestiileti értekezlet
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Jegyzokonyv
Nevelotestiileti értekezlet
2024. oktéber 02.

Jelen vannak: a jelenléti iven szereplok

Jegyzikonyvvezeté: Padanyiné Szabo Tiinde

Napirend:

1. Az el6z6 honap eseményeinek, feladatainak értékelése.

2. Az aktudlis honap kiemelt feladatainak megbeszélése, feleldsok egyeztetése

3. Tajékoztatas s pedagogus teljesitményértékelési rendszerhez kapcsolodo
feladatokkal, tudnivalokkal, hataridokkel kapesolatban

4. Egyéb aktualitasok

5. Szeptember 20-ig megtortént az intézményi SZMSZ és Hazirend modositdsa.
Kuzselné Schober Agnes féigazgato ismerteti az SZMSZ kiemelt gondolatait,
illetve tajékoztatast ad a valtozasokkal kapesolatban.

6. Az SZMSZ és Hazirend véleményezése, elfogadasa

Kuzselné Schober Agnes foigazgaté koszonti az értekezleten jelenleviket.

Sink6 Erika intézményvezeto-helyettes ismerteti a napirendi pontokat.

i Az _intézményi SZMSZ és Hiazirend mdédosult pontjainak ismertetése, a
modositasok elfogadasa.

Hatarozat:
A neveldtestiilet jelen 1évo tagjai az SZMSZ és Hazirend modositisat megismerték, azt
egyhangilag elfogadtak.
kmf.
/ =
Padanyiné Szaboé Tiinde

jegyzokonyv-vezeto

Hitelesitok:

%m/@&t% ........ 31%( ..... Y (,Q
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Munkaértekezlet
2024. oktdber 02. 15.00
Jelenléti iv

I. |Kuzselné Schéber Agnes M@g\
2. |Sinké Erika QJQ—%

3. |Kardcsonyné Domokos Aranka Borbdla W\—) %AD\ e K

4. |Horvath Gyorgyi

5. |Antal Judit

6. |Aradi Gergely J47 WV Q

7. |Asztalos-Kiss Zsuzsanna Akt &_L.Kd\_ﬂxl

8. |Bakos Tamas @% ﬁ/\/r—- }

9. |Béldi Anna (}&JA‘ éE .

10. |Buza Séndor (ﬁmv,@/\}

I1. |Csaszti Jozsefné (/Ja’y,,u(»,' ﬁLl ;

12. |Csékeyné Bilint Marta Jutka Q(\_%,w @V%M\,_L

13. |Cser-Miiller Zséfia Margit 8 O’)Q‘(KJ’ MQQ%( Zgb\{)\&
14. [Csoma Bernadett W %ﬂk&deﬁ

I5. |Debreczeni Adim < oS %\ \

16. | DraFodet: Sindoiné m_%df)ryj(f,mom

17. |Dr. Téth Timea Ol [ s

18. |Dr. Takacs-Halmy Viktoria f @s(;
(LP/Q‘/\'

19. |Drevenkiné Patrovics Krisztina s e e 4—\
20. (Egri Eszter
21. |Ferencz Krisztian W =T
22. |Fényes Andras
23. [Fodor Miklés ; Todr KA%ZM‘

- . - /' rl
24. |Gyimesiné Balizs Eva C;y‘ hlr e ('P>¢V( ala

25. |Gyuriczané Kiss Anita WM%‘—? C)Ku:f?\'
26. |Hazi Henriette ’ ’ ,b'%a._.\llé—i_,

27. |Judak-Kiss Aniké %//37 % -l
il N,
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28. |Keskeny Anita

29. |Kostyanszkiné Vadon Judit %A\L\U//’? Cb-& G”\
30. [Kéhler Erzsébet }A Ovest /{\Cﬂ 5%

31. [Kuesera Kliara \

32. |Kunosné Acs Erzsébet /) e

33. |[Kupéné Léndrt Monika i}

34. |[Kuzmané Pintér Eleonora Magdolna

35. [Lakos Szilard e

36. |Lehotkai-Kvalla Netta Rita (%\ .

37. |Magyar Mariann \10_9./]9,,,‘/2_——
38. [Melkovics-Fehér Annamaria LMO f& \&éL’—\
39. |Miniska Ménika (27

40. |Mintal Borbila b

41. |Mészaros Ménika \\‘Kvb&\% }\,JD‘L\ ~l

42. |[Molnar Petra / /

43. |Munkacsiné Bozsé Melinda LM\ N4 ! / ' \
44. |Navratil Zsuzsanna Csilla | AP S mr—
45. |Pad4nyiné Szabé Tiinde Py CA«Q q}z/b
46. |Pallagi-Fényes Krisztina B o\~ Latehy
47. |Révai Idiké L. Ay

48. |Réderné Simon Eva L. N W E\v\
49. |[Ro6z Andrea /ogoa 2 L

50. |[Roszkos Péter =

51. |Somlai Zsuzsanna a&/ ‘%

52. [Szabé Nelli e S et I

53. |Szarka Beatrix M b(i);th

54. |Szinyéri Judit %,&((/L W

55. |Tarezy Alica /{-7q U \/LA/\,

56. |T6th Krist6f Soma \]?/,

57. |Varga Tiinde [Q/‘/ ﬂn,-&

58. |Zsemlye Veronika 3
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Munkakozosség

Erdi Tankenileti Kozpont PA 1001
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Jegyzokonyv
Sziil6i Munkakozosségi értekezlet
2024. szeptember 25.
Jelen vannak: a jelenléti iven szereplok

Jegyzokonyvvezeto: Zacharné Berényi Tiinde

Napirend:

1. SZMK elnok megerdsitése

!\)

Kuzselné Schober Agnes foigazgato asszony tajékoztatdja az éves programmal,
a tanitasi sziinetekkel, tanitas nélkiili munkanapokkal kapcsolatban.

Szeptember 20-ig megtortént az intézményi SZMSZ és Hazirend modositasa.

(9%}

Kuzselné Schober Agnes f6igazgato asszony ismerteti az intézményi SZMSZ és
Hazirend azon pontjainak valtozasait, melyek sziiloi jogokkal és kitelességekkel
kapcsolatosak.
4. Az SZMSZ és a Hazirend véleményezése, elfogadasa
5. Téjékoztatas a tantermekbe valo  klimaberendezések  beszerzésével
kapcsolatban.
6. Egyéb aktualitasok, kérdések
Kuzselné Schober Agnes foigazgato és Zacharné Berényi Tinde SZMK elndk-helyettes
koszonti az értekezleten jelenlevoket.

Zacharné Berényi Tiinde SZMK elnok-helyettes ismerteti a napirendi pontokat.

1; Az _intézményi SZMSZ és Hazirend modosult pontjainak ismertetése, a
modositasok elfogadasa.

Hatérozat:

Az SZMK jelen lévé tagjai az SZMSZ és a Hazirend moédositasat megismerték, azt

S oo
T e
Zacharné Berényi Tiinde
jegyzokonyv-vezetd

egyhangulag elfogadtak.

Hitelesitok:
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JELENLETI iV
Sziil6i Munkakozosségi értekezlet

2024.09.25
Ssz |Név Osztaly [Telefonszam E-mail Alairas
1. [Kuli Tiinde Elnék  106/20/348-8707 _|kulitunde1975@gmail.com A
2. |Zacharné Berényi Tiinde Elndk-h. |06/70/217-1764 |zacharne.tunde@gmail.com
3. |Polényi Kinga l.a 06/30/213-8726 |polonyikinga@gmail.com Nl o —
4. [Bondor Zsofia l.a 06/70/614-6618 |bondor.zsofia@t-online.hu 2 :
5. |Pantya Timea 1.b 06/20/553-0352 [mihalytimea@gmail.com Faehoe . hoila
6. |Fekéshazy Andrea 1.b 06/30/536-7177 _|drandusz@gmail.com v
7. |Caluser Tonela 23 06/30/307-1545 [oomike@gmail.com i
8. |Kérmendy Rendta 2.a 06/30/4106747 |k rena@freemail.hu —~ n
9. |Hanikné Sarkadi Judit 2.b 06/30/3879480 _|sarkadijutka@gmail.com S G A WAL
10. [Nyari Timea 2b 06/70/3402630 |timesi36@icloud.com . Phs
11. |Zacharné Berényi Tiinde  [2.b 06/70/217-1764 |zacharne.tunde@gmail.com [l
12. [Nimsch Barbara 3.a 06/30/6993233  |nimsch.barbara81@gmail.com
13. |Lepsényi Viktoria 3a 06/30/8297149 _ |lepsenyiviki@gmail.com
14. [Patocskai Nikolett 3b 06/20/9622024 _|patocskai.nikolett@gmail.com | 5 <=—
15. [Makai Zsuzsa 3.b 06/70/428-0880 |zsuzs.makai(@gmail.com Y X
16. |Ban Magdolna 4a 0670236-5571  |nlana4288@gmail.com
17. |Chrenko Didna 4.a 06/70/9075427 |ch.dial989@citromail.hu M Do
18. |Becse Piroska 4.b 06/70/5223780  |kissnepiros@gmail.com
19. |Biro Eva 4.b 06/30/2868322 |evafulop20@gmail.com
20. |[Kozel Timea 4.b 06/70/6291050  |timeakozel8 1 @gmail.com
21. |Polonyi Kinga 5.a 06/30/2138726 _ |polonyikinga@gmail.com b W —
22. |Bondor Zsofia 5.a 06/70/6146618 |bondor.zsofia@t-online.hu S
23. |Debreczeni Addm 5.b 06/30/9607138  |debreczeni.adam@andreetti.hu . A
24. |Szita Gabriella 5b 36/30/6306226  |szitagabus@gmail.com 74 =
25. |Boros Aniko 6.a 06/30/5333667 _ |boros.aniko0902(@gmail.com =
26. |Lisztes Noémi 6.a 06/20/9541154  |nlisztes@gmail.com [ el
27. [Makai Zsuzsa 6.2 06/70/428-0880 _|zsuzs.makai@gmail.com N
28. |Kacova Maria 7.a 06/70/3417431 _ |kicsicsillag@icloud.com
29. |[Rozsas Veronika 7.a 06/30/986-5759 |verocs@homonnay.hu S _Usc i
30. |Chrenké Edina 7.b 06/20/950-8799 |chrenko.szalai@t-online.hu —_\
31. |Szalay Zsofia 7.b 06/70/6026114  |szalay.zsofia@gmail.com C,_——)fhavlwa“.‘
32. |Csonkané Plubér Ivett 8.a 06/30/340-1853 |csonkane.ivett@gmail.com L gl hetr
33. |Ketter Gabriella 8.a 06/20/3516836  |gabriella.ketter@gmail.com
34. |Zacharmé Berényi Tiinde 8.b 06/70/217-1764 |zacharne.tunde@gmail.com 1
35. |Hadsz Szilvia 8.b 06/20/451-5278 |haasz.szilvia@gmail.com
Pusztazamor
1. |Szalay Zsofia elnok  [06/70/6026114 |szalay.zsofia@gmail.com W
2. |Hederics-Bojti Alexandra  |PZ1 boijti.alexandra@gmail.com e
3. |Franciszcy Moénika PZ1 fra.monika@gmail.com
4. |Sara Zsofia PZ2 sarazsofial4 @gmail.com
5. |Dénes Rita PZ2 denesrita@denesnatur.hu
6. |Agoston Barbara PZ3 szabobente@gmail.com
7. |Dénes Anita PZ3 denesanita@icloud.com
8. |Szalay Zsofia PZ4 szalay.zsofia@gmail.com W Q
9. |Keil Eliza PZ4 pok.elizad4 @gmail.com ik 2
WIS\ WETEH [ Gb 06008 Wolis aminnly Wlan @ T  ~ Il
CTIVA L whiaM 66 : I'u‘ : l
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Diakonkormanyzat

Jegyz6kdnyv
Didkdnkormanyzati alakulé értekezlet
Idépont: 2024.09.25.
Helyszin: High-Tech terem
A jegyz6kényvet vezette: Aranyosi Zselyke
Napirendi pontok:

- koszéntés

- aDOK célja

- elmdlt tanév DOK-6s programjainak rovid értékelése, elemzése
- idei feladataink megbeszélése

- Evosztélya osztslypontozas

- lgyelet

- 6szim papirgy(iijtés

- 6szi Sulizsék ruhagydijtés

- Gyere ronda karacsonyi pulcsiba nap decemberben
- legdtletesebb karacsonyfa alternativ megoldassal

- pizsama és vicces mamusz nap (febr. 2)

- farsangi bebltozés

- tavaszi Sulizsdk ruhagy(ijtés

- Millié Iépés program

- Hazirend

- SZMSsz

A DOK elndkének megvélasztasa

Jeldlt: Aranyosi Zselyke

Szavazatok szama: 11 igen, 0 nem, 2 tartézkodott
Alelnék jeléltek:

Fekete Laura: 9 igen szavazat

Gode Petra: 8 igen szavazat

Cséli Réka: 6 igen szavazat

A 2024-25-5s tanév DOK elndke: Aranyosi Zselyke.
Alelnok: Fekete Laura.

Felmeril6 kérdések, Gtletek.
Elksz6nés. TRy Heioa
oo G»owiwé‘w‘k’)*
’Y}(AAW(«‘: s

'“mw‘m .Eu'uqk.u a. diokonkoy
malwnok elns
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17.MELLEKLETEK

1.SZ. MELLEKLET: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
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Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola minden
alkalmazottjara.

A bélyegzok hasznalatara jogosultak

A bélyegzd haszndlatdra a jelen utasitidsban meghatarozott haszndlok, kizarolag az utasitdsban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

Az Andreetti Kéaroly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola hivatalos bélyegzéinek hasznalatara
jogosultak:

> Soskiit:
Kuzselné Schéber Agnes foigazgato
Sinko Erika foigazgato-helyettes
Karacsonyné Domokos Aranka  féigazgato-helyettes
Orban Katalin iskolatitkar
Zacharné Berényi Tiinde iskolatitkar
Szénas
osztalyfonokok Bizonyitvanyok, naplok, térzslapok bélyegzéséhez

> Pusztazamor:
Horvath Gyorgyi tagintézmény-igazgato

osztalyfonokok Bizonyitvanyok, naplok, térzslapok bélyegzéséhez

A bélyegzok hasznalata

A bélyegz6 hasznaldja, 6rzdje a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arroél, hogy
illetéktelen személy a bélyegzéhoz ne férhessen hozza.

Az intézmény hivatalos miikddésével Osszefiiggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak alairassal
egylitt hasznalhato6.

Az intézmény hivatalos bélyegzdjének hasznalatara az fdigazgatd irasban engedélyt adhat - a
hasznalat céljanak megjeldlésével — hivatalos bélyegzd hasznalatara nem jogosult személy részére.
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Amennyiben ugyanazon bélyegzobdl tobb példany van hasznalatban, a bélyegzoket sorszammal kell
ellatni. Korbélyegzo esetén a cimer ala torténd elhelyezéssel, hosszi bélyegzd esetén az utolso sor
alatti részbe torténd elhelyezéssel.

Az Andreetti Karoly Altalinos Iskola és Miivészeti Iskola intézménynél hasznalhaté hivatalos
bélyegzok felsorolasa

Az intézményben az alabbi bélyegzdk hasznélata engedélyezett:

a) korbélyegzo,

b) hosszibélyegzo,

c) alairas bélyegz6

d) kiilonleges bélyegzo.

Korbélyegzo

A hivatalos korbélyegzd szigora szamadasu bélyegzO, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

A bélyegz0 hasznalatat az igazgato irdsban engedélyezheti reprezentacios célokra, valamint hivatalos
bélyegzb hasznalatdra nem jogosult személy részére.

A bélyegzd hasznalatahoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettdl eltérd szinii tinta
hasznalata nem engedélyezett.

Hosszubélyegzok

A hivatalos cimbélyegzd szigoru szamadasu bélyegzd, amelyet csak torvény altal kdtelezOen eldirt
bizonylat (szamla, stb.), dokumentum esetén lehet hasznalni.

Szamla kiallitas esetén, a szamla kételez6 adattartalmi elemeit figyelembe véve, adoszam feltlintetése
is kotelezd, amelyet kézzel irva kell a szdmlan feltiintetni.

Alairas (név-) bélyegzo

A névbélyegz0 kizarolag hivatalos iratokon és kizardlag az aldir6 (kiadmanyozasra jogosult)

hasznalhatja. A névbélyegzd hasznalatat kizarolag a féigazgatd jogosult engedélyezni.

Kiilonleges bélyegzok
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A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL, POTLASAVAL ES
SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

Az intézmény altal hasznalt bélyegzdket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességiikrdl az féigazgatd
egy személyben dont, €s beszerzésiikrdl intézkedik.

A bélyegzokrdl az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskoldban az iskolatitkar
nyilvantartast vezet. A bélyegzd nyilvantartas pontossagat az iskolatitkér ellendrzi.

A bélyegzOk nyilvantartasat a szabalyzat 1. szama melléklete tartalmazza.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- abélyegzd lenyomatat,
- abelyegzok sorszamat (ha 1 fajta bélyegzobdl tobb, sorszammal ellatott bélyegzd van),
- abélyegz6 atvevo, hasznald és 6rz6 alkalmazott nevét, alairasat.
- abélyegzd ataddsanak, illetve visszavételének helyét és idSpontjat.
A bélyegz0 hasznalatara jogosult személyek, nyilvantartasba nem vett bélyegzét nem hasznalhatnak.
A hasznal6 személyében bekdvetkezett valtozas esetén az dtadas-atvételt a nyilvantartasban is at kell

vezetni, ennek megfelelden az 1. sz. mellékletet is modositani sziikséges.

A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongélas, a hasznald6 nevének
megvaltozasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegz6 potlasara akkor kertilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzd elvesztésérdl
vagy eltulajdonitasardl haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetdjét. Blincselekmény gyantija

esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az féigazgatd gondoskodik az eldzé bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrdl szolo kozlemény
kozzétételerol.

Az elvesztett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd
legyartasa utdn az elveszett bélyegzd megkeriil, azt selejtezni kell.

A bélyegzok selejtezése

A megrongalodott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idOpontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tlintetni.
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A selejtezést a hasznald kezdeményezésére az iskolatitkar végzi el.

A selejtezett bélyegzét harom 6 jelenlétében gy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznalatra ne
legyen alkalmas.

A megsemmisités idOpontjarol, modjardl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd
nyilvantarté lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzdket kiilon kell nyilvantartani.

ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitas 2021. februar 16-an 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évd ligyekre is
alkalmazni kell.

Az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola koteles a hasznalatban 16v6 bélyegzokrl
leltart késziteni, valamint a nyilvantartast folyamatosan ellendrizni.

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a korabban érvényben 1évd szabalyzat hatalyat veszti.

foigazgato
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1.szamu melléklet

BELYEGZO NYILVANTARTAS
Lenyomat

Hasznalatra

Tipus
jogosult

Felirat

ANDREETTI korbélyegzo foigazgato

KAROLY
ALTALANOS
ISKOLA ES
MUVESZETI ISKOLA

OM 032355 ERDI
TANKERULETI KP.
PA 1001

1.

ANDREETTI korbélyegzo foigazgato-
helyettes,

KAROLY
ALTALANOS
ISKOLA ES
MUVESZETI ISKOLA

OM 032355 ERDI
TANKERULETI KP.
PA 1001

&>
'0()1 va ﬁ\z

)(\.:;h

X2

3

titkarsag

KAROZ
W 032355
ZS5AQIS>

A\
(¢}

o
/Q;‘
/5
[
3
wn X
&
@ &
£

2.
titkarsag

ANDREETTI korbélyegzé

KAROLY
ALTALANOS
ISKOLA ES
MUVESZETI ISKOLA

OM 032355 ERDI
TANKERULETI KP.
PA 1001

3.
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ERDI TANKERULETI | hosszibélyegzd titkarsag
KOZPONT

ANDREETTI
KAROLY
ALTALANOS
ISKOLA ES
MUVESZETI ISKOLA

2038 Soskut, Tulipan
u.9.

PA 1001

ANDREETTI korbélyegzd titkarsag
KAROLY
ALTALANOS
ISKOLA ES
MUVESZETI ISKOLA

SOSKUT

Andreetti Karoly hosszubélyegzo titkarsag
Altalanos Iskola Es

Muvészeti Iskola
2038 Soskut, Tulipan
u.9.

Tel. szam: 23-348-072
OM032355

ERDI TANKERULETI
KP. PA 1001

Dij hitelezve hosszubélyegzo

2028 Soskut
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A teljesitést igazolom: | hosszibélyegzd

Felhasznalasra hosszubélyegzo
atvettem:
Andreetti Karoly korbélyegzd tagintézmény-
Altalanos Iskola és igazgat6

Muvészeti Iskola
OM 032355

Erdi Tankeriileti Kp.
PA1001

Pusztazamori

Tagintézménye

Andreetti Karoly hosszubélyegzd | tagintézmény-
Altalanos Iskola és igazgat6
Miivészeti Iskola

Pusztazamori
Tagintézménye

2039 Pusztazamor,
Pet6fi Sandor utca 27.

Tel. szam: 23-347-451

OM 032355 Erdi
Tankertleti

Kp. PA1001
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2. szamu melléklet

Atvevi Bélyegzo Bélyegzo
Atvevo neve aldirasa dtaddas visszavetel
Bélyegzo lenyomata idopontja idopontja

Kuzselné Shober
Agnes
foigazgatod 2019. 08. 06.

Kuzse}né Shéber
Agnes 2019. 08. 06.
foigazgato

Kuzseln¢ Shober
Agnes 2019. 08. 06.
foigazgato

Karacsonyné

Domokos Aranka 2019. 08. 06.

féigazgato-
helyettes

Karacsonyné
Domokos Aranka
foigazgato- 2019. 08. 06.
helyettes

109




_ Erdi Tankeriileti Kozpont ®A 1001

@%fgﬁy Alalinos kol bs Hlivtsacti Skole

2038 Soskut, Tulipan u. 9. Tel.: 06 23 348-072 E-mail: iskola@andreetti.hu

) Atvevé Bélyegzo dtadas idépontia | Bélyegzo
Bélyegzd lenyomata Atvevd neve aldirdsa visszavétel
idépontja
Orban Katalin
iskolatitkar 2022. 05. 21.
Orban Katalin
iskolatitkar 2022. 05. 21.
Orban Katalin 2022. 05. 21.
iskolatitkar
Orban Katalin 2022. 05. 21.
iskolatitkar
Atvevé Bélyegzo dtadas idopontia | Bélyegzo
Bélyegzd lenyomata Atvevo neve aldirasa visszavétel
idopontja
Orban Katalin 2022. 05. 21.
iskolatitkar
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Orban Katalin
iskolatitkar 2022. 05. 21.

Orban Katalin
iskolatitkar 2022.05. 21.

Orban Katalin
iskolatitkar 2022. 05. 21.

Horvath Gyorgyi 2024.02.01.
tagintézmény-
igazgatd

Horvath Gyorgyi
tagintézmény- 2024.02.01.
igazgatd
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2.SZ. MELLEKLET: AZ ANDREETTI KAROLY KOZSEGI KONYVTAR
SZABALYZATAI

112



Erdi Tankeriileti Kézpont PA1001
Andreetti Karoly Altalanos Iskola
és Miivészeti Iskola
2038 Soskut, Tulipan u. 9.
OM: 032355

-

-~ \\ll || T
-
o
¢ '

ﬂ()"kl T

—.
K
.-
—
>
F o
o

\

Az Andreetti Karoly Kozsegi
Konyvtar Szabalyzatai

Soskut, 2024. szeptember 20.
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I. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Elektronikusan, éves frissitéssel itt talalhato:

http://kistelepulesek.pmk.hu/images/esemeny/esemeny 807.pdf

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata:

A konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzata a kozoktatdsi, kozmiivelddési konyvtari
jogszabalyoknak, utmutatoknak és az Andreetti Karoly Kozségi Konyvtar konyvtar-pedagdgiai
programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabélyozza é¢s meghatarozza a konyvtar:

- feladatat és gyljtokoreét,

+  kezelésének és mitkodésének rendjét,

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasdnak modjat,

 allomanyvédelmi eljarasait, és

+ hasznélatanak rendjét.

A Kkettds funkcidoju konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

- 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatdo Rendszer miikodésérol

- 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

- 2012, ¢évi LXXXVI torvény a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény
hatalybalépésével dsszefiiggd dtmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositdsokrol

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban

vald kozremiikodés feltételeirdl

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a
konyvtari dllomény ellendrzésérdl (leltarozasrdl) és az allomanybdl térténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes irdnyelve a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM
egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

- Az MKM tijékoztatoja a funkcionalis taneszkoz jegyzeékrol. Ajanlas a taneszkoz fejlesztéshez
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- 110/2012. (VI. 4.) Korméanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetéseérdl €s

alkalmazasarol
- Az iskola pedagogiai programja

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrol.

A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmazza:

a konyvtar vezetésére ¢s miikddtetésére,

a gyljteményszervezésre vonatkozo eldirasokat, valamint
az allomanyvédelem feladatait, mddjait,

a konyvtar hasznalatara vonatkozo6 szabalyokat,

a konyvtar-pedagogiai tevékenységet,

és az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.

1. Az iskolai és a kozmiivelodési konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar altalanos adatai:

Neve: Adreetti Karoly Kozségi Konyvtar

Székhelye: 2038 Soskut, Tulipan ut 9.

Tipusa: Kozoktatasi és kozgylijteményi dsszevont intézmény
Fenntarto neve: Séskut Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal

Erdi Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 2030 Erd, Alispan u. 8/A
Feliigyeleti szerve: Erdi Tankeriileti Kozpont
A gazdalkodasi feladatokat: A Soskuti Kozségi Onkormanyzat Polgirmesteri

Hivatala latja el

2038 Soskut, Szabadsag tér 1.

Moédszertani kozpont: Pest Megyei Konyvtar
2000 Szentendre, Patriarka 1t 7.

Létesitésére vonatkozo adatok:

A konyvtar jogelddje: Kozségi Konyvtar, Soskut
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A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye: A soskati Andreetti Karoly Kozségi
Konyvtar a Pest Megyei Konyvtar kettds funkcioju konyvtari szolgaltatd helye.

2012. CLII. torvénnyel modositott 1997. CXL. torvény rendelkezése értelmében az 5000 {6 alatti

telepiilések a konyvtari ellatas biztositasanak kotelezo feladatat a kovetkezo két modon teljesithetik:
1. nyilvanos kényvtar fenntartasaval (alapitd okirattal rendelkezd 6nallod intézmény) 2. egy megyei
konyvtar (itt: Pest Megyei Konyvtar) szolgaltatasanak igénybevételével (ez esetben nincsenek rajta a
Nyilvanos konyvtarak jegyzékén), konyvtéri, informacios és kozosségi helyként miikodnek. A

Konyvtarellatasi Szolgaltatdo Rendszer miikodésérdl a 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet rendelkezik.

Kettés funkcioju konyvtar: 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (164. § (2)

,»A nyilvanos konyvtar iskolai, kollégiumi konyvtar feladatait is ellathatja, ha e tevékenységre az
alapité okirata feljogositja, tovabba iskolai, kollégiumi konyvtarostanart, konyvtarostanitot

alkalmaz, és megfelel az e rendeletben meghatarozott kovetelményeknek.”
Szakmai szolgaltatasok

A konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal segitik az Orszagos
Dokumentumellatisi Rendszeren keresztiil mas szolgaltatd intézetek. Munkdjanak értékelését az

orszagos szakértdi jegyzéken szereplé szakember végzi.

Az iskolai és kozmiivelodési konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl az onkormanyzat gondoskodik. A szakszeri konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd vallal felelosséget. A fejlesztésre forditandd
Osszeg megallapitasdhoz sziikséges az iskolai és kozségi szintli tervezés, azaz a pedagodgiai
programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis oldalanak Osszehaoldsa a konyvtari
koltségvetessel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet Uigy kell a konyvtar rendelkezésére

bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A konyvtar miitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarvezetd

feladata.

A konyvtar miikodését a modszertani kdzpont, illetve az iskola féigazgatoja ellendrzi és a

nevelOtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.
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Az iskolai és kozmiivelodési konyvtar feladatai

A kozségi konyvtar az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola szerves része is, az
oktato-nevel6 munka eszkoztara. GyljtOkorének igazodnia kell a tanitott tantargyak
kovetelményrendszeréhez €s az intézmény tevékenységének egészéhez, valamint a kozség lakoinak
igényeihez.

A konyvtari szolgéltatdsoknak biztositania kell:

Kozségi konyvtarként kozremiikodjon a lakossag 4altaldnos miivelddési igényének 4llando
fejlesztésében, az altalanos miivelddés terjesztésében, az 4ltalanos a szakmai, a politikai és vildgnézeti

tajekozodasban, valamint a szabadid6 hasznos és igényes eltdltésében. Lehetdségéhez mérten

biztositsa az olvasoi igényeknek megfeleld konyveket, folyoiratokat €s egyéb informécids anyagokat.
Iskolai konyvtarként a tanitds-tanuldas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények
teljesithetdségét: segitse a tanulok olvasovd nevelését, konyvtari tdjékozodasat, elémozditsa a
pedagdgusok  szakirodalmi  igényeinek  kielégitését, a  kOnyvtar-pedagdgiai  program

megvalosithatosagat.

A kettds funkcioju konyvtar nyilvanossaganak meértéke nem korlatozott.

2. Gyiijteményszervezés

A konyvtari alloméanynak segiteni kell
Az iskola:
- nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
- pedagogiai folyamatok szellemiségét,
- tantargyi rendszerét,
- pedagogiai iranyzatait,
- modszereit,
- tandri-tanul6i kozosségét.
A kozség:
- lakossaganak érdeklddését, képzését
- a helyi kisebbség nyelvének és hagyomanyainak éapolasat.

A szerzeményezés ¢és apasztds helyes aranya noveli a gylijtemény informécids értékét,
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hasznélhatosagat.

A gyarapitas

A konyvtar 4allomanya Pest Megyei Konyvtaron keresztil a Konyvtarellatotol rendelt

dokumentumokkal, valamint vétel illetve ajandék utjan gyarapodik.
Vétel

A vasarlas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel

- a dokumentum megtekintése alapjan  készpénzes  fizetéssel, atutaldssal

(konyvesboltoktol, kiadai tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).
Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat

ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott bemutatd

rrrrr

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket. A
gyljtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozd (hagyatékkezeld)

engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra felhasznalhatok.
A konyvtar gyarapitasanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
- aKELLO Aaltal a Pest Megyei Konyvtaron keresztiil kiildott gyarapitési lista
- kiadéi katalogusok, kereskedoi tajékoztatok
- folyodiratok dokumentum ismertetései
- készlettajekoztatok,
- ajanlo bibliografiak.
A t4jékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a szdmitdgépes
nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési nyilvantartas, dezideratum).
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilo problémakat azonnal jelezni kell a szallitonak

telefonon ¢€s irasban egy feljegyzés formajaban.

A Dbeérkezett dokumentumok szadmldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
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konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi
jegyzékek) meglrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok fénymadsolt
példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel:

- konyveknél az el6zéklapon, a 17. és az utolso oldalon, valamint a mellékleteken,

- nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton, ill. ha Ilehetséges magan a

dokumentumon.

A vonalkodot a konyvek belsd boritojan kell elhelyezni és az automatikus leltari szam el6tt kell

beolvastatni a kodolvasdval.

A leltari szamok megkiilonboztet6 jelzései

- CD CD

- CD-ROM CDR

- DVD DVD

- tankOnyv TTK

- EK Pest Megyei Konyvtar allomany-nyilvantartasa

3. Az allomanyvédelem feladatai, modjai

A LELTARI NYILVANTARTAS

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megdrzésre szan, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formdja: szadmitogépes.

A kiilonboz6 tipust dokumentumokrdl kiilon leltari szamu szamitogépes leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, tankényvek, CD-ék, CD-ROM-ok, DVD-ék.

A szamitogépes nyilvantartds, amely tartalmazza iddéleges nyilvantartdsi dokumentumokat is, a

leltarozasnal felhasznalhato.

Idoleges nyilvantartas

Az iddleges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkoz6 rendelet és szabvany nem
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részletezi, ezért az intézmény foigazgatojével egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk meg:
- folyoiratokndl a nyilvantartds formaja: évfolyamonkénti Osszesitett, amelyet 5

évenként selejteznek.

Az allomanyapasztas

Az allomany apasztdsa az alloméany gyarapitasadval egyenrangu feladat, s a kettd

egylitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

Az apasztas szlikségessége és mértéke fligg:

+ atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol

+ akolesonzési fegyelemtol.

Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

+ tervszerdi dlloméanyapasztas,

« természetes elhasznalodas,

+ hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy alloméanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell haszndlni. A gylijteményszervezés fontos része

a tervszerd, folyamatos dokumentum-kivonas.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan
nem végezheté el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkako6zdsségek, szaktandrok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

- ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl talhaladottd valt, téves

informéciokhoz juttatja a tanuldkat,

- ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok mar

megvaltoztak,

- ha az ismeretterjesztd ¢s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.

Helyismereti és muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,

- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
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- valtozik a tanitott idegen nyelv,

- csonka tobbkdotetes dokumentumok terhelik az alloményt.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznélatra alkalmatlanna valtak.
Ezen dokumentumok kivonésa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.
Csokkenhet az 4llomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elhdrithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
- az olvasénal maradt,

- az allomany ellenérzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen

hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tliz, beazas
vagy blincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény fOigazgatojének
elézetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztdzdsa utan szabad az allomany nyilvantartasabol
kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

+ pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),

+ behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili alloméanyellendrzést kovetd biintetoeljaras

befejezddése utan torténhet meg.

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros hataskorébe
tartozik.

Az allomanyellendrzési hiany

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre, kivételt
képeznek a tartds tankonyvek, valamint az idéleges megdrzésii dokumentumok.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola féigazgatdja és a fenntartd adja meg.

Az alloményapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:
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- antikvariumoknak megvételre,

- az iskola tanuldinak, dolgozoinak térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a gazdasagi
vezetd koteles gondoskodni.
A dokumentumok eladasat/megvételét igazoldo bizonylat fénymasolata a torlési jegyzOkonyv
mellékleteként a konyvtar irattardban marad.
A tervszerli allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar allomanyanak
gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott 6sszeget

egyeb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithato.
Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a szamitogépes leltdrkonyvbdl a féigazgatd aldirasaval €s az iskola

bélyegzdjével hitelesitett jegyzokdnyv alapjan torténik.

Menete: A leselejtezett miivek listajat, ellendrzésre a Pest Megyei Konyvtar Halozati Osztalyara,
valamint az iskola féigazgatojének elkiildi a konyvtaros. Az 6 beleegyezésiik utan az allomanybol
torli.

A listat elkiildheti e-mailben is, de 1 példanyban ki is kell nyomtatni.

Kivételt képeznek a tartos tankonyvek, amelyek allapotanak elbiralasa a konyvtaros feladata.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
- rongalt, elavult, f616s példany,
- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) €s behajthatatlan kovetelés,

- allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény.

Mellékletek

A jegyz6konyv mellékletei a kdvetkezok:
- torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal),

- gyarapodasi jegyz€k (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. &llomanyellendrzési
tobblet esetén).

A konyvtari allomany védelme

A konyvtarpedagogus a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért
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- az intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil - anyagilag €s erkdlcsileg
felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a leltdrozas valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az 4lloméanyra vonatkoz6 eldirasokat a
konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari feleldsséget a konyvtarpedagdgus munkakori leirasaban

kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az 1d6leges megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem

el, kivéve, ha személyi valtozds esetén az atvevo konyvtarpedagogus kezdeményezi az
allomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd a felelds.

Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes kort dlloményellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az idevonatkozd rendelet értelmében
5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-
ra kell kiterjeszteni.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kdrosodott allomanyrészt
kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyzokonyv késziil, viszont a dokumentumok
kivezetése a nyilvantartasbol a kdvetkezo teljes korti leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi id6n kiviil

elvégezni.

Az allomanyellenodrzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt be kell nyuajtani
jovahagyasra az iskola foigazgatojéhez.
Az iitemtervnek tartalmaznia kell:
- az ellendrzés lebonyolitasdnak modjat,

- aleltarozas kezd6 idépontjat, tartamat,
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a zaro jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,

a leltarozas mértékét,

részleges leltarozas esetén az ellenérzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.

Tovabbi feladatok:

raktari rend megteremtés,

a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel),

a revizids segédeszkozok elOkészités,

a pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

A revizidt a konyvtarpedagdgusnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés modszere az allomany tételes

Osszehasonlitadsa a szamitogépes nyilvantartassal.

Tartos tankonyv esetén, célszerli az dllomanyellendrzést kétévente elvégezni.

Az ellenorzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil el kell

kiildeni a Pest Megyei Konyvtar Halozati Osztalyara.

A 7éar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

az alloményellendrzés iddpontjat,

a leltarozas jellegét,

az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat,

az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

a leltarozas szdmszeri végeredményét.

A jegyzOkonyv mellékletei:

a leltarozas kezdeményezése,
a jovahagyott leltarozasi litemterv,

a hidnyzo, ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.
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A jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevo konyvtarpedagdgus, személyi valtozas esetén az atado és
atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hidny, ill. tobblet okait a konyvtar vezetdje
koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha a fenntart6 és
az iskola féigazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utdn torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomény-
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, ill. az allomanymérleg elkészitése, valamint
a katalogusok revizioja.

A konyvtarpedagégus anyagilag ¢s fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. gy hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara dokumentumokat senki nem véasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az dllomanyba
vétel csak a szamla (kisérdjegyz€k) és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet.

A beérkezett tartos megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartadsok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtarpedagogus feleldsségre vonhato a dokumentum hidnyaért, ha:
- bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikddési szabalyait,
- kotelességszegést kovettek el,

- aleltarozaskor mutatkoz6 hiany tullépte a megengedett mértéket.
A munkakozosségek részére létesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény 4altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok
tarolasara alkalmas.
A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtarpedagdgusnal, a féigazgatonél és a takaritondnél
helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.
A konyvtarpedagogus betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részardnyos anyagi

feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben rogziteni kell.

A dokumentumok kolcsonzése

A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval és elvesztésével okozott karért.
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A tanuldok és dolgozok tanulo- és munkaviszonyanak megsziintetése elott sziikséges az
egyeztetés a konyvtari tartozast illetéen. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi feleldsség

nem a konyvtarpedagogust terheli.

A dokumentumok kikolcsonzését szamitdgépes nyilvantartds rogziti. Nem keriilhetnek ki a

konyvtarbol a dokumentumok koélesonzési adminisztracié nélkiil, az alabbi okok miatt:

- ajogi védelem,
- a konyvtari térvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).
A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell

tartani.

1. KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

A konyvtar feladatai

A telepiilés kozmiivelddési és iskolai konyvtaraként kozremiikodik a lakossag altaldnos miivelddési
igényének allando fejlesztésében, az altalanos miivelddés terjesztésében, az altalanos a szakmai, a
politikai és vilagnézeti tajékozodasban, valamint a szabadidd hasznos és igényes eltdltésében.
Biztositja az iskola oktato-neveld munkéjdhoz sziikséges konyveket, folyoiratokat és egyéb
informécios anyagokat, segiti a tanulok olvasdva nevelését, konyvtari tdjékozodasat, elémozditja a
pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését.

A kettOs funkcidju konyvtar nyilvanossdganak mértéke nem korlatozott.

1. Alaptevékenysége
Konyvtari és levéltari tevékenység, TEOAR 9101

Szakfeladat: kozmiivelddési és iskolai konyvtari tevékenység, 92 312-7

- gyljteményét a helyr igényeknek megfeleléen ¢€s anyagi lehetdségeihez mérten
folyamatosan fejleszti, megérzi, feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsatja;
- tajékoztat a konyvtar és dokumentumainak szolgaltatasarol;

- tandrai foglalkozasok tartasa
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konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek

kdlcsonzését

dokumentumgytiijteménye segiti a helyi kisebbség nyelvének ¢€s hagyomanyainak
megorzését

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését

részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében

segiti az ¢lethosszig tarto tanulds igényének kialakitasat.

2. A fenntarto altal jévahagyott — a torvényben meghatarozott feladatokon tili kotelezettségek

Lehetdség szerint gytijti a helyi eseményekkel és lakosokkal kapcsolatban megjelend

ujsagcikkeket, riportokat.

Teljes kortien gylijti a soskuti helytorténeti, helyismereti dokumentumokat.

3. A konyvtar gyiijtokore, allomanygyarapitasa, az Allomany nyilvantartasa

A konyvtar a 2-es pontban megfogalmazott feladatoknak megfelelé gytijtokori.

Részletezve:

az altaldnos miivek koziil az egyetemes miivelddéstorténeti Osszefoglalokat, altalanos
lexikonokat, enciklopédidkat, miivelddésiiggyel kapcsolatos alapvetd iranyelveket,
dokumentumokat, a tudomanyok alapjait targyalo ismeretk6z16 miiveket;

az egyes szakteriiletek lexikonjait, a tudomanyag 6sszefoglalo miiveit;

az egyes szakteriiletek alap- és kozépszintli ismeretk6zl6 irodalmat a konyvtar tipusanak
megfelelden;

képeskonyveket, mesés- €s verseskonyveket, gyermek- €s ifjasagi gylijteményes koteteket
mifajonként, ifjisagi regényeket, torténeteket, valamint a magyar és vilagirodalom
klasszikusait és valogatva a modern irodalom alkotasait, amelyekkel a tdjékoztatési
igényeket kielégiti.

a konyvtar gyljti az oktatdsban felhasznalhato altalanos és szakiranyu kézikonyveket,
lexikonokat, enciklopédiakat, szotarakat, bibliografidkat, valamint

a pedagogia €s tarstudomanyai korébol az alapvetdé miiveket;
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- az iskolaban oktatott tantdrgyaknak megfelel6 tudomdnyok legljabb eredményeit
Osszefoglalé miiveket;

- azokat az értékes, szépirodalmi miveket, amelyek a tantervi anyag tanitasahoz
kozvetleniil kapcsolddnak, és amelyek a nevelé munkéban felhasznalhatok;

- a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyokat, valamint az ajanlott irodalmat, a magyar és

vilagirodalom klasszikusainak gyiijteményes munkait

- gyljteményében a telepiilés lakdi szdmdara az ¢€lethosszig tartd tanulast és a szabadidd
hasznos eltoltését segitd kiadvanyok is szerepelnek

- a szlovak kisebbség nyelvének ¢s hagyomanyainak apolasat segit6 dokumentumok is a

gylijtékorében szerepelnek.

4. Az allomanyalakitas alapelvei
A konyvtaros a folyamatos, tervszerii €s aranyos allomanygyarapitast a tanulok, a pedagdgusok,

valamint a telepiilés lakoi igényeinek figyelembevételével végzi.

A konyvtar gyljteményét vasarldas ¢és adomany révén gyarapitja. A beszerzéseknél a
legkedvezdbb arakat és szolgaltatasokat keresi. Allomany-nyilvantartisat a Szikla integralt
adatbazis rendszerben vezeti. A kettds funkcidju konyvtar szépirodalmi allomanyat betiirendes,
szakirodalmat pedig szakjelzet és targyszo alapjan tarja fel.

A konyvtar dllomanyaba csak a gytijtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel.

Sziikds anyagi lehetdségek esetén elsObbséget élvez a kézikonyvtar gyarapitasa.

5. A konyvtar hasznalata
A konyvtar hasznalata a konyvtarhasznalo6i igényekhez alkalmazkodik.
Jogszabaly szerinti hasznalatar6l a III. szamut mellékletben taldlhatdo konyvtarhasznalati

szabalyzat sz0l.

6. A konyvtar miikodésének személyi feltételei
A konyvtar vezetdje a polgarmester. O felelds a targyi feltételek biztositasaért. A

konyvtarpedagogus szakiranyu felséfoku végzettséggel rendelkezik.
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III. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a III. melléklet konyvtarhasznalati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalo a beiratkozas
soran ennek szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezének ismeri el.

A konyvtarhaszndld a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles

bejelenteni.

2. A konyvtarpedagogus munkakori leirasa
A konyvtarpedagogus munkakori leirdsdban kell rogziteni az anyagi és erkdlcsi feleldsséget
meghatdroz6 kdvetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Ennek érdekében a munkakdri leirds tartalmazza:
- a konyvtar vezetésére ¢s mukodtetésére

- az dllomany alakitasara

- az dllomany védelmére vonatkoz6 eldirasokat

- anyilvantartasok vezetésének szabalyait.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az intézmény
tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigortian tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni
kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélséséges homérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtdmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,

megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertotlenitéssel torténhet.

3. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar a tornaterem feletti galérian, az informatikai szaktanterem mellett kapott helyet. Harom
helyiségbodl all, kb. 18 m?-en. Az eldtérben talalhatok a folyoiratok, illetve szekrényben —
¢vfolyamonként és tantargyanként elhelyezve a tankonyvek. A kb. 12 m?-es helyiségben talalhatok a
szabadpolcon elhelyezett konyvek. A hianyos, illetve leselejtezett konyvek egy raktarhelyiségben
vannak, amely régebben mosdoként funkcionalt. Ezen kiviil egy kiilonalld helyiségben talalhato,

dobozokba zarva. A szaktantermekben, illetve a Tanariban talalhatok még a konyvtar konyvei.
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4. A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok csak részben biztositjak a tanitas-tanulds és a
kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaloi
igényekhez.

Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomany:

- A szépirodalom Cutter-szamok szerint, szabadpolcon
- Aszakirodalom szabadpolcon, ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva

- A Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben, ill. tanoran hasznalhatok fel. Igény szerint,
hétvégére kikolesondzhetok.

A Tanariban talalhat6 kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak.

5. A konyvtarbol kihelyezett letéti allomany
Az iskola oktatd-nevel munkajat segitik a kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek a dokumentumok
tankonyvek, kézikonyvek, munkaeszkozként hasznalt irodalom, szakmai és modszertani folyoiratok,

audiovizualis €és szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

A Tanéariban talalhat6 kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak.
Konyvtarbdl kihelyezett letéti allomany szaktantermei: ének-zene, magyar nyelv és irodalom,
fizika, informatika, torténelem.
6. Zaré rendelkezés
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar mikodési rendjét.
A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarpedagdgusra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok korére
¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozéasa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles

- ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

- aziskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot a foigazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan mddosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép élet
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IV.TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

1. A tankonyvkezelési szabalyzat alapdokumentumai
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrol

2. Alapfogalmak

Tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyazat keretében
kivalasztott. Tankonyvvé nyilvanithato a szotér, a szoveggylijtemény, az atlasz, a kislexikon,
a munkatankonyv, a munkafiizet, a feladatgylijtemény, a digitalis tananyag és a nevelési-

oktatasi program részét alkoto informécidhordozd, feladathordozo.

Tartos tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzest igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb

négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Munkatankényv: az a tankdnyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulénak a tankonyvben
elhelyezett, de a tankOnyvtdl elvalaszthaté és utdnnyomassal Onélléan eldallithatd

feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania.

Munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ala esd, nyomtatott formdban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett és a rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvveé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas egy vagy tobb meghatarozott tankonyv tananyaganak

gyakoroltatasara, elsajatittatasara, alkalmaztatasara.

3. A tartés tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtir a hagyomdnyos konyvtari dokumentumokkal egy szamitogépes

rendszerben, de elkiilonitetten kezeli a tartds tankonyveket.

4. A konyvtaros évente leltarlistat készit

- azegyedi kolcsonzésekrol (tanév végén);
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- Osszesitett listat készit a konyvtari adatbazisban levokrdl, amit atad a tankonyvfeleldsnek,
aki ezen lista alapjan rendeli meg a kovetkezd tanév tankonyveit;
- Osszesitett listat készit a készleten 1év0, még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig),

amelyet atad a tankdnyvfeleldsnek.

5. A tartds tankonyvek kolcsonzési rendje

- Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

- A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket augusztusban, ill.
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik.

- A tartos tankonyvet addig az id6pontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantdrgybol vizsgat
lehet, vagy kell tenni a tanuldi jogviszony fennallasa alatt. Ez 1d6 alatt a tanul6 felelds a
kolesonzott dokumentumokért.

- A didkok a tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 12-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanév kozben ceruzdval
beirtakat kotelesek kiradirozni.

- A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti és miikodési szabéalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

- Tanuldi jogviszony megsziinése esetén a tanuld, illetve a gondviseldje koteles a
kolcsonzott tankonyvet visszaszolgaltatni a konyvtarnak €s igazoltatni a konyvtarossal,
hogy nincs konyvtari tartozasa.

- Az elhasznalodasanak mértékének megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
iskola fdigazgatojének szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes

vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

6. A tartos tankonyvek elhasznalodasa

A tankonyv természetes elhasznalodasa évi 25 %, tehat négy év alatt amortizalodik.

Az elhasznal6das mértéke ennek megfeleléen:
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az elso év végére legfeljebb 25 %

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

7. Kartérités tartos tankonyv esetén

- Iskolai tulajdonu tankdnyv esetén meg kell tériteni a tankOnyv arat, ha az elvész, vagy
megrongalddik. A tankonyv rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo értékcsokkenése

esetén, nem kell megtériteni az arat.

- Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata.

Vitas esetben a foigazgatd szava donto.

- A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével

kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa a foigazgatd hataskore.

- Ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak az

érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételar megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

% azelsd tanév végén a tankonyv aranak 75 %-at (vagy az elveszett
dokumentum potlasa)
+ a masodik tanév végén 50 %-at
+ aharmadik tanév végén 25 %-at.
- Hosszabb id6 esetén a dokumentum elhaszndlodasaval az eldz6 bekezdésben targyalt
rendelet szamit.
- A tankdnyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg, tankonyvek és segédkonyvek

(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3.5Z. MELLEKLET: INFORMATIKAI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
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Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat az Adreetti Karoly Alltalanos Iskola és Miivészeti
Iskola Informatikai Rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatdsokat igénybe vevd

felhasznaldk szamara.

Az Informatikai Rendszer az iskola tulajdondaban ¢és kezelésében levd szamitdogépek ¢és
szamitastechnikai eszk6zO0k (tovabbiakban: eszk6zok) 0Osszekapcsolt rendszere, beleértve az

Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkdzoket €s vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és informatikai

berendezéseinek, valamint azokon fut6 szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.

A szabalyzat meghatdrozza az eszk6zok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is. A szabalyzatban foglaltak ismerete €s betartdsa az eszkozoket igénybe vevé minden
személy (tovabbiakban felhasznald) szamdra kotelezd. Az eszkdzoket csak olyan személy
hasznélhatja, aki a szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan
személlyel ismertetni kell, aki az eszk6zok hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap. Erre tanulok
esetében (amennyiben az informatikai eszkdzok hasznalata a tanmenetben szerepel) az els6 oran kell

sort keriteni.

Az Informatikai és adatvédelmi szabélyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszko6z
hasznalatara sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni

(szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola iizemelteti. A gépek hasznalatara az iskola jogosit, a hozzaférést
az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek kielégitése, amelyek
az iskola Pedagégiai programjaban és a SZMSZ-ében megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel
kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhatd, az iskola

szdndékainak megfelelden.

Eszkozok

A szabalyzat alkalmazésa tekintetében eszkoznek tekintendok:

o szamitogépek
e aszamitogép periféridk (pl. nyomtato, lapolvaso, egér, stb.)

e aszamitogép halozat
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o aszamitogépeken futd szoftverek

o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozdé dokumentaciok

e az adathordozok
Az eszk6zok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa magaban
még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatdra. A felhasznalok altal hasznalhato eszkozok

meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszkozok kezelése, haszndlata soran minden felhasznilonak gondosan be kell tartani az

alabbiakat:

e Minden olyan eldirast, mely az eszk6zok kezelési itmutatdjadban szerepel.

o Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési itmutatdban leirtakat.

o A szoftverek, dokumentumok hasznélata, 1étrehozésa soran a szerzdi jogokra vonatkozé
jogszabalyokat.

e A munka és tlizvédelmi el6irdsokat, szabalyokat.

o Tilos az eszk6z0k kdzelében enni, inni, dohdnyozni.

o Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

o Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

o Tilos a szamitdgépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letordlni.

o A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

o A felhasznaloknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos

meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkozt aramtalanitani kell. Ha

a meghibasodéds a gépterem elektromos halozataban keletkezik, ugy az egész géptermet
aramtalanitani kell a fékapcsoloval.
Az eszk6z0k hasznalatat az arra kijel6lt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti. Az ¢ feladata

az eszk6zok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolodo specialis tudnivalok ismertetése is.

Mindenki csak azokat az eszkdzoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett
oktatva. A hasznalhatdé eszkozok korének meghatdrozasa a felhasznaloi jogosultsag kiadéasaval

parhuzamosan torténik.
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Az Informatikai Rendszer felhasznaloit 6t csoportra osztjuk:

1) az iskola dolgozdi, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig

 a tantestiilet tagjai

e adminisztrativ és technikai dolgozok, konyvtaros, pedagogiai asszisztensek,

2) az iskola tanuldi, akikkel az iskolai tanul6i jogviszony fennall,

3) id6északos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,

4) az ideiglenesen adott felhasznaldi engedély birtokosai a konyvtarban

5) az Uzemeltetés (1d. 13. pont) tudomasaval szerviztevékenységet végzd tars. dolgozoi

Jogosultsagok

Az eszk6z0k hasznalatdnak modjat a felhasznaloi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok kiilonb6zo

jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott jogosultsagi

szinteknek megfelelden kell meghatarozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az

intézménnyel tanuldi vagy munkavallaloi jogviszonyban 4ll, és a szabdalyzat tartalméat megismerte,

annak betartasat vallalja. A minimum jogosultsagi szint adhato pl. tanfolyam esetén az intézménnyel

jogviszonyban nem allok részére is.

kiegészitéseként kell értelmezni.

A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

A tovabbi jogosultsagi szinteket a minimum szint

Szint: Jogosultak: Jogok:
Mini Az  intézmény  barmely | Altalanos azonositd, mely lehetévé teszi az oktatashoz,
Inimum
tanuloja vagy dolgozdja munkéhoz sziikséges adatok elérését
Al Az  intézmény  barmely | Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat konyvtar a
a
P tanuloja vagy dolgozdja szerveren
. L o Alap + hozzaférés a tanari konyvtarakhoz, és a tanulokkal
Pedagogus Az intézmény tanarai L
kapcsolatos adminisztracios adatokhoz
Titkar Iskolatitkarok, o o o
’ . . . Alap + hozzaférés az adminisztracios, a gazdalkodassal és
. . konyvtarosfoigazgato- ] .
féigazgato, L a dolgozokkal kapcsolatos adatokat tartalmazo
helyettesek, tagintézmény- | )
. . ) R . konyvtarakhoz
konyvtaros igazgatd, foigazgatd
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Admin Az adott feladatra kijelolt | Specialis jogok, pl. a levelez6 rendszer, vagy a www

személy oldalak karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasahoz

Rendszergazda | Az intézm. rendszergazdaja | Korlatlan jog

Az intézményben a halozatba nem kotott eszkdzok hasznéalatanak rendjét a szabalyzat alkalmazasan

feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag: Iskolatitkarok, féigazgatd és helyettesei

Konyvtar: konyvtaros

Tanari dolgozok: || Szamitastechnikai eszkozokeért felelds tanar

Szaktanterem: Diditalis kultara tanarok

A felhasznalok a szamitogeép halozat szolgaltatasait a felhasznaloi azonositd és az ahhoz tartozo jelszo

segitségével vehetik igénybe.
Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

o A szamitogépekre telepitett oktato és irodai szoftverek hasznalata
o Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara
o A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa
o Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)

e Dokumentumok archivalasa

e Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

e Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényében vehetok igénybe. A

szolgaltatasok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerzdi jogokra vonatkozo jogszabalyokat.
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Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvetd cél az oktatds tamogatasa. Ezért a
felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata e célra
iranyuljon.

A szakmai targyak oktatasanal egyértelmii a felhaszndlas iranya, de napjainkban egyre inkabb elvart,
hogy mas szakteriiletek, tantdrgyak oktatdsdhoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta
lehetdségeket. Ez megvaldsulhat a tanérak keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a tanuloknak
arra, hogy délutan, tandrakon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai eszkozoket ismeretszerzésre

vagy meglévo ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a szakkdri és konyvtari ordk.

Mivel a tanorak alatt a tanuldk is az Informatikai Rendszer felhasznaloiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani a Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapvetd szempont az
Informatikai Rendszer 6rak alatti hasznalatanal, hogy a tanulok csak a tanar utasitisait kovetve
dolgozhatnak, mind a gépek tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa,

vagy tananyag feldolgozéasa kozben.

A kovetkezOkben megtalalhaté néhany fontos szabaly, amik betartdsa minden tanulora nézve

kotelezo:

o a géptermekben tandr feliigyelete nélkiil tartdzkodni tilos;

o a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

o atermekben talalhato elektromos csatlakozdsokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez nyulni,
a gépek burkolatat kinyitni, eltdvolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil;

e atanarok és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag- féigazgatoi
szoba, szaktanari szobak gépeit) tanul6 nem hasznélhatja;

o a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigorGan tilos, €s stlyos fegyelmi
vétségnek mindsil;

e a gépterembe csak a munkéhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (fiizet,
konyv, irdszer);

o a gépterembe ételt, italt, barmilyen €lelmiszert, kabatot, tdskat bevinni tilos;

o a gépteremben a kialakitott {ilésrendet be kell tartani

e a tanora alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaldi neve hasznalhato, kivéve,
ha szaktanar kifejezetten mast mond;

o az alapbeallitasokat (képernyovédo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni
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o nem lehet semmilyen kiils6 adathordozordl, vagy Internetrdl programot telepiteni

o tilos tiltott (pornograf, erkdlcstelen) oldalak letdltése

o tilos barmilyen verekedés, 16kdosddés, ami a gépek épségét veszélyezteti

o minden tanul6 az altala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet", a kialakitott rendnek
megfeleld allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Sz€két helyére visszatéve, a munka
soran felhalmozddott papirhulladékot eltakaritva stb.)

e atanorak alatt torténd barmilyen rendellenes miikddést, sériilést, rongalast azonnal jelenteni
kell a tanarnak, s a hibajelentést a hibaflizetben rogziteni kell.

Az Informatikai Rendszer tandrak utani hasznalata

A szamitogépterem délutan kizarolag szaktanari feliigyelettel, a szakkori kereteken beliil hasznalhat6.
A KONYVTARBAN elhelyezett munkaallomas hasznslata:

A konyvtarban a kdnyvtaros felligyeletével, a tanordkra vonatkozo szabalyok betartasaval lehetséges

az Informatikai Rendszer hasznalata.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép kizarolag munkara, tanulasra és levelezésre vehetd igénybe.

Egy szamitogépnél legfeljebb ketten iilhetnek.

Beszélgetni, masok munkajat, a konyvtar rendjét barmilyen modon zavarni tilos.
A terembe ételt, italt, kabatot bevinni szigorian tilos!

Az eszk6z0Ok sériilését vagy hianyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.

A CD, DVD lemezek nagy értékiik és sériilékenységiik miatt megkiilonboztetett figyelmet
igényelnek.
A CD, DVD meghajtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.

A CD, DVD lemezeket olvasdtermi hasznalatra lehet kikdlcsondzni, hasznalat utan a konyvtarosnak
vissza kell adni. Ennek elmulasztasa esetén az esetleges karért a lemezt utoljara kikdlcsonzoé személy
felel.

Adatkezelés, adatvédelem

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az altala

meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

142



. Erdi Tankeniileti Kozpont A 1001

@{}(ﬁy Alialinos Sskolx bs HMivésaeti Shikola

2038 Soskut, Tulipan u. 9. Tel.: 06 23 348-072 E-mail: iskola@andreetti.hu

Az informdcios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény
(Infotv.) szabalyait kell alkalmazni minden Magyarorszagon folytatott adatkezelésre, valamint az

eurdpai orszagokba iranyul6 adattovabbitasra.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a Sziiléi szervezetet és az iskolai

Didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési idé végéig kell nyilvan

tartani.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s statisztikai felhasznalds céljara személyazonositasra

alkalmatlan médon atadhatok.
Felvételek készitésének szabalyai

Az adatvédelmi torvényben foglaltak szerint adatkezelésnek mindsiil az alkalmazott eljarastol
fliggetlentil felvételek rogzitése, rendszerezése, tdrolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,

valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy

azonositasara alkalmas fizikai jellemzdok rogzitése is.

A személyes adatok jogellenes felhasznalasat jelenti, ha a honlapon egy masik személy nevében,

annak tudta, és belegyezése nélkiil torténik a regisztracio.

A gyermekrol késziilt fénykép személyes adatnak mindsiil, annak kozzététele tehat csak a gyermek,
illetve torvényes képviseldje hozzajarulasaval jogszeri. A fénykép eltavolitasat az érintett (illetdleg

torvényes képviseldje) kérheti.

Az adatok, képek jogellenes felhasznalasa esetén a koriilményektdl fliggben polgari, illetve

biintetdper is indithato.

Egy fénykép zart rendszerben — kdzosségi oldalon — vald elhelyezése nem ad jogosultsdgot mas

helyen, mas feltételekkel torténd engedély nélkiili felhasznalasra, nyilvanossagra hozatalra.
Az intézmény honlapjara vonatkozé szabalyozas

Az iskola honlapjat az informatika tanar, az iskola pedagogusai, tanuléi irjak, a féigazgato és

a foigazgato helyettesek feliigyeletével.

Az intézmények egyedileg gondoskodnak informaciobiztonsaghoz kapcsolodé szabalyozasrol.
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A DOS a hazai oktatasi-képzési rendszer egészére kiterjedd célokat és fejlesztési szempontokat
fogalmaz meg. Egyik legfontosabb célja, hogy a kdznevelési rendszerbdl kikeriild tanulok megfeleld
digitalis kompetenciaval. biztonsagi ismeretekkel rendelkezzenek ¢és képesek legyenek e

kompetencidk élethosszig tarto, folyamatos fejlesztésére.

Az informatikai eszk6zok hasznalata sordn a felhasznaldk kotelesek betartani az adatkezelésre és

adatvédelemre vonatkozo szabalyokat, és ¢lhetnek az ebbdl szarmazé jogaikkal.
A KIR rendszere

A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH). Az intézmények és az intézményi tanacsok adatokat
szolgéltatnak a KIR-be. A KIR adatkezeldje oktatdsi azonositd szamokat ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

C) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kozvetlentil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak,

g) aki pedagdgiai szakszolgalati ellatasban részesiil, és nem tartozik az a)-f) pontban

felsoroltak kozé.

Az OH a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a kdznevelési
intézménynek, amellyel a tanuld, alkalmazott, 6raadod jogviszonyban all, és amely az oktatasért

felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

A koznevelési intézménytdl - az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Programban torténd adatgytijtés
kivételével - nem kérhetd olyan adatfeldolgozas, statisztikai céli adatszolgaltatas, amely a KIR -ben

rendelkezésre allo adatokbol elkészithetd. Ezek elkészitése a KIR adatkezeldjétol kérhetd.
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Felvételi lapok kitoltése

Az altalanos iskola tanuldja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola szervezi meg. A
felvételi lapokat az altalanos iskola a kitoltéséhez sziikséges adatok ellendrzése és rogzitése utan a
KIFIR rendszerben allitja eld, és megkiildi a felvételt hirdetd kozépfoku iskolaba, valamint a Felvételi

Kozpontba.

Ha a kiskoru tankoételes tanuld a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra jelentkezik, a
felvételi lapjait a sziilo is kitoltheti €s a jelentkezési lapot kozvetleniil megkiildheti a felvételt hirdetd
gimnaziumba, a tanuldi adatlapot pedig a Felvételi Kozpontba. A sziilé kérése alapjan az altalanos

iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését és tovabbitasat.

Ha a jelentkezd a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre vonatkozo

nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ra kell irnia.

Az 4ltalanos iskola altal eldallitott és alairt felvételi lapokra az altalanos iskola tovabbi bejegyzést
nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanuld, a sziilé figyelmét a hidnyzo, a hibéas adatokra, tovabba
kezdeményezi azok kijavitasat. A jelentkezési lapnak az altalanos iskolai tanulmanyi eredményekre

vonatkozo részét az altalanos iskola féigazgatoja alairasaval hitelesiti.

A felvételi kérelem benyujtasdhoz a jelentkezd szdmara jelentkezési lapjai szamatol fiiggetleniil két
példanyban tanuléi adatlapot kell kidllitani. A tanuldi adatlapon fel kell tiintetni a kiallitott
jelentkezési lapok szamat, tobb tanulmanyi teriilet esetén feltiintetve azoknak a jelentkezd altal
meghatarozott rangsorat. A rangsorolast nem iskolanként, hanem tanulmanyi teriiletenként kell

elvégezni.

Az altalanos iskola a tanul6i adatlap elsé példanyanak elkiildése utan a tanuldi adatlap masodik
példanyat boritékba zarja, és a tanév végéig megérzi oly modon, hogy ahhoz - az e rendeletben

meghatarozott modositasi lehetdségen kiviil - ne lehessen hozzaférni.

Az altalanos iskola a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott idészakban egy
alkalmat koteles biztositani ahhoz, hogy a tanuld és a sziil6 kozosen modosithassa a tanuloi adatlapot.
A moédositas a modosito tanuldi adatlap kitoltésével torténik. A modositas soran 0j kozépfoku iskola
nem jeldlhetd meg, a beirt tanulmanyi teriiletek nem térolhetk, azonban az eredetileg benyujtott
tanuloi adatlapon feltiintetett kozépfokt iskolahoz Gjabb tanulmanyi teriilet irhat6 be, tovabba az
eredetileg beirt rangsor megvaltoztathatd. Uj tanulmanyi teriilet csak az eredeti tanuléi adatlapon
szerepld, érintett kozépfoku iskolaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan jeldlhetd meg. Az egyeztetés

tényét a kozépfoku iskoldba eredetileg benytjtott jelentkezési lapon kell feltlintetni.
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A modositoé tanuldi adatlap kitoltésével a korabban kitoltott tanuloi adatlap érvényét veszti. Az
altalanos iskola a modosito tanuldi adatlapokat megkiildi a Felvételi Kozpontnak, a tobbi adatlapot

visszaadja a tanuloknak.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI-rendelet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol. 41. §

Az iskolaba felvett gyermeket, tanulot - beleértve az egyéni munkarenddel rendelkez6t is - az iskola
tartja nyilvan. Az iskola a vele tanulodi jogviszonyban 4ll6 €s vendégtanuloi jogviszony létesitésére
engedélyt kapott tanulokrol kiilon nyilvantartast vezet. Ha a tankoteles tanul6 iskolat valtoztat, akkor
a tanuld tovabbi nyilvantartasa az atado iskola értesitése alapjan az atvevo iskola feladata, és a tanulo
adatait az 4tado iskola a hivatal egyidejii értesitése mellett tizendt napon beliil torli nyilvantartasabol.

Az iskola nyilvantartasdban marad az a tankoteles tanuld, aki iskolai tanulmanyait kiilfoldon folytatja.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol oOsszesitett adatokat

szolgéltatni.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamat,

pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény nyilvan tartja az 6raadd tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

€) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valod

tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezesét, szamat,
d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat.
A koznevelési intézmény a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

Kt. 41.§ (2) A kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:
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a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,

szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakdhelye, tartézkodasi helye,

telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl0 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
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g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan

szervezett hataron tali kirandulason,
h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

1) a gyermek, tanuld utan csaladi pétlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,

telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulo sziildje, torvényes képviseldje.

(4a) A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kdvetd rendszer (a tovabbiakban:

INYR) miikodtetése érdekében - a (4) bekezdésben meghatarozott adatokon kiviil

a) a sziilo, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a tanuld nemzetiségi

hovatartozasara vonatkoz6 adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a
tanuld 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban 4ll, valamint a

gyermek, a tanulo altal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati ellatas megnevezését is nyilvantartja.
Kt. 41.§ (8)

Mindezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval -
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az Nkt-ben meghatarozott

nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
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A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni tanrendi tanuloi jogallasa,
iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo tdvolmaradas jogszerlis€gének ellendrzése és a
tanuld sziiléjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
igyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat

részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi

intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi
helye ¢és telefonszdma, az iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-

egészségligyi feladatot ellatod intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, szlildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra
vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,

intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz €s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami

tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
f) a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez tovabbithato.
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A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi

intézmények egymas kozott,

b) az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai

szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak,

iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitisdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a

didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye

¢s a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az Kt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s statisztikai felhasznélas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
A titoktartas

Kt. 42. §

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald

kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a

gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.
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A gyermek ¢és a kiskoru tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve,

ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlddését.

A pedagdgus, a neveld €s oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torveny 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

szlikséges.
A diak- és a pedagégusigazolvany
Kt. 46. §

Az iskola a tanuld kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezel6jénél. A
didkigazolvany elkészitésérél a KIR adatkezeléje, mint a didkigazolvany az egységes
elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl szol6 2014. LXXXIII. évi torvény (a tovabbiakban:

Nektv.) szerinti kartyakibocsatdja gondoskodik.

A diakigazolvany kozokirat. A didkigazolvany birtokosa az elektronikus kartyakibocsato rendszerhez
kartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK miikodtetdje a didkigazolvany kidllitdsa, kézbesitése
céljabol kezeli az adatokat. A didkigazolvany kiaddséra iranyul6 kérelem a torvény 16. §-aban eldirt

adatokon tul tartalmazza:

a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanuld
jogviszonyban all, valamint a telepiilés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy

telephelye talalhato,

b) a tanulé lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a diakigazolvanyon

megjelenitésre kertiil,
C) a tanuld oktatasi azonositd szamat,
d) a tanul6 oktatasanak munkarendjét, tovabba

A diakigazolvanyt a kartyakibocsatd a megszemélyesité utjan kiildi meg a jogosult részére a

kozremiik6do intézménybe.
A didkigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) a tanulo6 oktatasi azonositd szamat,
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b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének

telepiilését, amellyel a tanul6 jogviszonyban all,
c) a didkigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat,
d) az érvényességre vonatkozo adatot és
e) a diakigazolvany tipusanak megjel6lését.

A didkigazolvany elkészitésére irdnyuld eljarasban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
koznevelési intézmény a kdzponti adatszolgaltatisra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus uton
terjeszti eld a didkigazolvany elkészitésére iranyulod kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott
mas eljarasi cselekményeket. A kdznevelési elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR adatkezeldjével.
A KIR adatkezeldje a koznevelési intézmény tjan kozli a tanuldval a didkigazolvany kiallitdsara
iranyulo eljaras soran hozott dontéseket. A KIR adatkezeldje a didkigazolvany igényléséhez és
eldallitasahoz sziikséges személyes adatokat, a kdznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany
egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitdé matrica sorszdmat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez
¢s nyilvantartdsdhoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiilé adatot tartalmazo
nyilvantartast vezet. A KIR adatkezeldje, valamint a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok a
didkigazolvany elkészitése korében tudomdésukra jutott személyes adatot a didkigazolvany

érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

Az iskola a tanuld kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezeldje részére. A didkigazolvany eldallitaisanak hatarideje az igénylésnek a KIR

adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.
2023. évi LII. térvény (109)

A pedagogus, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott részére -
kérelemre - pedagodgusigazolvany kiaddsat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszeren keresztiil a hivatalnal. Az e munkakorokbdl nyugallomanyba vagy korhatar elétti ellatasba
helyezett személyek részére az utolsé munkaltatd kezdeményezi a pedagogusigazolvany kiadasat. A

pedagogusigazolvany elkészitésérdl a hivatal gondoskodik.
(3a) A pedagogusigazolvany kiadasara iranyul6 kérelem tartalmazza:

a) a pedagogus személyazonositd adatait (csaladi €s utonevét, sziiletési csaladi és utonevét, anyja

szliletési csaladi és utonevét, sziiletési helyét ¢€s idejét) és

b) a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat.
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(3b) A pedagogusigazolvanyt a hivatal kiildi meg a jogosult részére a kozremiik6do intézménybe.
(3c) A pedagdgusigazolvany tartalmazza:

a) a pedagdgus csaladi és utonevét,

b) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,

c) a pedagdgusigazolvany kiallitasdnak idépontjat,

d) a pedagogusigazolvany egyedi azonositojat.

(3d) A hivatal a pedagogusigazolvany kidllitasa céljabol kezeli a (3a) és (3c) bekezdésben felsorolt,

valamint a kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz sziikséges adatokat.

(5) A munkaltaté a pedagoégus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil
tovabbitja a hivatal részére A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyulo eljarasban a munkaltato
elektronikus uton terjeszti eld a pedagodgusigazolvany elkészitésére irdnyuld kérelmet, és tesz

jogszabalyban meghatdrozott mas eljarasi cselekményeket.

A munkaltato elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR adatkezeléjével. A KIR adatkezeldje ¢€s a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok a pedagogusigazolvany elkészitése korében
tudomasukra jutott személyes adatot a pedagdgusigazolvany érvényességének megsziinését kovetd

ot évig kezelhetik.

A munkaltat6 a pedagogus kérelmét a kérelem benytjtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezeldje részére. A pedagdgusigazolvany eldallitasanak hatarideje az igénylésnek a KIR

adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.
Kozérdeki adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatod szerv a feladatkorébe tartozo ligyekben koteles
eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos €s gyors tdjékoztatasat. A kozoktatasi intézmény nem
lat el orszagos vagy térségi feladatot, ezért az elektronikus kozzétételi kotelezettségének az agazati
jogszabalyokban meghatarozott informaciés rendszerhez (KIR, KRETA, stb)) torténd

adatszolgaltatas teljesitésével eleget tesz.
229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 23. §
A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista:

a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatot,
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b)a beiratkozasra meghatarozott iddt, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok

szamat,

c)kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét €és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal

adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d)a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevoszEék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok

nyilvanos megallapitésait,

e)a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a

nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

fla pedagbgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g)a szervezeti €s milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot

tartalmazza.
Az iskolai kozzétételi lista tartalmazza még:

a)a betoltott munkakorok alapjan a pedagoégusok iskolai  végzettségét és

szakképzettségét,

b)a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segit6k szamat, iskolai

végzettséget és szakképzettségét,
c)az orszagos mérés-€értékelés évenkénti eredményeit,
d)a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
e)kozépiskolakban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,
f)a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,
g)a hétvégi hazi feladatok ¢és az iskolai dolgozatok szabalyait,

h)az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulméanyok

alatti vizsgdk tervezett idejét,
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1)az iskolai osztalyok szdmat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.

24. §

A 229/2012. (VIIL 28.) Kr. 24. §-a alapjan a kdznevelési intézmény a tdjékoztatd rendszerben az
oktober 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A
koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd 15 napon belill feliilvizsgalja.

A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mads rendszerében szerepel, az

adatot az OH az OSAP-jelentésbdl megismerheté formaban és tartalommal teszi kozzé.

A OH a kozzétételi listat - a koznevelési intézmény kérelemére - elektronikus formaban atadja

a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd megjelenitése céljabol.
Mérések és eredményeik kezelése
Kt. 80. §

Az orszagos méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitd1td tanuld azonosithato. A tanuloi
teljesitmény mérése, értékelése céljabol az orszagos mérés, értékelés soran keletkezett, a tanulok
teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, és e célbdl a mérési azonositoval
ellatott dokumentumok atadhatok az OH részére. Az eredményeket a minisztérium honlapjéan teszik

kozzé.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel,
a tanulo fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanulo
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozd adatok a sziilé egyetértésével atadhatok a pedagogiai
szakszolgalat részére a tanuld fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljardsban torténd

felhasznalas céljara.

Az OH az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanuldra vonatkozd feldolgozott adatait a

honlapjan az érintett tanul6 és sziil6je részére hozzaférhetdve teszi.
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81.§

A kozépfoku iskola minden év oktober 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrél, hogy az ott végzett
tanulok - a kozépfoku iskola elsé két évfolyaman - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt
értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskoldnak a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat,
tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és
személyazonositasra alkalmatlan modon az iskola honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokésos

modon nyilvanossagra hozza.
20/2012. (V1. 31.) EMMI-rendelet 79. §

Az orszagos pedagodgiai mérések végrehajtasaban az iskolak, az iskoldk vezetdi és pedagogusai
kotelesek kozremiikddni. Az orszagos pedagogiai mérések elokészitéséhez az iskolak az OH altal
rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgéltatnak adatot az OH részére. Az adatok

valddisagaért az iskola vezetdje felelds.

Az iskolaban torténd adatfelvétel OH altal meghatarozott szabalyainak betartasaért €s az adatfelvétel
soran szolgaltatott adatok valodisagaért az iskola vezetdje a felelés. Az OH eldallitja az orszagos
mutatokat és az elemzés szempontjabol relevans részmintdk alapstatisztikait, valamint azokat az
Osszevont mutatokat, amelyek alapjan az iskola és a fenntartdé Osszehasonlithatja az iskola

teljesitményét az orszagos mutatokkal és a hasonlo helyzetli iskolak statisztikai jellemzdivel.
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI-rendelet 81. §

Az iskola testnevelés tantargyat tanitdé pedagdgusa - az adott tanév rendjérdl sz6ld6 miniszteri
rendeletben meghatarozott mérési iddszakban - orszagosan egységes mérési modszer és az annak
alkalmazaséhoz kifejlesztett eszk6zok alkalmazasaval a nappali rendszerli iskolai oktatas rendje
szerinti tanulok részvételével ellatja a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérésével
kapcsolatos feladatokat. A tanuldk fizikai fittségi mérésének célja a tanulok egészsége megdrzésének,
javitasanak, fenntartdsdnak elémozditasa, és a tanulok egészségi allapotdnak nyomon kovetése a

tanulok fizikai fittségi szintjének feltarasaval.

A fizikai fittségi mérések egyes tanulokra vonatkozd, adott tanévben rogzitett adatait az iskola
testnevelés tantargyat tanito és az iskola foigazgatdja altal kijeldlt egyéb pedagdgusai tanévenként
elemzik, és meghatarozzak az adott tanul fizikai fittségi szintjének tovabbi fejlesztése szempontjabol

szlikséges intézkedéseket.
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A Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanulok fizikai fittségi
mérésének adatait rogzitd, informatikai alapt diagnosztikus értékeld rendszer. A NETFIT rendszerbe

azonositasra alkalmatlan modon feltoltott tanuloi eredményeket a rendszer automatikusan kiértékeli.
Kotelezettségek:

e Minden felhasznalod koteles a biztonsadgos adatkezelésre vonatkozd altaldnos és helyi
eldirasok betartasara.

o A felhasznalok a rendelkezésre allo eszkozokkel kotelesek adathordozoikat ellendrizni, és
megakadalyozni a szamitdgép virusok terjedését.

o A felhasznalok az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak el6zetes
engedély alapjan vihetik ki az intézménybdl.

o Az intézmény eszkozeivel csak az intézmény szdmara és személyes célra készithetOk
dokumentumok. A személyes célra késziilt dokumentumok nem szolgalhatnak anyagi
haszonszerzés, vagy politikai propaganda céljaul.

o Az intézményben fellelhetd dokumentumok titokvédelmi besorolasarol hivatalos iratok
tekintetében az intézmény vezetdje, a rendszeradminisztracios, illetve az lizemeltetés
biztonsagi szempontjairdl a rendszergazda dont.

e A felhasznalok adatai az eszk6zok meghibasodasa vagy barmely mas okbdl
megsériilhetnek. Az ebbdl szarmazoé karokért az intézmény felelésséget nem vallal.

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI-rendelet

37. § Az altalanos iskola tanuldja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola szervezi
meg. A felvételi lapokat az altalanos iskola a kitoltéséhez sziikséges adatok ellendrzése €s rogzitése
utan a KIFIR rendszerben allitja el6, és megkiildi a felvételt hirdetd kozépfoku iskolaba, valamint a
Felvételi Kézpontba.

Ha a kiskoru tankételes tanuld a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra jelentkezik, a
felvételi lapjait a sziil6 is kitoltheti €s a jelentkezési lapot kozvetleniil megkiildheti a felvételt hirdetd
gimnaziumba, a tanuldi adatlapot pedig a Felvételi Kozpontba. A sziilé kérése alapjan az altalanos
iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitdltését és tovabbitasat.

Ha a jelentkezd a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre vonatkozo

nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ra kell irnia.
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38. § Az altalanos iskola altal eldallitott és alairt felvételi lapokra az altalanos iskola tovabbi
bejegyzést nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanulo, a sziild figyelmét a hidnyzd, a hibas adatokra,
tovabba kezdeményezi azok kijavitasat. A jelentkezési lapnak az altalanos iskolai tanulmanyi
eredményekre vonatkozo részét az altalanos iskola féigazgatoja alairasaval hitelesiti.

A felvételi kérelem benyujtasahoz a jelentkezd szdmara jelentkezési lapjai szamatol fliggetlentil két
példanyban tanuloi adatlapot kell kiallitani. A tanul6i adatlapon fel kell tiintetni a kiallitott
jelentkezési lapok szamat, tobb tanulmanyi teriilet esetén feltiintetve azoknak a jelentkezd altal
meghatarozott rangsorat. A rangsorolast nem iskolanként, hanem tanulményi teriiletenként kell
elvégezni.

Az éltalanos iskola a tanuldi adatlap elsé példanyanak elkiildése utdn a tanuldi adatlap

masodik példanyat boritékba zarja, és a tanév végéig megdrzi oly modon, hogy ahhoz - az e
rendeletben meghatarozott modositasi lehetdségen kiviil - ne lehessen hozzaférni.
Az altalanos iskola a tanév rendjérdl sz6ld6 miniszteri rendeletben meghatarozott idészakban egy
alkalmat koteles biztositani ahhoz, hogy a tanuld és a sziil6 kzosen mddosithassa a tanuléi adatlapot.
A modositas a modositd tanuldi adatlap kitoltésével torténik. A modositas soran j kdzépfoku iskola
nem jelolhetd meg, a beirt tanulmanyi teriiletek nem torolhetdk, azonban az eredetileg benyujtott
tanuloi adatlapon feltiintetett kozépfokt iskolahoz ujabb tanulmanyi teriilet irhaté be, tovabba az
eredetileg beirt rangsor megvéltoztathatd. Uj tanulményi teriilet csak az eredeti tanuloi adatlapon
szerepld, érintett kozépfok iskolaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan jelolheté meg. Az egyeztetés
tényét a kozépfokl iskolaba eredetileg benyujtott jelentkezési lapon kell feltiintetni. A moddosito
tanuloi adatlap kitoltésével a kordbban kitoltott tanuloi adatlap érvényét veszti. Az altalanos iskola a
modosité tanuldi adatlapokat megkiildi a Felvételi Kozpontnak, a tobbi adatlapot visszaadja a
tanuloknak.

Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot (1. az intézmény iratkezelési
szabalyzatanak irattari tervrdl szolo mellékletét). Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje

¢s - a meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény
(Infotv.) szabalyait kell alkalmazni minden Magyarorszagon folytatott adatkezelésre, valamint az

eurdpai orszagokba iranyul6 adattovabbitasra.
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Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a sziiléi szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Az Onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozé sziil6i

engedélyt az eléviilési id6 végéig kell nyilvan tartani.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra

alkalmatlan mddon atadhatok.

Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és betartjuk dket,

nem okozunk kellemetlenséget méasoknak:

e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

o a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

o lehetéleg minél elébb tordlni kell azokat az alloméanyokat, melyekre nincs sziikség;

o lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszl, szamoldsigényes feladatokat, szélessava
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljilk meg a rendszergazdaval;

e nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a halozat
sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol
nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.

e Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaléi neviinket €s jelszavunkat, €s azt
ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a
megadott adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a
késdbbiekben oridsi reklamozonnel taldlkozunk postalddankban

Az intézmény felhasznaldi az Internet és az intranet hasznalata soran tanusitott magatartdsukkal

feleljenek meg a hivatalosnak elfogadott Netikett eldirasainak.

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetdé magyar forditdsa elérheté és megtekinthetd a
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon, valamint a

Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat mellékleteként.

Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly modon hasznalni a haldzatot, hogy magatartasukkal

az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsek.
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A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznalhato az alabbi tevékenységekre:

e az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de
nem korlatozodva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre
iranyulé tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzéi jogok megsértése; szoftverek
szandékos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

e az Informatikai Rendszerhez kapcsolodd6 mas - hazai vagy nemzetkozi - haldzatok
szabalyaiba 1itkdz6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat
érintik;

e haszonszerzést célzd, kdzvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

e az Informatikai Rendszer, illetve er6forrdsai szabalyos mikddését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

o az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tulzott
mértékben, pazarld6 mddon igénybe vevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

e az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a haldzaton elérhetd adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznélata (példaul mésok leveleinek elolvasdsa
hagyomanyosan jogszabalyba 1iitk6z0 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

o az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a haldzaton elérhet6 adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

o az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informéciok, programok haszndlata,
terjesztése, tarolasa;

« vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegi érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld, fajgytilolo,
vagy pornograf anyagok megtekintése, taroldsa, kozzététele vagy tovabbitasa);

o masok munkéjanak indokolatlan ¢€s talzott mértékli zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

 a haldzati er6forrasok magancélra val6 tilzott mértékli hasznalata.
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Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyoményosan szerzdi jogok védik. Erre a
védelemre nevének megaddsdval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzdi jogok védelmére
nemzetkodzi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem
nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozo szerzédéssel
Osszhangban lehet hasznélni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa az iskola gépeirdl
¢s annak mashol val6 haszndlata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai

Rendszeren, tehat a szerzdi jogok megsértése - blincselekmény!

Szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos hasznalatat. Az
ellendrzés tényét nem koteles eldre bejelenteni, de torekednie kell, hogy az ne zavarja feleslegesen a
napi munkamenetet. Ha felhaszndlé az intézmény eszkdzeit nem a szabalyzat eldirdsainak
megfelelden hasznalja, ugy fegyelmi vétséget kdvet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag
megvonhato, illetve a minimum szintre csokkenthetd. A jogosultsig megvonasa az elkdvetett
szabalytalansag fiiggvényében lehet ideiglenes, vagy végleges. A rendszergazda az altala hozott
korlatozo intézkedéseket a felhasznald felettesének (tanuld esetében az féigazgatd-helyettesnek,
munkavallalondl a kdzvetlen vezetd) jelenti, aki dont annak jovahagyasarol, illetve a tovabbiakban
szlikséges intézkedésekrdl. Mivel a szabalyok megszegése az egész intézmény informatikai
rendszerének, s igy masok munkajanak biztonsagat is veszélyeztetheti, ezért a rendszergazda indokolt
esetben sajat hataskorében akar azonnali kitiltast is alkalmazhat. A korlatozo intézkedések ellen

tanulo esetén a féigazgatonél, munkavallalo esetén a foigazgatonél lehet panasszal élni.

Az eljarast minden esetben a rendszergazda (tanuld esetén a szaktanar javaslatara is) kezdeményezi.

Dontését a féigazgato feliilvizsgalhatja.

Ha az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése kismértékii, vagy nem tekinthetd
szandékosnak, akkor az elkovetét figyelmeztetni és az Szabalyzatrdl tdjékoztatni kell. A

figyelmeztetés utani ismételt elkovetést szandékosnak kell tekinteni.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a halozat,
illetve a gépek hasznalatanak jogat hatarozott idore, vagy hatarozatlan idére, visszavonasig. A tanuldk
esetében a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellendrzoben megfeleld intést alkalmazni

(szaktanari figyelmeztetés stb.)
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Kiilondsen sulyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemelteté a hasznalati jogot koteles
megvonni, ¢s az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértje az egész Informatikai

Rendszerbdl kitilthat6. Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykdnyv szerint biincselekménynek mindsiil, ugy
a rendszergazda a tudomasara jutdst kovetden azonnal koteles teljes kitiltdst foganatositani, a

felhaszndlo adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznalé minden olyan altala okozott karért teljes korii kartéritési kotelezettséggel tartozik, mely

az eszk6zok rendeltetés vagy eldirds szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdija és az iskola féigazgatoja altal e feladatra

megbizott személy végezhet.

Az Uzemeltetés fenntartja magénak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellendrizze,
leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart magénak barmely egyéb jogot, amely sziikséges lehet
az iskola szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi ilizemszeri mukodés

biztositasahoz.

Adatvédelem

Az adatkezelési szabdlyzat jogszabalyi hatterét az Kt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI-rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIIL. 28.) Kr. . fejezete, az informacios onrendelkezési
jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvény (Info tv.), valamint az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete?.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definialja. A munkaltato jog
gyakorlasanak megosztasabol eredden az iskola €s a fenntartd a személyiigyi anyagokat megosztva

tarolja.

Az iskola k6ézhatalmi feladatainak ellatasa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel. A

fenntarto altal kotott szerzodések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl. iszasoktatas).

Adatkezelés helyszinei

- Kéznevelés Informacids Rendszere (KIR)

- elektronikus naplo,

2 Letolthet6: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU
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- Koznevelési Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszer /KRETA/ stb.
- intézményi honlap

- elektronikusan tarolt adatok (hdlozati megosztas, kozosségi portalok)
- Poszeidon

Adatvédelmi tisztviseld

Egy olyan szerepld az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel

kapcsolatos szabalyokat €s gyakorlatot, valamint az adatkezel6/adatfeldolgozo mitkodését

* tajékoztat és szakmai tanacsot ad

* ellenérzi a szabalyoknak valé megfelelést

« Kkapcsolattarté pontként szolgal a felligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely
egyeb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Megnevezése, megbizasa a mellékletben.

A KIR-rendszerrdl sz6l6 fejezet

A KIR koézponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH). Az intézmények és az intézményi tanacsok adatokat

szolgaltatnak a KIR-be. A KIR adatkezeldje oktatdsi azonositd szdmokat ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakdorben alkalmaznak,

d) akit nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

f) akit oraadoként foglalkoztatnak,

g) aki pedagogiai szakszolgalati ellatasban részesiil és nem tartozik az a)-f) pontban felsoroltak
kozé.

Az OH a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a

koznevelési intézménynek, amellyel a tanulo, alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az

oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.
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L et T e dree

A koznevelési intézménytdl - az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Programban torténd
adatgy(ijtés kivételével - nem kérhetd olyan adatfeldolgozas, statisztikai célu adatszolgaltatas, amely

a KIR-ben rendelkezésre allo adatokbol elkészithetd. Ezek elkészitése a KIR adatkezel6jétol kérhetd.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,

jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi

Pl. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok,

felvettek névjegyzéke
Adatkezel6 kotelezettségei:

» az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket

* a kockézatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelentd szoftveren keresztiil:
Nemzeti Adatvédelmi és Informadcidszabadsdag Hatosag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-
3911400;

» azérintett tdjékoztatdsa a magas kockazatu adatvédelmi incidensrol;

Adatfeldolgozo kotelezettségei (jelenleg nincs ilyen kiilsé cég)

» az adatvédelmi incidenst, az arrdl valo tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil bejelenti
az adatkezelonek.

Sziiloi hozzajarulo nyilatkozat
Lsd. 2. szamu melléklet

Hozzajarulason alapul6 adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek

feletti sziil6i feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.
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1. szamua melléklet

Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol

NYILATKOZAT tanulodi adatszolgaltatashoz a 20.../20.... tanévre

Az intézmény neve: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola
Cime: 2038 Soskiit, Tulipan u. 9.
OM-azonositoja: 032355

A tanulo:

Neve: Osztalya: Lakcime:

Oktatési azonositoja:

Diakigazolvany szama:

A sziil6 (torvényes képviseld):

Neve: Lakcime:

Személyazonositd iratanak tipusa: azonositod szama:

Alulirott — a fent nevezett tanuld nevében — nyilatkozom, hogy az alabbi jogosultsagok valamelyike fennall-e a tanulo

vonatkozasaban:
A tanul6:
Jelolje X-
szel a J lisde joaci Benviitandd izazold
megfelelst ogosultsdg jogcime enyiijtando igazolds
rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil az errél sz6l6 ERVENYES hatarozat masolata
harom- vagy tobbgyermekes csaladban ¢l MAK igazolis a gyermekek utan folyésitott csaladi potlék osszegérol
VAGY tovabbtanulé gyermek esetén iskolaliatogatasi igazolas
tartosan beteg szakorvosi igazolds masolata

pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési tanulasi folyamatban | szakértéi vélemény masolata
tartosan ¢és sulyosan akadalyozott (SNI)

testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb | szakértéi vélemény masolata
fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos

a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy | gyamhatosagi hatarozat/igazolas
utdgondozoi ellatasban részesiil

Kérjiik, hogy a megfelelé6 dokumentumok masolatat is csatoljak a nyilatkozathoz!

Biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valosagnak megfelelnek, azok valtozasardl a
valtozast kovetd 15 napon beliil értesitem az intézményt.

Sziilé (gondviseld) alairdsa

165



. Erdi Tankeniileti Kozpont A 1001

ottt Siioly Altalinos Skols bs Miinésaoti Skols

2038 Soskut, Tulipan u. 9. Tel.: 06 23 348-072 E-mail: iskola@andreetti.hu

2. szamu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
HIT- ES ERKOLCSTAN OKTATASSAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

. Az Adatkezelo bemutatasa

Adatkezeld megnevezése: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola
Adatkezel6 OM azonosito szama: 032355

Adatkezeld székhelye: 2038 Séskut, Tulipan u. 9.

Adatkezel6 elektronikus cime: iskola@andreetti.hu

Adatkezel$ képvisel6je: Kuzselné Schéber Agnes igazgato

Il. Az adatkezeléssel osszefiiggd fobb iranyadé jogszabalyok

- informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011 évi CXII. torvény
(tovabbiakban Info. tv.),

- az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi
rendelet) (tovabbiakban: Rendelet vagy GDPR),

- aPolgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk).

- anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- anevelési-oktatési intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

I11. Az adatkezelésre iranyadé alapelvek

e Az Adatkezeld a személyes adatokat jogszerlien és tisztességesen, valamint 4tlathatoan kezeli.

e Az Adatkezel6 a személyes adatokat csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbol
gyljti, és azokat nem kezeli a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

e Az Adatkezel6 minden ésszerii intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az altala kezelt
adatok pontosak ¢€s sziikség esetén naprakészek legyenek, amennyiben tudomasara jut, hogy
valamely altala kezelt személyes adat pontatlan, haladéktalanul t6roli vagy helyesbiti.

e Az Adatkezel6 a személyes adatokat olyan forméban tarolja, hogy csak a jogszabalyban
meghatarozott és/vagy a szlikséges ideig legyen azonosithato.

o Az Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedések alkalmazisaval biztositja a
személyes adatok megfeleld biztonsagat annak érdekében, hogy a személyes adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen elvesztése, megsemmisitése vagy karosodasa
ne torténhessen meg.

IV. Az adatkezelés jellemz6i

Az Nkt. 35.§-a alapjan az altalanos iskolakban kotelez6 etika ora helyett a sziilok valaszthatjak
gyermekiiknek az Orszaggytilés 4ltal elismert bevett egyhdzak és azok belsé egyhdzi jogi személye
altal folytatott hit- és erkolcstan oktatast, amely valasztasa esetén és a tanuldcsoport inditasat
kovetden az a tanuld szamara kotelezd tanorai foglalkozésséa valik.
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A hit- és erkolestan orara torténd jelentkezés részletes szabalyait az EMMI rendelet 14.§ (5)
bekezdése, valamint a 182/A.-182/B. §-a allapitja meg.

A sziilok/torvényes képviselok nyilatkozhatnak arrdl, hogy kotelezd tanodrai foglalkozasként az
érintett tanulok szamara az etika oktatast, vagy valamelyik, az Orszaggyiilés altal elismert bevett
egyhaz és annak bels6 egyhazi jogi személye altal folytatott hit- és erkdlcstan oktatast valasztanak.
Ez a nyilatkozattétel egy lehetdség, és nem kotelezettség, ugyanis az EMMI rendelet megallapitja,
hogy ha a sziil6 nem tesz nyilatkozatot, akkor az iskola a tanul6 szdmara az etika oktatasat szervezi
meg.

Adatkezelés célja

A hit- és erkolestan orak Orszaggytilés altal elismert bevett egyhazak vagy azok belsé egyhazi jogi
személye altali megszervezésének biztositasa a kdznevelési intézményben tanulmanyokat folytatd
gyermek szamara.

Kezelt személyes adatok és az adatkezelés jogalapja

Az Adatkezeld kezeli az érintett gyermek nevét, a koznevelési intézmény nevét és az osztalyt,
amelyben az érintett tanulmanyokat folytat. Az adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés
e) pontja, amely az EMMI rendelet 182/A-182/B.§-ain alapul.

Személyes adatok forrasa

A személyes adatok forrasa az érintett torvényes képviseldje.
Rendelkezésre bocsatott személyes adatok cimzettjei

Az ¢érintett altal megadott személyes adatokat az Adatkezeld kizardlag azon foglalkoztatottai
jogosultak megismerni, akiknek az adatkezelés a feladataik ellatasahoz sziikséges.

Az Adatkezel6 az érintett személyes adatait tovabbitja a hit- és erkdlcstan oktatassal érintett bevett
egyhaz, vagy bevett egyhdz bels6 jogi személyének az EMMI rendelet 182/A.§ (8) bekezdésében
foglaltak alapjan.

Személyes adatok tovabbitasa harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezethez

Az Adatkezeld az érintett fenti személyes adatait nem tovabbitja sem harmadik orszdgba, sem
nemzetk6zi szervezethez.
Személyes adatok kezelésének idétartama

Az Adatkezeld a személyes adatokat a hit- és erkdlcstan oktatasra torténd kovetkezd évi
beiratkozas/jelentkezés idOpontjaig kezeli.
Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Egyik sem torténik az adatkezelés soran.
Személyes adatok szolgaltatasa

A személyes adatok szolgaltatasa a hit- és erkolestan oktatdsban torténd részvétel feltétele.

V. Az érintett jogai az adatkezeléshez kapcsolédéan

Tajékoztatashoz valo jog

Az érintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatashoz, melyet az Adatkezeld jelen
tajékoztatd rendelkezésre bocsatasa utjan teljesit.
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Hozzaférési jog

Az érintettet kérelmére az Adatkezeld a késObbiekben barmikor tajékoztatja, hogy a személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e és ha igen, akkor a személyes adatokhoz és a kovetkezo
informéciokhoz hozzaférést biztosit:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

C) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel az Adatkezel6 a
személyes adatokat kozolte vagy kozolni fogja, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjai;

e) kérelmezheti Adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes adatok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

f) a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak, illetve birdsagi eljaras
meginditasanak joga;

g) ha az adatokat az Adatkezel6 nem kozvetleniil az érintettol gytjtotte, a forrasukra vonatkozo
minden elérhet6 informacio;

h) ha sor keriil automatizalt dontéshozatalra, ennek tényérél, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikarol, tehat arrdl, hogy az ilyen adatkezelés
milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhatd kdvetkezményekkel bir.

Személyes adatok helyesbitéséhez valo jog

Az érintett barmikor jogosult arra, hogy kérésére indokolatlan késedelem nélkiil az Adatkezeld
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az
érintett jogosult arra is, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat Gtjan torténé — kiegészitését.

Az Adatkezel6 felhivja a figyelmet arra, hogy a személyes adataiban bekovetkezett valtozast az
érintett mielébb jelentse be, ezzel is megkonnyitve a jogszeri adatkezelést, valamint a jogainak
érvényesiilését.

Torléshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat az Adatkezeld
gyljtotte, vagy mas modon kezelte;
b) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre, vagy tiltakozik a kdzvetlen lizletszerzés céljabol torténd adatkezelés ellen;
c) az Adatkezel6 a személyes adatokat jogellenesen kezelte;
d) a személyes adatokat az Adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
e) a személyes adatok gyiijtésére az informacids tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.
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Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) vitatja a személyes adatok pontossagat; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik,
amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és ellenzi az adatok torlését, chelyett kéri azok felhasznalasanak
korlatozasat;

€) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Tiltakozashoz valo jog

Mivel a személyes adatok kezelése az Adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges [Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pont] igy az
érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

Az érintett jogainak érvényesitésére szolgalo eljarasrend

Az érintett a fenti jogait az (a Tankeriileti Kozpont e-mail elérhetdsége: erd@kk.gov.hu ) cimre
megkiildott elektronikus levelében, az Adatkezeld székhelyére eljuttatott postai levélben, illetve az
Adatkezeld székhelyén személyesen tudja gyakorolni. Adatkezeld az érintett kérelmének vizsgalatat
¢s teljesitését a beérkezését kovetden indokolatlan késedelem nélkiil megkezdi. A kérelem alapjan
tett intézkedésekrol az Adatkezeld a beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil tajékoztatja az érintettet.
Amennyiben a kérelem nem teljesithetd, ugy az Adatkezel6 30 napon beliil tajékoztatja az érintettet
a megtagadasanak okairdl és a jogorvoslati jogairdl.

Az érintett halalat kdvetd 6t éven beliil a jelen tijékoztatoban meghatarozott, az elhaltat életében
megilletd jogokat az érintett altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes
bizonyitd erejli maganokiratban foglalt, az Adatkezelonél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy
adatkezeldnél tobb nyilatkozatot tett, a késobbi idGpontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott
személy jogosult érvényesiteni. Ha az érintett nem tett ennek megfeleld jognyilatkozatot, a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja annak hidnyaban is jogosult a Rendelet 16.
(helyesbitéshez valo jog) és 21. cikkében (tiltakozashoz val6 jog), valamint — ha az adatkezelés mar
az érintett ¢letében is jogellenes volt vagy az adatkezelés célja az érintett haldlaval megsziint — a
Rendelet 17. (torléshez vald jog) ¢és 18. (az adatkezelés korladtozasdhoz valo jog) cikkében
meghatarozott, az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kdvetd 6t éven
beliil. Az érintett jogainak e bekezdés szerinti érvényesitésére az a kozeli hozzatartozo6 jogosult, aki
ezen jogosultsagat els6ként gyakorolja.
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VI. Az érintett jogorvoslati joga

A birdsagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében az érintett az Adatkezeldvel
szemben bir6saghoz fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgoz6 a személyes adatait a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogszabalyban, vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaiban meghatarozott eldirasok
megsértésével kezeli.

A birosag az tigyben soron kiviil jar el. A per elbirdlasa a torvénysz¢ék hatdskorébe tartozik. A per az
érintett valasztasa szerint az érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye, vagy az Adatkezel6 székhelye
szerinti torvényszék (Fovarosi TorvényszEk) elott is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (NAIH) bejelentéssel (panasz) az
Adatkezeldvel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok
kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, illetve
hogy az adatkezeléshez kapcsolddo jogainak érvényesitését az Adatkezeld korlatozza, vagy ezen
jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja. A bejelentést az aldbbi elérhetdségek
valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH)
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL.: http://naih.hu

A fentick megértettem, tudomasul vettem:

Kl o
sziilé/gondviseld aldirdsa
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Bevezetés

A tlz elleni védekezésrol, a miszaki mentésrdl és a tizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI. torvény 47.
§ (2) bekezdés 1. és 24. pontjaban kapott felhatalmazds alapjan, a 152/2014. (VI.6.) Korm.
rendeletben meghatarozott feladatkorben meghatarozottak szerint kiadasra kertilt az 54/2014. (XIL5.)
BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol.

E rendeletben eldirt tizvédelmi kovetelményeket be kell tartani:

a) alétesitmény, épitmény, épitményrész tervezése, épitése, atalakitasa, bovitése, korszeriisitése,
helyreallitasa, feljitasa, hasznalata, a rendeltetés modositasa,

b) a jogszabalyban, hatosagi hatarozatban eldirt beépitett tlizvédelmi berendezés létesitése,
fennmaradésa, atalakitasa, megsziintetése, hasznalata,

C) gép, berendezés, eszkdz hasznalata, tarolasa,

d) anyagok eldallitasa, hasznalata, tarolasa,

e) egyéb, az épitmény tlizvédelmét biztositd eszkdzok hasznalata,
f) a szabadtéri rendezvények tartasa, valamint

g) egyéb, tizvédelmet érintd hasznalat, tevékenység soran.

Az Andreetti Karoly Altalanos és Miivészeti Iskolain (Soskut, Pusztazamor) beliili hatalya:

a) minden létesitményre, épitményre, minden munkavallalora (fliggetleniil a jogviszonyra),
latogatora, vendégre.

b) az, féigazgatd és az iranyitasa ala tartozo teriileten a személyek feleldsek a tlizvédelmi
rendelkezések, eldirasok, jelen Tlizvédelmi Szabalyzat betartasaért.

C) vendég, latogatd esetében a fogadd személyfelelés az eldirasok betartasaért.

A tuzoltoi beavatkozas hatékonysaga céljabodl biztositani kell:

a) az épitmény akadalytalan megkdzelitését tlizoltd gépjarmiivel,

b) az épitmény kornyezetében és az épitményen beliil a rendeltetésnek megfeleld oltdanyag
ellatast,

c) aveszélyforrasok felismerésének lehetGségét,

d) a tiizoltéi beavatkozast segité berendezéseket, eszkdzoket €s azok tlizoltosag altali
kezelhetdségét,
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a kockazattol fliggéen

ea) a tlizoltosag késedelem nélkiili riasztasat, a megfelelden részletes tdjékoztatast a tiiz helyszinérdl
¢s a beavatkozast befolyasolo koriilményekrol,

eb) az épitmény kornyezetében a tlizoltogépjarmiivek , technikai eszkozok miikddéséhez
mikodtetéséhez sziikséges és igénybe vehetd teriiletet €s

ec) a karokozas nélkiili bejutast az épitménybe.

l. Az anyagok tiizveszélyességi osztalya

(1) Robbanasveszélyes osztalyba tartozik:

a)

b)

a kémiai biztonsagrol szolo torvény szerint robband, fokozottan tiizveszélyes, tlizveszélyes,
kismértékben tlizveszélyes anyag €s keverék,

az a folyadék, olvadék, amelynek zarttéri lobbanaspontja 21 °C alatt van vagy nyilttéri
lobbanaspontja legfeljebb 55 °C, vagy ilizemi hémérséklete nagyobb, mint a nyilttéri
lobbanaspont 20 °C -kal csokkentett érteke,

az éghetd gaz, gdz, kod,

az a por, amely a levegdvel robbanasveszélyes keveréket képez €s

az e rendelet hatalybalépése elétt ,,A” vagy ,,B” tlizveszélyességi osztalyba sorolt anyag.

(2) Tlizveszélyes osztalyba tartozik:

a)
b)

c)

d)

9)

a szilard éghetd anyag, ha nem tartozik robbanasveszélyes osztalyba,
a legalabb 50 °C nyilttéri lobbanaspontl gazolajok, tiizeldolaj ok, petroleum,

az a folyadék, olvadék, amelynek nyilttéri lobbanaspontja 55 °C felett van, vagy tizemi
hémérséklete a nyilttéri lobbanaspontjanal legalabb 20 °C-kal kisebb,

az a gaz, amely 6nmaga nem ¢€g, de az égést taplalja, a levegd kivételével,

a vonatkozdé miszaki kdvetelmény szerinti eljarassal meghatarozott, 150 °C-nal magasabb
gyulladasi homérsékleti B-F tlizvédelmi osztalyl épitdanyag,

az a vizes diszperzids rendszer, amelynek lobbandspontja szabvanyos modszerrel nem
allapithatd meg, és éghetbanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal
kisebb és

az e rendelet hatalybalépése elétt ,,C” vagy ,,D” tlizveszélyességi osztalyba sorolt anyag.
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(3) Nem tlizveszélyes osztalyba tartozik:

a) anem éghetd anyag,
b) az Al vagy A2 tlizvédelmi osztalyu épitdanyag és
c) az e rendelet hatalybalépése eldtt ,,E” tlizveszélyességi osztalyba sorolt anyag.
1. A létesitmények tiizveszélyességi osztaly (kockazati besorolasa)

Ahhoz, hogy az 6nalld, vagy épiilet részek kockazati osztalyat meg lehessen allapitani az alabbiakat,
kell figyelembe venni.

A kockazat mértéke szerint az éplilet, 6nallo épiiletrész, a specidlis épitmény és a kockazati egység
a) nagyon alacsony kockazati, NAK osztalyba,
b) alacsony kockazati, AK osztalyba,
c) kozepes kockazati, KK osztalyba, vagy
d) magas kockazati, MK osztalyba tartozik.

A tizvédelmi dokumentacid készitéséért felelos személy a kockazati egység kiterjedésének
meghatarozasa sordn figyelembe veszi:

a) arendeltetést,

b) a helyiségek befogadoképességét és az egyes helyiségek kozotti helyiségkapcesolatokat,
C) a helyiségek elhelyezkedését a kijarati szinthez képest,

d) a benntartézkodo személyek menekiilési képességét, helyismeretét, ébrenlétét,

e) a személyek mentésének eszkozigényét, a mentést segitok sziikséges és rendelkezésre allo
létszamat,

f) azelballitott, felhasznalt, keletkezd, tarolt anyagok mennyiségét, tlizveszélyességi jellemzoit
¢s osztalyat, olthatdsagat,

g) az elballitas, hasznalat, tarolas tiizveszélyességet befolyasold koriilményeit,

h) a tarolt, kiallitott, bemutatott, a rendeltetéshez tartoz6 tevékenységgel érintett anyagokat,
targyakat kozosségi értékvédelmi szempontbol, tovabba potolhatdsagat,

i) meglévo épitmény esetén az épitmény adottsagait,

j) létfontossagu rendszerelem esetén annak jellemzdit,
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k) atevékenység koriilményeit, jellemz6 adottsagait, az adott technologiabol adodoé allapotokat
és azok jellemzdit,

I) abeépitett tiizjelzo €s tiizoltd berendezéssel valo ellatottsagot.

1. Tiizvédelmi szervezet és feladati

Az Adreetti Karoly Altalanos és Miivészeti Iskola irodait, tantermeit, raktarait és miuhelyeit, csak a
hasznalatbavételi (iizemeltetési) engedélyben meghatarozott rendeltetésének megfelelden szabad
hasznalni és hasznositani.

A helyiségekben csak az ott folytatott tevékenységhez sziikséges eszkdzt, targyat, stb., illetve anyagot
szabad tarolni.

A helyiségekbol, berendezésekrdl, gépekrol, eszk6zokrdl a tevékenység soran keletkezett éghetd
anyagokat, hulladékokat, folyamatosan Ossze kell gyiijteni, és a napi munka befejezésekor a
rendszeresitett taroloba kell vinni.

A Tlzvédelmi Szabalyzatnak, az is célja, hogy a munkavallalok megismerjék mindazokat az alapvetd
tizvédelmi hasznalati ¢és magatartdsi szabdlyzatokat, amelyeket a munkateriiletiikon,
tevékenységiikben a tlizesetek, robbanasok megelézése érdekében be kell tartani.

A vezetOk az iranyitasuk alatt all6 teljes teriileten, valamint a munkatarsak tekintetében személyesen
feleldsek a tlizvédelmi rendelkezések, szabvanyok, eldirasok, a Tlizvédelmi Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, a rendelkezések megtartasanak ellendrzéséért.

Az Adreetti Karoly Altaldnos és Miivészeti Iskola teriiletén dolgozé az észlelt vagy tudomésukra jutott
hianyossagokat késedelem nélkiil jelentsék meg a féigazgatonek vagy helyetteseinek.

IV. Tiizvédelmi oktatas, szakvizsgaztatas
Ujfelvételes dolgoz6k oktatasa

- Az ujfelvételes dolgozot addig nem szabad munkéba allitani, amig tlizvédelmi oktatasban nem
részesiilt.

- Az oktatds megtorténtét az erre a célra rendszeresitett oktatasi naploba kell dokumentélni.

- Tlzvédelmi szempontbol Gjfelvételesnek mindsiil a dolgozd abban az esetben is, ha

- Az iskolan beliil egyik szakteriiletrdl masik szakteriiletre helyezik at

GYED-14l, stb. visszatéré személy

- Oktatast kiils6 szolgaltatd végzi

Az oktatasnak az alabbi 6 targykorokre kell kiterjednie
- A létesitmény tlizveszélyességi osztalya
- Tizriado terv ismertetése és a dolgozok feladatai tliz esetén, tlizjelzés lehetdségei, tlizesetén

kovetendd magatartas
- A dolgozdok munkakorére vonatkozo specialis tlizvédelmi ismeretek, eldirdsok
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- A készenlétben tartott tiizoltd késziilékek, azok hasznalata

- A dohanyzas ¢és nyilt lang hasznalataval kapcsolatos eldirasok, a tlizvédelmi szabalyok
megszegésének kovetkezményei

- A dolgozodk tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozott kotelezettségei

2.Ismétlodo oktatas

- Az iskola dolgozoéi évente kotelesek rész venni az ismétlédo oktatdson

- Az oktatast munkahelyenként 0sszevontan, munkaidében kell megtartani, megtorténtét az
erre a célra rendszeresitett oktatdsi napldba kell beirni és az oktatasban részvevé dolgozoval
alairatni.

- Oktatast kiils6 szolgaltato végzi

Az oktatasnak az alabbi o targykorokre kell kiterjednie

- A dolgozdok munkahelyének tlizveszélyes jellemzoi

- A munkakorre vonatkozo specialis tlizvédelmi ismeretek, hasznalati szabalyok. eldirasok

- A dolgozdk munkateriiletén, a telephelyen készenlétben tartott tlizoltd késziilekek
elhelyezkedése €s azok hasznalata

- Tizriado terv ismertetése és a dolgozok feladatai tliz esetén, tlizjelzés lehetdségei, tlizesetén
kovetendd magatartas

- A dohanyzas és nyilt lang hasznalataval kapcsolatos eldirasok, a tlizvédelmi szabalyok
megszegésének kovetkezményei

3.Rendkiviili oktatas
Rendkiviili oktatds megtartasara van, sziikség az iskola teriiletén bekdvetkezett tiizeset utan.

4. Tuzvédelmi szakvizsga

Az iskola munkakoreiben foglalkoztatott dolgozoknak tlizvédelmi szakvizsgat nem kell tenniiik ezért
szakvizsgaztatasra kotelezett munkakdr nincs.

A tlizolto késziilékek €s a tlizoltd vizforrasok szemrevételezését €s feliilvizsgalatat kiilso szolgaltato
végzi.

V. Az iskola vezetoinek, dolgozdinak tiizvédelmi feladatai
Foigazgato

- Felelés a Adreetti Karoly Altalanos és Miivészeti Iskola tiizvédelméért, a megel6z6
tizvédelmi rendelkezések maradéktalan végrehajtasaért, a tlizvédelmi hatarozatok érvényre
juttatasaért, kiadasaért és az abban elrendeltek megtartasaért.

- Iranyitja és feliigyeli a Adreetti Kéaroly Altalanos és Miivészeti Iskola tizvédelmi
tevékenységét.

- Esetenként, de legalabb évente egyszer tlizvédelmi ellendrzést tart. Az ellendrzés sordn
megallapitott hiAnyossagok esetén intézkedi azok megsziintetése érdekében, indokolt esetben
a felelds személyek ellen eljarast kezdeményez.

- Részt vesz, vagy intézkedésre jogosult beosztottja altal képviselteti magat a hatosagi szerv
altal tartott ellendrzéseken.
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Tizvédelmi megbizott tiizvédelmi feladatai

— Ellendrzi, feliigyeli és segiti a megel6zod tiizvédelmi tevékenységét a Szabalyzat és a vonatkozo
tlizvédelmi eldirdsok szerint. Intézkedni koteles a hidnyossagok megsziintetésérél. Az iskola
dolgozoit szaktanacsokkal latja el.

— Gondoskodik a Tlizvédelmi Szabalyzat elkészitésérdl, sziikség szerinti karbantartasarol, a
munkavallalok éves ismétld oktatasarol, esetleges szakvizsgaztatasardl, a tlizvédelmi helyzetre
kihato valtozas jelentésérdl a tlizoltosag felé.

— Megtartja az uj belépd dolgozok tlizvédelmi oktatasat

— Gondoskodik a tlizvédelmet érinté dokumentéciok, iratok naprakész allapotban tartasarol.
— Kapcsolatot tart az illetékes allami tlizoltosaggal. Az altaluk tartott ellendrzésben részt vesz.
Féigazgaté-helyettes:

- Esetenként, de legalabb évente egyszer tlizvédelmi ellendrzést tart.

- Betartja és betartatja a teriiletére vonatkoz6 tlizvédelmi eldirasokat, technologiai, hasznalati
¢s tarolasi szabalyokat. Ezek betartast rendszerint ellendrzi.

- Intézkedik az ellendrzése soran feltart tlizveszélyforrasok elharitasara.

- Felelds az irdnyitdsa ald tartozo teriilet tlizvédelmi helyzetéért, a megel6z6 tlizvédelmi
rendelkezések maradéktalan végrehajtasaért.

- Ellendrzi és betartatja a technologiai-, kezelési-, javitasi- és karbantartasi utasitdsokban fogalt
tizvédelmi kovetelményeket.

- Részt vesz a miikddési tertiletén tartott hatdsagi ellendrzésen.

- Engedélyezi az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet, irdsban.

- Figyelemmel kiséri a teriiletén készenlétbe helyezett tlizoltd késziilékek és tartozékok eldirt
id6szakos ellendrzésének. illetve feliilvizsgalatdnak megtorténtét.

- Felelés a munkateriiletthez tartoz6 tlizvédelmi eszkozok, felszerelések épségért,
iizemképességéért, meglétéért.

- Felel6s azért, hogy a bejarati ajtok és a parkoloban elhelyezett dolgozoi gépjarmiivek kulcsai
konnyen hozzaférhetdek legyenek.

- Feladata az irdnyit4sa ald ijonnan felvett, vagy mas munkateriiletrél atvett dolgozé elméleti
¢s gyakorlati tlizvédelmi oktatasban részesiiljon és a vezetése ala tartozd6 munkateriileten
dolgoz6 az idészakos ismétlédo oktatasban részt vegyenek.

- Koteles a megtortént tlizesetekrol a felettesét haladéktalanul értesiti. A helyszint mind addig
biztositani, amig a tlizvizsgalatra illetékes szerv képvisel6i meg nem érkeznek, és a munka
folytatasara engedélyt nem adnak.

- Gondoskodik az épiiletben a kijarati, vészkijarati ajtok, valamint a menekiilési utvonalak,
azok teljes hosszaban vilagito biztonsagi jelzésekkel valo jelzésekkel valo jelolésérdl oly
moddon, hogy az épiilet barmely pontjan minden esetben legalabb egy menekiilési utvonal
jelzé biztonsagi jel lathaté legyen.

- Gondoskodik a tlizoltd késziilékek, felszerelések, tlizjelzd €s oltd berendezések hatalyos
jogszabalyban-szabvanyokban foglalt biztonséagi jellel, utdnvilagité vagy vilagitd biztonsagi
jellel torténd megjeldlésrol.
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Az iskola dolgozéinak tiizvédelemmel kapcsolatos kitelezettségei:

Az Adreetti Karoly Altalanos és Miivészeti Iskola tiizvédelmi szabalyzatidban meghatarozott
tlizvédelmi hasznalati szabalyokat a munkavégzése soran maradéktalanul megismerni és
betartani.

A munkakorére megahatarozott idészakonként ismétl6do tiizvédelmi oktatasion részt venni.
Az Adreetti Karoly Altalanos és Miivészeti Iskola tiizvédelmi szabalyzataban meghatarozott
tlizvédelmi eldirdsok megsértdit cselekményiik veszélyére figyelmeztetni.

Az Adreetti Karoly Altalanos és Miivészeti Iskola teriiletén gondoskodjanak a kozlekedési
utak, kapuk, kijaratok allando hasznalhatosagardl, eltorlaszolas, leszlikités esetén
intézkedjenek annak megsziintetése érdekében.

A tlizet, vagy kozvetlen tlizveszélyt azonnal jelezni felettesének, a tiizet koteles jelezni akar a
sajat tavbeszEld eszkozével is a tlizoltosag felé.

Ttz esetén biztositsak a mentési munkalatok zavartalansagat.

Ismerjék meg a tlizcsapok, lezart helyiségek kulcsainak helyét, izemrészek dramtalanitasanak
lehetOségeét.

A tlzoltasdban tevékenyen részt venni, a tlizoltasvezetd utasitasait maradéktalanul
végrehajtani.

A tizvédelmi eszk6zok, felszerelések hasznalatat, kezelését ismerni.

A gépjarmuvel érkezOknek az iskola teriiletén be kell tartani a megeldz6 tlizvédelmi

szabalyokat. Az iskola teriiletére torténd beallasnal a jarmiivet csak az erre a célra kijelolt
helyen szabad leallitani. A bedllitdsnal ligyelni kell, hogy az egyes jarmiivek kozott legalabb
annyi tliztavolsag legyen, hogy a vezetdfiilke ajtajat kilehessen teljesen nyitni (minimum 1
méter).

Karbantartok:

Gondoskodik az épiiletben a kijarati, vészkijarati ajtok, valamint a menekiilési Gtvonalak
atjarhatosagarol. Figyelemmel kiséri a vilagito biztonsagi jelzések a menekiilési utvonalakat
jelzo biztonsagi fényének lizem képességét, hianyossagokat azonnal jelenteni kell.

Figyelemmel kiséri kozmi nyitd- és zaroszerkezeteket, a hianyossagokat azonnal jelenteni kell.

Figyelemmel kiséri €s, azonnal jelenteni kell, hogy ha udvarban parkol6 gépjarmiivek az
ajtotol, ablaktol, kiiiritésre, menekitésre szolgald 1épcsdtdl legalabb 2 méter tavolsagra szabad
elhelyezni.

Ttz esetén biztositsak a mentési munkalatok zavartalansagat.

Figyelemmel kiséri a tlizvédelmi eszko6zok, felszerelések épségért, iizemképességéért,
meglétéért.

Iskola teriiletén az elektromos berendezés meghibasodasat azonnal jelenteni kell, és meg kell
javittatni.

A tlizolto késziiléket fiiggdlegesen, vagy a fliggdlegestdl legfeljebb 15 fokos szoggel eltérd
helyzetbe kel az épiiletben-készenlétben tartani.

179



. Erdi Tankeniileti Kozpont A 1001

@{}(ﬁy Alialinos Sskolx bs HMivésaeti Shikola

2038 Soskut, Tulipan u. 9. Tel.: 06 23 348-072 E-mail: iskola@andreetti.hu

Kiils6 vallalkozok, vallalatok dolgozoi:

Az Adreetti Karoly Altalanos és Miivészeti Iskola teriiletén és szolgalati helyeire vonatkozd
megel6zo tlizvédelmi rendeletek, utasitasok értelemszertien kotelezéek az iskola teriiletén dolgozo
kiils6 vallaltok dolgozoira is.

A kiils6 vallalt dolgozdit - a munkakezdése eldtt — a munkat végeztetd koteles kioktatni a vonatkozo
altalanos tlizvédelmi szabdlyokra. Ezen tulmenden a munkateriiletért a kovetlen felelds vezetd
oktassa ki a kiils6 vallalt dolgozoit a sajatos tlizvédelmi elbirasokra. Az elGirasok betartasat
folyamatosan ellendrizni kell.

Alkalomszerli tlizveszélyes tevékenység végzéséhez irdsos engedély kiadasa a kiilsd vallalati
dolgozok felelés vezetdjének a kotelessége. Az engedélyt azonban az Adreetti Karoly Altalanos és
Miivészeti Iskola féigazgato-helyettesének (tavolétében megbizott személy) lattamoztatni kell, aki
ezt sziikség esetén —helyi sajatossagoknak megfelelod- tizvédelmi eldirdsokkal koteles kiegésziteni.

Tlzvédelmi szakvizsgaara kotelezett munkakordkben (pl. hegesztés) csak érvényes tlzvédelmi
szakvizsgaval rendelkez6 dolgozokat szabad foglalkoztatni.
Ervénye szakvizsgaval nem rendelkezdk ilyen munkat nem végezhetnek.

VI. A hasznalatra vonatkozé altalanos tiizvédelmi szabalyok

o Az ¢épitményt, épitményrészt, a vegyes rendeltetésii épiiletet, szabadteret csak a
hasznélatbavételi, {lizemeltetési, milkodési ¢és telephelyengedélyben megallapitott
rendeltetéshez tartozo tlizvédelmi kdvetelményeknek megfeleléen szabad hasznalni.

e Az oktatasi tevékenységet és a hozzatartozd hasznalatot, tarolast, valamint az egyéb
tevékenységet (a tovabbiakban egyiitt: tevékenység) csak a tlizvédelmi kovetelményeknek
megfeleld szabadtéren, helyiségben, tlizszakaszban, rendeltetési egységben, épitményben
szabad folytatni.

e A helyiségben, épitményben €s szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos tevékenységhez
szlikséges anyag és eszkoz tarthato.

e Tlztavolsagon beliil tarolasi tevékenység nem végezhetd. Ezen teriiletet a hulladékoktol,
szaraz aljndvényzettdl mentesen kell tartani.

e A helyiségbdl, a szabadtérbol, a géprol, a berendezésrdl, az eszkdzrol, a késziilekrdl a
tevékenység soran keletkezett robbanasveszélyes és tlizveszélyes osztalyba tartozd anyagot,
hulladékot folyamatosan, de legalabb tanitasi naponként, valamint a tandra tevékenység
befejezése utan el kell tavolitani.

o |-II tiizveszélyességi fokozatl folyadékkal, zsirral szennyezett hulladékot jol zard feddvel

ellatott, nem tiizveszélyes anyagu edényben kell gyiijteni, majd erre a célra kijeldlt helyen kell
tarolni.
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Az I-11. thizveszélyességi fokozati folyadékot, robbanasveszélyes €s tlizveszélyes osztalyba
tartozo és égést taplalod gazt szallitd csérendszernél és taroloedénynél, tovabba minden gépnél,
berendezésnél és késziiléknél az 1 -II. tlizveszélyességi fokozatti folyad€k csepegését,
elfolyasat vagy a gaz szivargasat meg kell akadalyozni. A szétfolyt, kiszivargott anyagot
haladéktalanul fel kell itatni, a helyiséget ki kell szelloztetni, és a felitatott anyagot erre a célra
kijelolt helyen kell tarolni.

A szemléltetés és a kisérletek alkalmaval a csepegd I-11. tiizveszélyességi fokozatu folyadékot
nem tlizveszélyes osztalyba tartozé anyagu edénybe kell felfogni. A felfogd edényt sziikség
szerint, de legalabb a tanora befejezésével ki kell tiriteni, €s az erre a célra kijelolt helyen kell

tarolni.

Az I-II. tlzveszélyességi fokozati folyadékot alkalomszerien csak szabadban vagy
hatékonyan szelldztetett helyiségben szabad hasznalni, ahol egyidejiileg gyujtéforras nincs.

A karbantart6 olajos, zsiros munkaruha, védéruha — ruhatar-rendszerti 61t6z6 kivételével —
csak fémszekrényben helyezhetd el.

A munkahelyeken a tevékenység kozben és annak befejezése utdn a munkat végzdnek
ellendrizni kell a tlizvédelmi hasznalati szabalyok megtartdsat, €s a szabalytalansdgokat meg
kell sziintetni.

A helyiség — sziikség szerint az épitmény, létesitmény — bejaratanal és a helyiségben jol
lathat6 helyen a tliz- vagy robbandsveszélyre, valamint a vonatkoz6 eldirdsokra figyelmeztetd

és tilto rendelkezéseket tartalmazé biztonsagi jelet kell elhelyezni.

A kozmi nyito- €s zaroszerkezetét, valamint annak nyitott €s zart allapotat jol lathatdan meg
kell jeldlni.

Ha robbanasvesz€lyes osztalyba tartozd anyag robbandsveszélyes allapotban fordul eld a
helyiségben, olyan ruha, labbeli és eszkdz nem hasznélhatd, amely gyujtasi veszElyt jelenthet.

A tlizolt6 vizforrdsokat a vonatkoz6 miiszaki kovetelmény szerinti jelzétablaval kell jeldlni.

A tlizolto vizforrasok, fali tizcsapok akadalytalan megkdzelithetdségét biztositani kell.

VIIl. Tiizveszélyes tevékenység
Tlzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol a tlizet vagy robbanast okozhat.
Allando jellegii tiizveszélyes tevékenységet az iskola teriiletén nem végeznek.
Alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységet eldzetesen irdsban, a helyszin adottsagainak
ismeretében meghatarozott feltételek alapjan szabad végezni. A feltételek megallapitasa a

munkavégzésre kozvetleniil utasitast ado, a munkdt végzd személyek tevékenységét
kozvetleniil iranyitd személy feladata, ha nincs ilyen személy, a munkat végzo kotelezettsége.
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A munkat kozvetleniil iranyité személy koteles ellendrizni a munkat végzd személyek
tlzvédelmi szakvizsga bizonyitvanyanak meglétét, érvényességét, ha az a tevékenység
végzésehez sziikséges feltétel. Hianyossag esetén a munkavégzésre valo utasitas nem adhat6
ki.

A kiilsd szervezet vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenység feltételeit a
tevékenység helye szerinti 1étesitmény vezetdjével vagy megbizottjaval egyeztetni kell, aki
ezt sziikség szerint — a helyi sajatossagnak megfeleld — tiizvédelmi eldirdsokkal egésziti ki.

Az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységre vonatkozé feltételeknek tartalmazniuk kell a
tevékenység idépontjat, helyét, leirdsat, a munkavégzd nevét €s — tlizvédelmi szakvizsgahoz
kotott munkakor esetében — a bizonyitvany szamat, valamint a vonatkozd tlizvédelmi
szabalyokat €s el6irasokat.

Jogszabalyban meghatarozott szakvizsgdhoz kotott tlizveszélyes tevékenységet csak érvényes
tlzvédelmi szakvizsgaval rendelkezd, egyéb tlizveszélyes tevékenységet a tlizvédelmi
szabalyokra, eldirasokra kioktatott személy végezhet.

A tlizveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétdl annak
befejezéséig, a munkavégzésre kozvetleniil utasitdst add, a munkat végzd személyek
tevékenységét kozvetleniil iranyitd személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkat végz6 —
sziikség esetén miiszeres — feliigyeletet koteles biztositani.

A tlizveszélyes tevékenységhez a munkavégzésre kozvetlentil utasitast ado, a munkat végzo
személyek tevékenységét kozvetleniil iranyité személy, ha nincs ilyen személy, akkor a
munkat végzd, valamint a sajat létesitményében tevékenységet végzd maganszemély az ott
keletkezhetd tliz oltasara alkalmas tiizolto felszerelést, késziiléket koteles biztositani.

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkat végzd személyek a helyszint és annak
kornyezetét tlizvédelmi szempontbol kotelesek atvizsgalni és minden olyan korilményt
megszlintetni, ami tiizet okozhat. A munkavégzésre kozvetleniil utasitast ado, a munkat végzo
személyek tevékenységét kozvetlenill irdnyitd személynek, ha nincs ilyen személy, akkor a
munkat végzonek a munkavégzés helyszinét at kell adni tevékenység helye szerinti
létesitmény vezetdjének vagy megbizottjanak. Az atadas-atvétel idépontjat az engedélyen fel
kell tiintetni és alairassal igazolni kell.

VIIl. Dohanyzas

A dohanyzas az iskola épiiletében valamint szabadtereiben TILOS! Ezt a tilalmat
szabvanyos tablaval jelezni kell.

Robbanésveszélyes osztalyba tartozd anyag kisérletére-feldolgozasara, taroldsara szolgalo
helyiségbe beleértve a kémia szertarat vagy szabadteriiletet, a gyljtdeszkozt, gyujtoforrast
bevinni csak az alkalomszer( tizveszélyes tevékenységre jogositd, irasban meghatarozott
feltételek alapjan szabad.
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IX.  Tarolas szabalyai

A raktarra vonatkozo tiizvédelmi eloirasok:

A raktarakban I-es tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyagokat tarolni nem szabad. Nem
szabad tarolni 6ngyulladasra hajlamos, valamint olyan anyagokat, amelyek egymésra hatdsa
hot fejleszthet. A raktar rendeltetésétdl eltérd — a fenti tilalmak hatalya ald nem tartoz6 —egyéb
anyagokat is csak az ligyvezetd foigazgato eldzetes engedélyével szabad tarolni.

A raktarakban a létesités idején a tlizvédelmi hatosag altal meghatarozott darabszamu porral
olto tlizoltd késziiléket kell kihelyezni és készenlétben tartani.

A beérkez6 anyagokat késedelem nélkiil a kijelolt helyre kell tenni.

.....

kihelyezett tizolto késziilékeket eltorlaszolni nem szabad. A raktar ajtajat zarva kell tartani.
A raktarakban rendet, tisztasdgot kell tartani. A keletkezett hulladékot (gongydleget),
szemetet 6ssze kell gyiijteni, és naponta a kijelolt taroldba kell vinni.

A raktarozasi feladatok elldtdsdval megbizott munkavallalo(k) felelds(ek) azért, hogy a
raktarban csak a megengedett mennyiségi és fajtaju anyagokat taroljak, a tliz-, kornyezet- és
munkavédelmi eldirdsok megtartasa mellett. Koteles(ek) gondoskodni a raktar, zaras elotti
fesziiltségmentesitésérol, rendjérdl €s tisztasagardl, tovabba a kihelyezett tiizoltd késziilék
hasznélhatosagarol. Tartoznak betartani és masokkal is betartatni a raktarakra és az ott tarolt
egyéb anyagokra vonatkozé védelmi eloirasokat.

Helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos tevékenységhez
sziikséges robbandsveszélyes vagy tlizveszélyes osztdlyba tartozd anyag tarolhatd. Az
épitményben tarolt anyag, termék mennyisége nem haladhatja meg a tervezéskor alapul vett
anyagmennyiséget.

Thz gatlo eldtérben, flistmentes 1épcséhazban és eldterében mindennemt tarolas tilos.

A robbanasveszélyes osztalyba tartozo anyagot — ha azt nem nyomastartd edényzetben hoztak
forgalomba — a tlizveszélyes osztalyba tartozo anyagra vonatkozo kdvetelmények szerint csak
zart csomagolasban lehet tarolni.

Ongyulladasra hajlamos anyagot egyéb robbanasveszélyes és tiizveszélyes osztalyba tartozo
anyaggal, tovabba olyan anyagokat, amelyek egymasra valo hatésa hot fejleszthet, tiizet vagy
robbanast okozhat, egy egységben nem szabad tarolni. Az dngyulladdsra hajlamos anyag
hémérsékletét naponta vagy - ha azt az anyag tulajdonsagai sziikségessé teszik - folyamatosan
ellendrizni kell, és a veszélyes felmelegedést meg kell akadalyozni.

A térolas teriiletét éghetd hulladéktol, szdraz novényzettdl mentesen kell tartani.
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X. A robbanasveszélyes osztalyba tartozo anyagok tarolasi eldirasai

A robbanasveszélyes osztalyba tartoz6 anyagot, I-II. tlizveszélyességi fokozatu folyadékot
kiszerelni, csomagolni csak jogszabalyban meghatdrozottak szerint, ennek hidnyaban
szabadtéren vagy olyan helyen szabad, ahol nincs gyujtoforras és a hatékony szell6zést
biztositottak.

A robbanasveszélyes osztalyba tartozé anyagot, valamint az I-III. tizveszélyességi fokozata
folyadékot csak zart csomagolasban, edényben szabad tarolni, szallitani és forgalomba hozni.

A robbanasveszélyes osztalyba tartozd anyag, valamint az I-III. tlizveszélyességi fokozata
folyadék egyedi és gylijtdcsomagolasan — ha jogszabaly ettdl eltéréen nem rendelkezik — az
anyagrobbandsra vagy heves égésre valo hajlamat szovegesen vagy piktogrammal kell jeldlni.
A jelolést a gyartd vagy a csomagold, a kiszereld vagy a forgalomba hozd, valamint — a
felhasznalashoz kiilfoldrdl kozvetleniil érkezd anyag, I-11. tizveszélyességi fokozatl folyadék
esetében — a felhasznalo szervezet koteles elvégezni.

Robbanasveszélyes osztalyba tartoz6 anyag nem tarolhato tetétérben, pinceszinti helyiségben,
tovabba 300 liter vagy 300 kg mennyiség felett egyéb, nem tarolasra tervezett helyiségben.

Padlastérben robbandsveszélyes osztalyba tartozé anyag és I -1IL. tlizveszélyességi fokozatu
folyadék és gaz nem tarolhato. Egyéb szilard anyag csak olyan moédon és mennyiségben
helyezhetd el, hogy azok a tetdszerkezet, valamint a kémény megkdozelitését ne akadalyozzak,
sziikség esetén eltavolithatok legyenek a tetdszerkezet éghetdé anyagu elemeitdl, és a
kéménytdl legalabb 1 méter tavolsagra helyezkedjenek el.

Huzamos tartdzkodasra szolgald helyiségekben ¢€s a gépjarmutarolokban gazpalackot tarolni
tilos.

Tobbszintes lakoépliletben — az egy lakdegységet tartalmazd lakdépiiletek kivételével —
lakoegységenként nem hasznalhat6 vagy tarolhat6 egynél tobb propan-butan gazpalack.

Gézpalack hasznélata és taroldsa tilos olyan foldszintesnél magasabb épitményben, ahol az
esetleges gdzrobbanas a tartoszerkezet 6sszeomléasat idézheti elo.

XI.  Tizoltasi 1t, teriilet és egyéb utak

Az lizemi helyiségben és a raktarozasnal — 6mlesztett tarolast kivéve — legalabb a kovetkezo
szélességli utat kell biztositani:

a) a 10-15 méter széles helyiségben 1,2 méter, a 10 méternél nem szélesebb
helyiségben 1 méter széles hossziranyu utat,

b) éghetd anyag zarttéri raktarozasanal, tarolasanal 5 méter, tarolasi magassagig
1,8 méter, nagyobb taroldsi magassag esetén 3 méter sz¢éles hossziranyu, s azon
keresztirdnyban 25 méterenként 1 méter széles utat,
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c) az allvanyos vagy rakodolapos raktarozas esetén a — ha az a)-b) pontokban
meghatarozott szélesség nem biztosithatd — technologia szerinti, a tlizvédelmi
hatdsaggal egyeztetett szélességli utat.

A létesitmény kozlekedési, tlizoltasi felvonuldsi Gtvonalait, teriileteit, valamint vizszerzési
helyekhez vezetd utjait allandéan szabadon és olyan allapotban kell tartani, amely alkalmas a
tizolto gépjarmiivek kozlekedésére és mitkddtetésére.

Az épitményben, helyiségben és szabadtéren a villamos berendezés kapcsoloja, a kozmi nyitd
— ¢és zardszerkezetének, a tlzjelzd kézi jelzésaddjanak, a nyomdsfokozd szivattynak,
valamint hd - és fiistelvezetd kezelOszerkezetének, nyildsainak, tovabbd a tlizvédelmi
berendezés, felszerelés €s késziilék hozzaférésének, megkozelitésének lehetdségét allanddan
biztositani kell, azokat eltorlaszolni még dtmenetileg sem szabad.

Az iizemi és tarold helyiségekben — a 400 m2-nél kisebb alapteriiletii helyiség és az allvanyos
raktarozas kivételével —a 2,4 méteres és az ennél szélesebb utak széleit jol lathatdan meg kell
jeldlni. Nem kell megjeldlni azokat az utakat, amelyeket falsik, beépitett gépsorok és
berendezések hatarolnak.

A kiiiritésre és menekiilésre szamitasba vett nyilaszar6 szerkezeteket — kivéve a legfeljebb 50
fo tartozkodasara szolgaldo helyiségeket és az arra mindsitett nyilaszarokat —, mig a
helyiségben tartozkodnak, lezarni nem szabad.

Az épliletek menekiilésre szamitasba vett kozlekeddin, 1épcséhdzaiban robbandsveszélyes és
tlizveszélyes osztalyba tartozd anyagok nem helyezhetdek el. Ez aldl kivételt képeznek a
beépitett épitési termékek €s biztonsagi jelek, valamint azok az installaciok, dekoraciok,
szonyegek, falikarpitok és egyéb, nem tarolasra szolgald targyak, amelyek az elhelyezéssel
érintett fal vagy a padlé feliiletének szintenként legfeljebb 15%-at fedik le.

Iépcsdfeljaroban nem helyezhetd el robbandsveszélyes és tlizveszélyes osztalyba tartozod
anyag.

A menekiilésre szamitasba vett kozlekedokben, nem fiistmentes lépcséhdzakban és a
pinceszinti helyiségekben elhelyezett installaciok, dekoracidk, anyagok a ho- és fiistelvezetés

hatékonysagat nem ronthatjak.

Epiiletek menekiilési utvonalai nem sziikithetok le.

XIl. Tiizelo-, fiitoberendezések

Az épitményben, helyiségben csak olyan fiitési rendszer létesithetd, haszndlhatd, amely
rendeltetésszerti miikddése soran nem okoz tiizet vagy robbanast.

A helyiségben ahol robbanasveszélyes osztalyba tartozd anyagokat tarolnak, eldallitanak,

felhasznalnak, forgalmaznak nyilt langgal, izzassal vagy veszélyes felmelegedéssel iizemeld
berendezés — a tevékenységet kiszolgdld technologiai berendezés kivételével — nem
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helyezhetd el. Technologiai tiizeloberendezés létesitése esetén a tliz vagy robbanas
keletkezésének lehetdségét megfeleld biztonsagi berendezéssel kell megakadalyozni.

Az I-1I. tizveszélyességi fokozati folyadékkal vagy robbanasveszélyes és tlizveszélyes
osztalyba tartozd gazzal lizemeltetett tlizelo- vagy futoberendezés, késziilék miikddtetése
alatt, meghatérozott kezelési osztalynak megfeleld feliigyeletrdl kell gondoskodni.

A munkahely elhagyasa el6tt meg kell gy6zddni a fiitdberendezés veszélytelenségérol.

A tilizeld- és a flitOberendezés, az égéstermék-elvezetd, valamint a kérnyezetében levd éghetd
anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani, vagy olyan hészigetelést kell alkalmazni, hogy
az éghetd anyag feliiletén mért homérséklet a legnagyobb hé terheléssel vald iizemeltetés
mellett se jelenthessen az éghetd anyagra gyujtasi veszelyt.

X1, Szelloztetés

Olyan tevékenység, amelynek végzése sordn robbandsveszély alakulhat ki, csak hatékony
szelldztetés mellett végezheto.

Ha a robbanasveszélyes osztalyba tartozé anyag jelenléte soran vagy ahol robbanasveszélyes
¢s tlizvesz€lyes osztalyba tartozd anyag lerakddasaval szamolni lehet, a szelldztetd
berendezéseket a gyartd altal meghatarozott rendszerességgel tisztitani kell.

A szelldztetd rendszer nyilasait eltorlaszolni tilos.

A ho- és fiistelvezetd rendszer — altalanos célu — szelloztetésre igénybe vehetd, ha a
szelloztetés révén a ho- és flistelvezetd rendszerben éghetd anyag megjelenésével,
lerakodasaval, kivalasaval nem lehet szamolni.

XIV. Ho- és fiistelvezetés

A természetes €s a gépi flistelvezetd, 1égpotld, valamint a flistmentesitést biztositd nyilasok
nyilaszaroinak szabad mozgasat folyamatosan biztositani kell, és e nyilasokat eltorlaszolni
tilos. Az erre figyelmeztetd tartos, jol észlelhetd és olvashatdo méretii feliratot a nyildszaron
vagy a nyilas mellett el kell helyezni.

Az installaciok, dekoradciok, anyagok nem csokkenthetik a fiistelvezetéshez, 1égpotlashoz
szlikséges nyilasfeliiletet, nem korlatozhatjdk a hé és fiist elleni védelem eszkdzeinek
mozgasat, miikddését.

Az els6 bekezdés szerinti feliratokat, tovabba a ho- és fiistelvezeto rendszer, flistmentesités

eszkozei miikddtetésére szolgald kapcsolok feliratat — a magyaron kiviil — idegen nyelven is
el kell helyezni, ha ezt az épitmény, épitményrész hasznaldinak nyelvismerete indokolja.
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XV. Gépi berendezés

Az Adreetti Karoly Altaldnos és Miivészeti Iskola telephelyén kizardlag olyan eré- és
munkagép helyezhetd el ¢és haszndlhato, amely rendeltetésszeri hasznalata esetén
kornyezetére gyujtasi veszEélyt nem jelent.

Azokndl a gépeknél, amelyeknél a hd fejlédés vagy a nyomds emelkedése tiizet vagy
robbanast idézhet eld, a technoldgiai szabalyozd berendezéseken til olyan korlatozo
berendezést kell alkalmazni, amely a gép miikddését és a hdmérséklet vagy nyomads tovabbi
emelkedését — technologiai utasitasban meghatdrozott biztonsagi hatarérték elérésekor —
megsziinteti.

Ha a gépbe jutd idegen anyag tiizet vagy robbandst okozhat, gondoskodni kell a bejutés
megakadalyozasarol.

A forgd, surlodé gépalkatrésznél €s tengelynél a berendezésre és kornyezetére tiizveszélyt
jelentd felmelegedést meg kell elozni.
XVI. Villamos berendezés

Csak olyan villamos berendezés hasznalhatd, amely rendeltetésszerti hasznalata esetén a
kornyezetére nézve gyujtasveszélyt nem jelent.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki kell
kapcsolni. Nem vonatkozik ez az eldirds azokra a késziilékekre, amelyek rendeltetésiikbol
kovetkezden folyamatos iizemre lettek tervezve. Ezen alcim szempontjabdl kikapcsolt

allapotnak szdmit az elektronikai, informatikai és hasonl6 késziilékek készenléti allapota is.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket hasznalaton kiviil helyezésiik esetén a
villamos tapellatasrol le kell valasztani.

XVILI. A szabadtéri tiizgyujtas és tiizmegel6zés szabalyai

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, a belteriileti ingatlanok hasznélata soran keletkezett
hulladék szabadtéri égetése tilos.

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az ingatlan tulajdonosa, hasznaldja koteles a
terliletet éghetd hulladéktol és tovabbi hasznositasra nem keriild szaraz ndvényzettdl

mentesen tartani.

A kerti hulladék-nyesedék belteriileti égetésre a telepiilési szabalyozas érvényes.
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XVII.  Jarmiivek

e A jarmiiveken a vonatkozd jogszabdly szerint elhelyezett tlizoltd késziiléknek allanddan
hozzaférhetdnek ¢és a szallitmany tlizvédelmére egyarant felhasznalhatonak kell, legyen.

e A jarmi eldmelegitésére csak olyan eszkoz, anyag hasznalhatd, amely tiizet vagy robbanast
nem okozhat. Erre a célra nyilt langot hasznalni tilos.

e A jard motora jarmi lizemanyagtartalyaba lizemanyagot tolteni tilos.

e A jarmi utasterében, csomagterében elhelyezett edénybe lizemanyag toltése tilos.

e A gépjarmiitaroloban tartosa 4llo jarmiiveket vagy nem az Adreetti Karoly Altalanos és
Miivészeti Iskola tulajdondban allo tartdsan a telephelyen parkold gépjarmiivek villamos
berendezését fesziiltség mentesiteni A kozmil nyitd- és zaroszerkezetét, valamint annak
nyitott €s zart allapotat jol lathatéan meg kell jeldlni, kell.

e Gépjarmi épiilet kapualjdban nem tarolhato.

e (Gépjarmitarolod helyiségben vagy tarold helyen lizemanyagot, éghetd folyadékot, gazt lefejteni, a
gépjarmiivet iizemanyaggal feltdlteni, tlizveszéllyel jaro tevékenységet, tovabba a gaziizemanyag-
ellatd berendezésen javitast végezni tilos.

XIX. Tiizolto késziilékek ellenorzése és karbantartasa

o Tizolté késziilék karbantartasat kizardlag a jogszabalyi feltételeknek megfeleld, a hatdsag
altal nyilvantartasba vett karbantartd szervezet vagy az ilyen karbantartdé szervezettel
szerzédéses jogviszonyban 4all6 feliilvizsgald végezheti.

o Tlzoltd késziilék karbantartdsdt az arra vonatkozd, érvényes tlizvédelmi szakvizsga
bizonyitvannyal rendelkez6 karbantartd személy végezheti.

e A készenlétben tartd vagy képviseldje rendszeresen, legalabb negyedévente ellendrzi, hogy a
tlizoltd késziilék:

a) az eldirt készenléti helyen van-e,

b) rogzitése biztonsagos-e,

c) lathato-e,

d) magyar nyelvii hasznalati utasitasa a tlizolté késziilékkel szemben allva
olvashato -e,

e) hasznalata nem {itkozik-e akadalyba,

f) valamennyi nyomasméro vagy jelzé miiszerének jelzése a miikddési zonaban
talalhato -e,

g) hianytalan szerelvényekkel ellatott-e,

h) fém vagy milanyag plombaja, zard pecsétje, karbantartast igazolo cimkéje, a
karbantart6 szervezet OKF azonosito jele sértetlen-¢,

i) karbantartasa esedékes-¢,

J) készenléti helyét jelolo biztonsagi jel lathato, felismerheté-e és

k) allapota kifogastalan, lizemszerii-e.

e A vizsgalatot a jogszabalyi feltételeknek megfeleld, a hatésag altal nyilvantartasba vett

karbantarto szervezet vagy az ilyen karbantartd szervezettel szerzddéses jogviszonyban allo
feliilvizsgald is végezheti.
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Ha a készenlétben tarté az ellendrzés soran hidnyossagot észlel, gondoskodik annak
megszlintetésérol.

A negyedéves ellendrzési idGszakot a tlizvédelmi hatosag dontése esetén 1 honapra kell
leroviditeni, ha azt kérnyezeti koriilmény vagy egyéb veszély indokolja.

A készenlétben tartd6 gondoskodik a készenlétben tartott tlizoltd késziilékek meghatarozott
1dokozonkénti karbantartasardl, a részben vagy teljesen kilirtilt, kitiritett tiizoltd késziilékek
ujratoltésérol.

A ciklusiddk szadmitasa alapkarbantartds esetében a legutols6 karbantartastol, elsd
alapkarbantartas esetén a gyartasi vagy végellenorzési idoponttdl, kozép- és teljes kort
karbantartds esetében a tlizoltd késziiléken feltiintetett gyartasi idéponttol torténik. Ha
gyartasi idépontként csak az év van feltiintetve, az adott év januar 31., ha a gyartas éve és
negyedéve van jeldlve, az adott negyedév elsd honapjanak utolso napja a gyartasi idépont.

A tlizoltd késziilékekrdl a készenlétben tartd az altala végzett ellendrzésekrol, valamint a
tlizolto késziilék karbantartasokrol tlizvédelmi lizemeltetési naplot vezet, mely tartalmazza:

a) a létesitmény nevét €s cimét,

b) a tlizolto késziilékek tipusjelét,

C) a tlizoltd késziilékek egyértelmili azonositasat készenléti hely vagy a tlizoltd
késziilék gyartasi szama megadasaval,

d) a thzoltdo készilékek ellendrzésének vagy karbantartasanak fokozatat
(készenlétben tartd altali ellendrzés, alapkarbantartas, kozépkarbantartds,
teljes korli karbantartds) és datumat,

e) a tlizolto késziilékek ellendrzését vagy karbantartasat végzé személy nevét és
alairasat.

A szén-dioxiddal olto6 és a hajtéanyagpalack kivételével a tlizolto késziilékek €s alkatrészek

¢lettartama nem haladhatja meg a 20 évet.

A 25 kg és az annal nagyobb toltettomegi tlizoltd késziilék a gyartast kovetd 20 év utan a
tizvédelmi szakértéi névjegyzékben tlizoltd késziilék szakértdi teriileten szerepld személy
altal kiadott szakvélemény birtokdban tarthatdé készenlétben. Az élettartam a 20. évtdl
szamitva kétszer 6t évvel hosszabbithaté meg.

A tlizolto késziilékek selejtezésérdl a tulajdonos gondoskodik.

XX. Tiizolté-vizforrasok feliilvizsgalata

A tlizolto-vizforrasok lizemképességérdl, megkozelithetdségeérdl, fagy elleni védelmérdl, az
eldirt rendszeres ellendrzések, karbantartdsok, javitidsok €s nyomasprobdk (ezen alcim
vonatkozasaban, a tovabbiakban egyiitt: feliilvizsgdlat) elvégzésérdl az oltoviz haldzat
iizemben tartasaért felelds szervezet gondoskodik.
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A feliilvizsgalatot — a fali tlizcsapszekrényeknek a felelds személy altali szokasos ellendrzeését
kivéve — tlizoltovizforrasok feliilvizsgalatdra vonatkozd érvényes tlizvédelmi szakvizsga
bizonyitvannyal rendelkezd személy végezheti.

A feliilvizsgélat alapjan feltart hidnyossagok megsziintetésérdl az oltovizhalozat lizemben

tartasaért felelds szervezet gondoskodik, amely a meghibdsodott tlizoltovizforrasok €s azok
szerelvényeinek javitasara, sziikség esetén cseréjére azonnal intézkedik.

Az oltovizhaldzat lizemben tartasaért felelds szervezet a tlizoltovizforrasokrol nyilvantartassal
rendelkezik. A nyilvantartas vezetése a feliilvizsgalatot végz6 személy kotelessége.

A tlizoltovizforrasokrol vezetett nyilvantartés tartalmazza:

a) a tlizoltovizforras egyértelmi azonositasat,

b) a feliilvizsgalat idépontjat,

c) a feliilvizsgalatot végzd nevét, szakvizsga-bizonyitvanyanak szamat és
d) a feliilvizsgalat megnevezését és megallapitasait.

A tlizoltovizforrasok feliilvizsgélata sordn a feliilvizsgélatot végzd személy minden esetben:

a) megvizsgalja a tlizolto-vizforrasok jelzdtablainak meglétét, adatainak
helyességét €s épségeét,

b) az eldirt feliratok, jelzések meglétét, olvashatosagat,

C) a (szabadtéri) thzoltd vizforrasoknak az ¢év minden szakaban
tlzoltogépjarmiivel tortén 6 megkozelithetdségét, a  szerelvények
hozzaférhetoségét, a szerelvények ¢és a tartozékok rendeltetésszerii
hasznalhatosagat,

d) akorr6zio elleni védelem épségét,

e) elvégzi a vizhalozatrol miikodo thzoltovizforrasok esetében a haldzat
atoblitését a mechanikai szennyezddésektol mentes viz megjelenéséig és

f) a korroziovédelem sériilése esetén az lizemben tartasért felelGs szervezet
irasbeli értesitését.

A feliilvizsgalatot végzé személy a tapasztalt hidnyossagok esetén irasban értesiti a
tlizoltovizforras ilizemben tartasaért felelés szervezetet, vagy a hidnyossdgot azonnal
megsziinteti.

A tlizcsapszekrénybdl az oda nem ill6 targyakat a feliilvizsgalatot végzd személy eltavolitja.

Foldalatti és fold feletti tlizcsapok esetében az épiiletek, épitmények hasznélatba vételi
eljardsa soran a kérelem benyujtasa eldtt legfeljebb fél évvel kordbban késziilt, a
legkedvezdtlenebb fogyasztasi iddszakban végzett, a tlizcsapok vizhozamanak mérésérdl
felvett vizhozam mérési jegyzokonyvvel igazolni kell az eldirt oltoviz mennyiség meglétét. A
mérést az épiilet, épitmény 100 m-es korzetén beliili tlizcsapok egyidejli miikodésével kell
elvégezni. Ha az oltashoz sziikséges oltoviz viztarozordl és vizhalozatrol egyiittesen keriilt
biztositasra, akkor a vizhozam mérés csak a vizhaldzatbol kiveendd vizmennyiségre
vonatkozik.
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e A foldalatti és fold feletti tlizcsapokat legaldbb félévenként a gyartd eldirasai és a
tlizoltovizforrasok feliilvizsgalatandl meghatarozott 4ltalanos feladatok alapjan kell
feltilvizsgalni, és évenként teljes kori feliilvizsgalatot kell végezni.

e A fold feletti tlizcsapok éves teljes korti feliilvizsgalata soran a féléves feliilvizsgélat
feladatain feliil a feliilvizsgalatot végzd személy ellendrzi:

a) a csonkkapcsok allapotat, rogzitettségét,

b) a tomitések épségét, allapotat,

c) a kupakkapcsok allapotat, szerelhetdségét,

d) tomitéssel ellatott kupakkapocsnal a tomités épségét, allapotat,

e) az elveszés elleni biztositas meglétét,

f) abiztonsagi haz, hazak allapotat, nyithatosagat, zarhatosagat,

g) a kupakkapcsok levétele utan a tlizcsapszelep miikodtetésével a tlizcsap
lizemképességét,

h) a tlizcsapban mérhetd statikus nyomast,

i) a tlizcsap kifolyasi nyomasat 200 mm?2 kiaramlasi keresztmetszetnél vagy a
tlizcsap vizhozamat és

J) aviztelenitd rendszer miik6dését.

e A foldalatti tlizcsapok féléves feliilvizsgalatakor a tlizoltovizforrasok feliilvizsgalatanal
meghatarozott altalanos feladatokon feliil a feliilvizsgalatot végz6 személy elvégzi:

a) a tlizcsap kornyezetének tisztitasat,

b) a tlizcsapszekrény nyithatosaganak ellendrzését,

C) a tlizcsapszekrény kitisztitasat,

d) a fejszerelvényt védo fedél vagy menetes zard- vagy védosapka allapotanak és
foldalatti tlizcsapkulccsal torténd nyithatosaganak ellendrzését,

e) ahaz és a szelep szivargasanak ellenérzését,

f) a viztelenitd rendszer ellendrzését és

g) a csatlakozd menet zsirozasat.

e A foldalatti tlizcsapszekrények esetében a nyitott fedél nem akadalyozhatja a tlizcsap
mukodtetését.

e A foldalatti tlizcsapok éves teljes korti feliilvizsgalata soran a féléves feliilvizsgalat feladatain
feliil a feliilvizsgalatot végz6 személy ellendrzi:

a) csatlakozofej allapotat, illeszkedési probaval a menet épségét, a tomito feliilet
allapotat,

b) tlizempréobaval a tlizcsap miikodését,

C) a tlizcsapban mérhet6 statikus nyomast,

d) a tlizcsap kifolyasi nyomasat 200 mm2 kiaramlasi keresztmetszetnél vagy a
tlizcsap vizhozamat és

e) a viztelenité rendszer miikodését.

o A fali tizcsap-szekrények feliilvizsgalata feleljen meg a vonatkozé miiszaki kovetelménynek
vagy azzal legalabb egyenértékii biztonsagot nyajtson.
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A szerelvényszekrények ¢€s szerelvényei, tartozékai legalabb félévenkénti feliilvizsgalatarol
¢és évenként teljes kort feliilvizsgalatardl az tizemben tartasért felelds szervezet gondoskodik.

A feliilvizsgalat gyakorisaganak megallapitasa a kérdéses szekrény kornyezeti koriilményet,
a tlizveszé€ly €s kockazat figyelembevételével torténik. A legaldbb félévenkénti feliilvizsgalat
a tzoltovizforrasok feliilvizsgalatanal meghatarozott altalanos feladatokon tul kiterjed arra,

hogy:

a) a szerelvényszekrény kielégiti-e a vonatkozé miiszaki kovetelmény elbirasait,

b) a szerelvényszekrény elhelyezkedése jol lathatoan jelolt-e,

c) a fali felfiiggesztés esetén a felfiiggeszto szilard és a célnak megfeleld e,

d) a szerelvényszekrény sériilésmentes, ajtaja szabadon nyithato-e,

e) az eloirt szerelvények, tartozékok megtalalhatok-e,

f) aszerelvények, tartozékok rogzitettek-¢ és

g) van-e megfigyelhetd hianyossag, korr6zid okozta vagy egyéb karosodas akar a
szerelvényszekrényen, akar a benne 1€év6 szerelvényeken, tartozékokon.

A feliilvizsgalatot végzd személy ellendrzi a tarolt szerelvények, tartozékok és a
szerelvényszekrény sériilésmentességét, a tartozékként elhelyezett vizzard lapos tomldket
athajtogatja, az athajtogatas sordn szemrevételezéssel ellendrzi a tomlo allapotat és a korrodalt
vagy sériilt szerelvényrodl, tartozékrdl irasban értesiti az tizemben tartasért felelds szervezetet.

Az éves teljes korli feliilvizsgalat sordn a tlizoltovizforrasok feliilvizsgalatanal meghatarozott
altalanos feladatokon és a eldz6 bekezdésekben eldirt féléves feladatokon felill a
feliilvizsgalatot végzd személy:

a) ellenérzi a szerelvényszekrényben eclhelyezett szerelvények, tartozékok
allapotat,

b) a foldalatti vagy fold feletti tiizcsapkulcs vagy az egyetemes kapocskulcsok
megfeleldsségét és biztonsagos hasznalhatosagat gyakorlati probaval; a
kulcsokon rendellenes deformacio, repedés nem megengedett,

c) azallvanycsé mitkodtethetéségét vagy az attétkapocs allapotat és

d) a sugarcso biztonsagos és konnyli miikodtethet6ségét,

e) elvégzi a szerelvényszekrényen és a szerelvényeken, tartozékokon a gyartd
altal eldirt karbantartdsokat és

f) a vizsgalat soran nem megfelelonek mindsitett szerelvényekrél, tartozékokrol
irasban értesiti az lizemben tartasért felelos szervezetet.

A féléves feliilvizsgalat soran a tlizoltovizforrasok feliilvizsgalatanal meghatarozott altalanos
feladatokon feliil a feliilvizsgélatot végzdé személy megvizsgélja az oltdoviz mennyiségét, az
utantoltésre vald szerelvények allapotat, a szivovezeték dallapotat, a labszelep
mitkdddképességét, ftdtt viztarolok esetén a filitési rendszer mitkodoképességét.

Sziikség esetén a feliilvizsgalatot végz0 személy az oltdviz algasodasardl, iszaposodasarol,

nagymeértékii szivargds észlelése esetén a szivargas tényérdl irdsban értesiti az lizemben
tartasért felel0s szervezetet.
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XXI. A Kkisfesziiltségii erosaramu villamos berendezések idészakos tiizvédelmi
feliilvizsgalata

Az iddszakos tlizvédelmi feliilvizsgélat a lakdépiiletek — kivéve a fazisonként 32 A-nél nem
nagyobb névleges dramerdsségii tul aram védelem utdni aramkoroket — kozosségi, ipari,
mezdgazdasagi €s raktarlétesitmények, tovabba lakokocsik, kidllitasok, vasarok és maés
ideiglenes, vagy athelyezheté épitmények, valamint a kikotok kovetkezd villamos
berendezéseire terjed ki:

a) valtakozo aram esetén 1000 V-ot, egyenaram esetén 1500 V-ot meg nem
halado6 névleges fesziiltségti aramkorok,

b) akésziilékek bels6 aramkorét kivéve, minden olyan aramkor, amely legfeljebb
1000 V fesziiltségli villamos berendezésbdl szarmazo, de 1000 V-nal nagyobb
fesziiltségen miikodik, kiilonosen kisiild lampa-vilagitas, elektrosztatikus
szliréberendezés aramkore, tavkozlés, jelzOrendszer, vezérlés rogzitett
energiaatviteli, erdsaramu taphaldzata és

C) szabadtéren elhelyezett minden fogyasztoi berendezés.

Az alcim elo6irasai nem vonatkoznak:

a) az Uuj berendezések lizembe helyezése elbtt vagy ilizembe helyezése soran
szlikséges vizsgalatra,

b) az aramszolgaltatéi elosztohaldzatokra, a vasutak munkavezetékeire, a
jarmuvek villamos berendezéseire €s a banyak mélyszinti, foldalatti erdsaramu
berendezéseire, tovabba az olyan hordozhaté berendezésekre, amelyekben az
aramforras a berendezés részét képezi.

Nem vonatkozik ezen alcim azokra a gyogyaszati berendezésekre, amelyek villamos aramnak
a gyogyaszati kezeléshez torténd felhasznalasara szolgalnak, tovabba a villamos vontatas
késziilékeire, beleértve a vasuti jarmiivek villamos szerkezeteit és a jelzOkésziilékeket, az
autok villamos szerkezeteire, beleértve a villamos autokat, a hajofedélzeti, mobil és rogzitett
partkozeli 1étesitmények villamos berendezéseire, a repililégépek villamos berendezéseire,
azokra a kozvilagitasi villamos berendezésekre, amelyek a kozcéli halozat részei.

A villamos berendezés hasznalatbavételét kdvetden a berendezés lizemeltetdje, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik,

a) 300 kilogrammnal vagy 300 liternél nagyobb mennyiségii robbanasveszélyes
osztalyba tartoz6 anyag gyartasara, feldolgozasara, tarolasara, felhasznalasara
szolgalo helyiség vagy szabadtér esetén legalabb 3 évenként,

b) egyéb esetben legalabb 6 évenként a villamos berendezés tlizvédelmi
feliilvizsgélatat elvégezteti, €s a tapasztalt hianyossagokat a mindsitd iratban a
feliilvizsgald altal meghatarozott hatdrnapig megsziintetteti, melynek tényét
hitelt érdemld modon igazolja.

A tlizvédelmi feliilvizsgalat szempontjabol a naptari napot kell figyelembe venni.
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o A telep- vagy miikodési engedélyhez, bejelentéshez kotott atalakitas vagy rendeltetésvaltas
soran a helyiségben, ¢épiiletben elhelyezett villamos berendezéseken a berendezés
iizemeltetdje a tlizvédelmi feliilvizsgalatot elvégezteti, ha az 01j rendeltetéshez a jogszabaly
gyakoribb feliilvizsgalatot hatdroz meg.

e A villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalata, a berendezés mindsitése a 1étesitéskor
érvényes vonatkoz6 miiszaki kdovetelmény szerint torténik.

o A feliilvizsgalat része a villamos berendezés kornyezetének értékelése és a hely
robbanasveszélyes zonabesorolasanak tisztazasa.

e A feliilvizsgalat kiterjed azokra a hordozhat6 berendezésekre is, amelyeket az ilizemeltetd
nyilatkozata szerint a technologiabol adéddan rendszeresen hasznalnak.

XXILI. Villamvédelem feliilvizsgalata

e A nem norma szerinti villaimvédelem hatalya ala tartozé épitmények, szabadterek esetében a
villamvédelem feliilvizsgalatat:

a) a létesitést kovetden az atadas elott,

b) e rendeletben eldirt idészakonként vagy

c) a villamvédelem vagy az épitmény atalakitasat, bovitését és a vonatkozo
miiszaki kovetelményben foglalt kiilonleges eseményt kdvetden kell elvégezni.

e A nem norma szerinti meglévd villamvédelem iddszakos feliilvizsgalatat a létesitéskor
érvényben 1év6 vonatkoz6 muszaki kovetelménynek megfelelden kell végezni.

¢ A nem norma szerinti meglévd villamvédelmi berendezést, ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, tlizvédelmi szempontbol:

a) a 300 kg vagy 300 1 mennyiségnél tobb robbanasveszélyes osztalyba tartozo
anyag gyartasara, feldolgozésara, tarolasara szolgald helyiséget tartalmazo,
ipari vagy tarolasi alaprendeltetésii €pitmény vagy szabadtér esetén legalabb 3
évenként,

b) egyéb esetben legalabb 6 évenként,

c) a villamvédelem (LPS és SPM) vagy a védett épiilet vagy épitmény minden
olyan bovitése, atalakitasa, javitasa vagy kornyezetének megvaltozasa utén,
ami a villamvédelem hatdsossagat modosithatja,

d) sériilés, erés korrdzio, villamcsapas valamint minden olyan jelenség észlelése
utan, amely karosan befolyasolhatja a villamvédelem hatasossagat, feliil kell
vizsgaltatni €és a tapasztalt hidnyossagokat a mindsitd iratban meghatarozott

hatarnapig meg kell sziintetni, melynek tényét hitelt érdemlé modon igazolni
kell.

e A norma szerinti villimvédelemrdl sz6l6 miszaki kovetelmény hatalya ald tartozo
villamvédelemmel ellatott épitmények, szabadterek esetében a villamvédelem
feliilvizsgalatat:
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a) alétesités soran, a kés6bb eltakarasra keriilo részek eltakarasa el6tt,

b) a létesitést kovetden az atadas elbt,

C) a hatalyos jogszabalyban el6irt idészakonként és

d) a villamvédelem vagy az épitmény atalakitasat, bovitését és a vonatkozo
miszaki kovetelményben foglalt kiilonleges eseményt kovetden kell elvégezni.

o A villamvédelmi feliilvizsgalat szempontjabol a naptari napot kell figyelembe venni.

XXII. A Tizvédelmi Szabalyzat készitéjének nyilatkozata

XXI.1. Thzvédelmi Szabalyzat készitéséhez sziikséges alapadatok, tlizvédelmi szakmai képesitését
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1. sz. melléklet

TUZRIADO TERV

TUZ- VAGY KARJELZES, TUZ ESETEN TANUSITANDO MAGATARTAS

1. Tizjelzés, karjelzés

AKki tiizet vagy annak kozvetlen veszEélyét észleli, illetve arrdl tudomast szerez az koteles:
* bejelenteni a tlizoltosagnak.
* bejelenteni az iskola vezetdségének, a tlizvédelmi megbizottnak,
tovabba a Ttizriado Terv 4. pontja foglaltaknak.
» akar helyszinét a tlizvizsgalat vezetdjének intézkedéséig valtozatlanul
hagyni (berendezési targyakat elmozditani, a takaritast megkezdeni
tilos!)

A bejelentési kotelezettség a mindenkori tlizet észlel6t, a sajat erébdl eloltott tiiz esetén az iskola
vezetdit vagy a tlizvédelmi megbizottak, tavollétiikkben a kozvetlen irdnyitot terheli.

Aki nem, vagy késedelemmel jelenti a tiizet, vagy annak jelzését akadalyozza, hamis tlizjelzést ad,
vagy késziilékét nem bocsatja rendelkezésre, az szabalysértést kovet el, ezért ellene szabalysértési
feljelentést kell tenni.

A tlizjelzéshez, segitségkéréshez, visszajelzéshez a gazdalkodo szervezetek, allampolgarok kotelesek
a hasznalatukban 1€év0 hiradasi vagy kozlekedési eszkozzel ellenszolgaltatas nélkiil segitséget adni.

A tlizjelzésnek, karjelzésnek tartalmaznia kell:

= A tlizeset, kareset pontos helyét (utca, hazszam)
= Mi ég, milyen kareset tortént, mi van veszélyben
=  Emberélet van-e veszélyben

= A tiizet jelzd személy nevét

= A jelzésre hasznalt tavbeszEélo szamat.

Amennyiben a tiiz sajat erével vagy a rendelkezésre all6 tlizvédelmi eszkdzokkel megsziintethetd, az
oltast haladéktalanul meg kell kezdeni!

2. Atz oltdsaval Gsszefiiged feladatok, a tanusithatd magatartas:

1. a) Tlz esetén teendok:
* a helyiséget d&ramtalanitani kell
= aziizemeld gépeket, berendezéseket le kell allitani
» aszelldz6 berendezéseket ki kell kapcsolni
= atlizvesz€lyes folyadékot, gdzpalackot a veszélyeztetett helyrdl el kell
hozni
= akozlekedési utakat, vizszerzési helyeket szabadda kell tenni.
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b) Ha a tliz emberéletet veszélyeztet, mindenekeldtt az emberi életet kell menteni.

c) A kérhelyen 1év6 munkavéllalok a helyszinen talalhato tlizoltd késziilékekkel,
felszerelésekkel kezdjék meg a tiz oltasat, a tliz oltasaval egyidejlileg pedig kezdjék meg az értékes
anyagok mentését.

d) A tiiz oltasat a tlizoltosag megérkezéséig a karhelyre elsének érkezd legmagasabb
beosztasti munkavallalo irdnyitja.

e) Amennyiben a tiizet a tlizoltdsdg megérkezéséig a munkavallalok eloltottak, a helyszint
megvaltoztatni nem szabad a tlizvizsgalat megkezdéséig. A helyszin biztositasardl, Orzésérdl a
karhelyen 1év6 legmagasabb beosztast alkalmazott koteles gondoskodni.

2. Tiz esetén tantsitandd magatartas: A tiizet eldszor észlel6 személy haladéktalanul
riasztani koteles a munkavallalokat a rendelkezésre all6 automatikus tlizjelz6
aktivizalasaval vagy — figyelmet felkelt6 (duda, csengd, kiirt, stb.) — eszkozzel, ennek
hidnyadban ¢loszoval. A jelen Tizriadd Tervben meghatérozottak szerint kell
elrendelni a riasztas modjat. Ennek megtorténte utan a kovetkezoket kell végrehajtani:

a) Aziskolaban dolgozok és tanulok valamint az allami tlizoltosag riasztasa

b) A tiizjelzést kovetden orai foglalkozasok alkalmaval a tanteremet a
didakok az 6raad6 pedagogus vezetésével hagyjak el az iskolaépiiletbdl a
fobejaraton keresztiil a gylilekezOhelyre, Soskuton az iskola udvaran
talalhato sportpalya Pusztazdmoron az iskola el6tt kialakitott parkolo.

C) A tlizjelzés amennyiben oOrakozti sziinetben vagy iskolai rendezvényen
torténi abban az esetben az ligyeletes pedagdgusok illetve a
rendezvényen  kiilon  kijelolt személy-személyek  vezetésével-
iranyitasaval kezdjék meg a kiiiritést a kijeldlt gylilekezd helyekre.

d) Az iskola teriiletére és helyiségeibe torténd bejutas biztositasa, a
Tuzriadd Terv atadasa az elsonek érkezo allami tizoltonak, illetve

informaciobiztositas.

e) A rendelkezésre allo eszkodzzel a tlizoltas megkezdése, a tiiz fészkének
megkeresésével

f) A mentési munka megkezdése, a tliz altal veszélyeztet teriileten az, ajtok
ablakok csukva tartdsaval megakadalyozni, késleltetni a tiiz tovaterjedését

g) A mentési munka alkalmaval a megmentett javakat a megfeleld
biztonsagos tavolsagra sziikséges hordani és 6rzésérdl gondoskodni kell

h) Elektromos tiiz esetén els6 teend6ként a fesziiltségmentesitést kell
végrehajtani. Elektromos tiizet vizzel oldatni nem szabad, TILOS!
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1) Aziskolavezetdje vagy megbizottja azonnal koteles a tlizeset szinhelyére
menni, a tlizoltast irdnyitani, abban személyesen kozremiikddni, valamint a

tlizvédelmi megbizottat értesiteni.

J) A tiztél tavol tartani a kivancsiskodokat, az allami tlizoltosag
szinhelyén az oltdssal kapcsolatos
kozremiikddés, tovabba tajékoztatni Oket arrdl, hogy ki és mi van veszélyben,
mi és hol ég, van-e robbanasveszélyes anyag a helyiségben, hol talalhato a
tliz, hol lehet aramtalanitani, illetve a helyiségbe bejutni.

megérkezése utin a tliz

Tiiz esetén a tliz jelzésében, tovabba a tiizoltasi tevékenységben, mentési munkakban — amennyiben
az ¢letveszéllyel nem jar — minden munkavallald koételes részt venni a munkdlatokban, ezen

kozremiikddes, segitségnyljtas mindenkinek allampolgari kotelezettsége

3. Tizeset utdni feladatok

3.1.A tlizeset utani hatosagi vizsgalatban — melyet az allami tizoltésag végez — a résztvevoknek
minden segitséget meg kell adni és a tlizoltosag altal kért adatokat rendelkezésiikre kell bocsatani.
Ebben a vizsgalatban részt kell vennie az iskola Képviseldjének ¢€s a tlizvédelmi megbizottnak.

3.2. A tliz oltdsa utdn a helyszint a tlizvizsgalat lefolytatasaig valtozatlanul kell hagyni, a helyreallitast

csak a tlizvédelmi hatosag engedélye utan lehet megkezdeni.

4. Tiz esetén haladéktalanul értesitendék:

Allami Tiizoltésag 112
Mentdk: 112
Renddrség 112
Foéigazgato

Foigazgato-helyettes

Tagfoigazgatd
Miivészeti foigazgato-helyettes

Tlizvédelmi megbizott

sériilés esetén
szandékos tlizokozas esetén
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Az iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munkateriiletek

Az ellendrzés targya, témaja Ellenérzi Hatarido

Pedagodgiai Program iskolavezetés Evente

Helyi tanterv alapjan végzett munka féigazgatd, fOigazgato-helyettesek, —tagintézmény- | Evente
igazgato

TER foigazgatd, foigazgato-helyettesek, tagintézmény- | Folyamatos
igazgato

Tanmenetek féigazgatd, munkakozosség-vezetdk, tagintézmény- | Evente
igazgato

Munkatervek foigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgato, Evente

E-naplok ellendrzése féigazgato-helyettesek, munkakdzosség-vezetok, | Folyamatos
tagintézmény-igazgatd

Statisztika foigazgato-helyettesek Evente

Torzslapok, bizonyitvanyok foigazgatod Evente

Tanul6 nyilvantartas foigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatd Folyamatos

E-naplo vezetése

osztalyfénokok

Havonta, folyamatos

Féleévi és év végi targyi felmérések

foigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatd

Januar, junius

Magatartés, szorgalom

osztalyfénok

Havonta, félévente

201




GEn{z Tankeriileti Kozpont A 1001

2038 Soskut, Tulipan u. 9. Tel.: 06 23 348-072 E-mail: iskola@andreetti.hu

Az ellendrzés targya, témaja

Ellenorzi

Hatarido

Tanulméanyi munka

szaktanar, osztalyfonok, féigazgatd

Folyamatosan

Nyolcadikos tanuldk beiskolazasa osztalyfénokok Februar

Tanorai munka hatékonysaga foigazgatd, foigazgato-helyettesek, tagintézmény- | Folyamatos
igazgato

Kirandulasok, taborok eldkészitése, tapasztalatok | 0sztalyfénokok Folyamatos

megbeszélése

Alsos délutani foglalkoztatok, nyilt napok, palyazatokon | féigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd Folyamatos

valo részvétel

Rendszeres tanoran kiviili tevékenység féigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato Folyamatos

Oktato-nevelé munka értékelése féigazgato, foigazgato-helyettes,  tagintézmény- | Félévente
igazgato

Iskolai  vagy  varosi  rendezvények/iinnepélyek, | 0sztalyfonokok, féigazgato-helyettes, szaktanarok, Folyamatos

versenyek tagintézmény-igazgatd

Pedagdgusok munkaja foigazgatd, foigazgatd helyettesek, tagintézmény- | Folyamatos
igazgato

Konyvtaros, gyermekvédelmi munkat segitd féigazgatd, fOigazgato-helyettesek, —tagintézmény- | Evente
igazgato

Tantermek, szaktantermek rendje, dekoracidja

féigazgato-helyettesek, DOK-vezetd, tagintézmény-

igazgat6

Folyamatosan
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Meérések, értékelések

A mérés, értékelés targya Moddszere Gyakorisaga Szabalyozasa Dokumentalasa
Komplex ellendrzés a Tanfeliigyelet altal kijelolt | Ora- Aktualitas TER TER,
(mindsitésre varo, ellendrzésre kijelolt), illetve az | /foglalkozéaslatogatds, |(mindsités) szerint, Web-es feliilet
TER-ben megnevezett kollégaknal Dokumentumelemzés, |illetve 2 évente

Interjuk mindenkire

Kérdoéives felmérések | kiterjedden
A vezetd értékelése Dokumentumelemzés, | A jogszabalyi TER TER,

Interjuk megfelelés szerint: a Web-es feliilet

Kérdoives felmérések | ciklus 2., 4. évében
Az intézmény értékelése Dokumentumelemzés, |5 évente, a TER

Interjuk Tanfelligyelet altal

kijelolt évben

Bemutato orak — helyi tovabbképzés Ora- Evente Munkaterv Munkakd6zdsség-

/foglalkozaslatogatas

vezetok, Beszamolo

Magyar nyelvi és irodalmi beszamolodk,
bemutatok:

- Sz6las-k6zmondas beszdmolo

- Helyesiras beszdmolo

- Grammatikai beszamol6

- Szintmérok

- Minden hazi feladat javitasa program
- Szovegértés mérés

- Mérés csoportbontas céljabol

Szobeli
frasbeli
frasbeli
Szobeli
frasbeli
Szovegértés
Szévegalkotas
Teszt

Olvasas
Tollbamondas

Emelt csoport
Evente

Evente

8. évfolyam 1. félév
8. évfolyam 2. félév
Evente 3-szor
Evente 3-szor fels6
tagozaton

Evente

4. évfolyam

Pedagdgiai program,
Munkaterv

Munkako6zbsség-
vezetok, Beszamold
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Modszere Gyakorisaga Szabalyozasa Dokumentalasa
Angol nyelvi beszamolok: Evente Pedagogiai program, | Munkakozosség-
Szintfelméro (3.évf.) Teszt 3. évfolyam Munkaterv vezetok, Beszamolo
Evente
Beszamolo (8. évf.) Szbbeli 8. osztaly
Természetismeret beszamold Szobeli Evente Pedagodgiai program, | Munkakdzosség-
6. évfolyam Munkaterv vezetok, Beszamold
Matematika beszamolok: Szbbeli Evente, 8. Evf. Pedagdgiai program, Munkako6z6sség-
Feladatlap+Szobeli 7. évfolyam Munkaterv vezetdk, Beszamolo
Mérés csoportbontds céljabol Feladatlap 4. évfolyam
NETFIT mérés A kozpontilag Evente Ko6zponti mérés Web-es feliilet,
meghatéarozottak szerin munkakozdsség-vezetd,
Beszamold
Testi fejlettség mérése — tartasjavito Dr. Zajkas Gabor Evente Pedagobgiai program, Munkako6z6sség-
foglalkozasok sziikségességének megallapitdsa | ortopéd szakorvos Munkaterv vezetdk, Beszamolo
céljabol
OKEV felmérés Kozponti feladatlap Evente Ko6zponti mérés Munkakdozdsség-
6-8. évfolyamon vezetdk, Beszamolo
Nyelvi mérés Kozponti feladatlap Evente Ko6zponti mérés Munkako6zbsség-
6-8. évfolyamon vezetdk, Beszdmold
Kompetencia gyakorlé mérések El6z6 évi kdzponti Evente Pedagogiai program, Munkak6zdsség-
feladatlap Munkaterv vezetdk, Beszamolo
(6.,8.0)
Hangos olvasas mérése 1-4. évfolyamon Olvasolap Evente Pedagogiai program, | Munkakozosség-
Munkaterv vezetdk, Beszamold
Kotelezd szlirdvizsgalatok Védond altal végzett Evente Pedagogiai program, | Fbigazgato-helyettes,

szurés

Munkaterv

védondk
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Az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola iratkezelésével kapcsolatos feladatait az
alabbiak szerint szabalyozom.
Jelen Iratkezelési Szabalyzat az iskola 2024.szeptember. 20. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak

mellékletét képezi.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

1.1 Az iratkezelés

e aziskoldba érkezo beadvanyok az egyéb kiilldemények, vagy az itt kotelezo iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartasa

e akiadvanyok ¢€s egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése

e az irattarozas, irattari kezelés, megorzés

e aselejtezés ¢és levéltarnak valo atadas.

1.2 Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola miikodésével

kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznéldsaval keletkezett, kivéve a

megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

1.3 Irattari anyag

Az iskola és a jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraban tartozoé iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

1.4 Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. Az iratkezelést ellatd dolgozok feladatai

2.1. Fégazgato

o clkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat

e jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara

e jogosult kiadvanyozni

o kijeloli az iratok ligyintézait

e meghatarozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét.
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2.2. Az altalanos féigazgaté-helyettes

ellendrzi, hogy az iskolédban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és annak valtozéasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja a foigazgatod figyelmét

a féigazgat6 tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara

a féigazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra

a féigazgato tavollétében kijeloli az iratok iigyintézdit

elOkesziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadast

2.3. Iskolatitkar

"

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat eldirasai
alapjan végezni
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

feladatai:

- a kiildemények atvétele

- az iktatas

- az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése

- a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek

- & hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezése

- az irattari jegyzékek készitése

- kdzremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

3. Az iratok atvétele és felbontasa

3.1. Az iskolaba érkez6 kiilldemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

féigazgatd

féigazgatd-helyettes
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e iskolatitkar
3.2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola féigazgatdja, foigazgato-

helyettes és iskolatitkdr jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

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

nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

3.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia a

"Sériilten érkezett", illetdleg "Felbontva érkezett" megjegyzést, a daitumot, €s alé kell irnia.
3.5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo616 iratokat.

3.6. A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a

cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7. A névre sz6106 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén a foigazgatd vagy helyettesei felbonthatjak,

ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

3.8. A kiildeményt felbont6d dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatoszdmokat, tovabba az iraton feltiintetett €s a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az

eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiilldemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.
3.9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel

kell jegyezni.

3.10. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozdnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, és azt daitummal és alairassal kell

ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3.11. Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg: tovabba ha a kiildemény névtelen

rrrrrrr

jelentkezés, palyazat, feliilbirdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell

csatolni, €s ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

3.12. A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul a féigazgatohoz, annak

tavollétében a foigazgatohelyetteshez tovabbitani.

4. Az iratokkal kapcsolatos ligyintézés

4.1. A féigazgato a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil ligyintézot

jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
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4.2. Az ligyintézo kijelolésével egyiddben a foigazgato:

e meghatarozza az elintézés hataridejét
o csetlegesen utasitasokat ad az elintézés médjara (pl.: lassa, megbesz€lni ........... -vel).
4.3. A foigazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul eljuttatni az

tigyintézohdz. Iktatott irat esetén az atadot be kell jegyezni az iktatokonyvbe.

4.4. Az 1lgyintéz0 az Tligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik

figyelembevételével koteles elintézni.
4.5. Az ligyintézés hatarideje:

o a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 30 nap

e az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola féigazgatodja dont a hataridorol.
Amennyiben a féigazgaté masnap nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas
napjatol szamitott 30 nap.

4.6. Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is.

4.7. Az tgy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozésra szant kézirattal egyiitt - az tigyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott

irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

4.8. Az iskolatitkar koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamontartani, és amennyiben az ligyintéz¢és a hataridéig nem torténik meg, azt a féigazgatonak

jelentenie kell.

4.9. Amennyiben az iigy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhatd, az
igyintézonek Ujabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkdrnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a

hatéaridd lejartakor az iigyiratot ijra el kell juttatnia az igyintéz6hoz.
5. Kiadvanyozas

5.1. A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb.

szamara készult hivatalos irat.

5.2. Az tligyintézOnek az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany

tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadvannyal.
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5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozési joggal
rendelkez6 vezetének dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezd

vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

5.4. Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok

rendelkeznek:

o fOigazgatd: minden irat esetében

o fOigazgato-helyettes: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok esetében,
valamint a féigazgato tavolléte esetén helyettesiti a foigazgatot.

o leirds utan a tisztazatot 0sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.5. Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének

lenyomataval is.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

6.1. A kiadvany bal felso részén:

e aziskola megnevezése, cime, telefonszama

e aziigy iktatoszama

e azligyintéz0 neve (ha nem azonos a kiadvanyozdval)

6.2. A kiadvany jobb felsO részén:

e aziigy targya

e a hivatkozasi szam vagy jelzés

e a mellékletek darabszama

6.3. A kiadvany cimzettje

6.4. A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezo rész €s az indoklas is).
6.5. Alairas

6.6. Az alair6 neve, hivatali beosztasa

6.7. Eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

6.8. Keltezés

6.9. Az "s.k." jelzés esetén a hitelesités.
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7. A kiadvanyok tovabbitasa
7.1. A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eléirasoknak

megfeleld cimzéssel egylitt kell feltiintetni a kiadvany iktatdszamat is.

7.2. A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik az ligyintézdnek

kell utasitast adnia.
7.3. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar felelds.
7.4. A kiildemény tovabbitasa torténhet

e postai uton

vagy

e kézbesitdvel.

8. Az iktatas

8.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer.

8.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.
8.3. A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a

hivatalos tligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
8.4. Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

8.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint
az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni

(pl.: kdnyvelési bizonylatok).

8.6. Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatobélyegzd lenyomatéval, és ki kell

tolteni annak egyes rovatait:

e iskola neve,

e az iktatds datuma

e az iktatokonyv sorszama (iktatoszam)
o a mellékletek szdma

e aziigyintézd neve

e irattari tételszam.

Ezzel egyid6ben, a fenti adatokkal megegyezben az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
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e a sorszamot

e az iktatds idejét

e a bekiildo nevét €s ligyiratszdmat

e azlgy targyat

o amellékletek szamat

e azligyintéz0 nevét

e az elintézés modjat

e az irattari tételszamot

8.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként
ujra kezddédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utols6 sorszamot kdvetden
alahuzassal, az utolso iktatds sorszdmanak feltiintetésével, a korbélyegzé lenyomataval és a

féigazgato alairasaval le kell zarni.
8.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

8.9. Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.

Ervénytelenitett iktatszamot Gjbol kiadni nem szabad.

8.10. Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell huizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato

maradjon, és f0l¢ kell irni a helyes adatot.
8.11. Az iktatokonyv egy - egy sorszdmara csak egy iigyet szabad iktatni.

8.12. Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobbi beérkezett

irathoz, és ezeket egyiitt az alapszadmon (az elsd iktatasi szamon kell kezelni.

8.13. Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 01j sorszamot kell kezdeni

az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j iktatoszdmhoz.

8.14. A foigazgato engedélye alapjan gylijtészamon lehet iktatni az azonos targykord, az év folyaman

tobbszor eléfordulo tigyeket.

8.15. Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szdzat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni. A név- targymutatoban az ligyeket a Iényegiiket kifejezd egy, vagy tobb cimszé - név, targy,

hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.
9. Az irattar

9.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
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9.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

9.3. Az irattarban csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak a foigazgatd engedélyével

lehet.
9.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

9.5. Az iskola hadrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni. A kézi irattdrban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye az

iskola gondnoksag helyisége.

9.6. Harom ¢év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell

elhelyezni. Az irattar helye 118/-as terem IRATTAR.

9.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az ligyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet dtadni. Az elismervényt az

irattarban az irat helyére kell tenni.

9.8. Az irattdrban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhdzott

vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezi.

10. Az iratok selejtezése, levéltari atadas

10.1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, és ki kell

valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

10.2. Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstdl

szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

10.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek

tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

e mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
e milyen mennyiségii (kg.) irat kertilt kiselejtezésre

o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
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10.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett

hozzéjarulésa utan keriilhet sor.
10.5. A ki nem selejtezheto iratokat 6tven €v utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

11. Az iskola irattari terve

Irattari Ugykor megnevezése Orzési 1d6
tételszam (¢v)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézmény létesités. atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ¢s munkatigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10
5. Fenntartoi iranyités 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11.  Panasziigyek 5

Nevelési - oktatési tigyek

12.  Nevelési - oktatasi kisérletek, jitasok 10
13.  Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetok
14.  Felvétel, atvétel 20
15.  Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16.  Naplok 5
17.  Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
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Irattari Ugykdr megnevezése Orzési 1do
tételszam (ev)
18.  Pedagogiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mitkddése 5
20.  Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21.  Gyakorlati képzés szervezése 5
22.  VizsgajegyzOkonyvek 5
23.  Tantargyfelosztas 5
24.  Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25.  Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26.  Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi ligyek
27. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, hataridé nélkiil

28.

29.

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
Leltar, alldeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

12. Az iskolai bélyegzok

12.1. Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a féigazgatd adhat engedélyt.

12.2. A tonkrement, elavult bélyegz6t a foigazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

12.3. A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést a

foigazgatonak kézleményben kozz¢ kell tenni.

12.4. Az iskola bélyegzoirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasanak a

kovetkezodket kell tartalmaznia.
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a bélyegz6 sorszamat

a bélyegz6 lenyomatat

a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat
a bélyegz6 Orzéséért felel0s személy nevét

a bélyegzo atvételének keltét €s az atvételt igazolo alairast

a "Megjegyzés" rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetése

A bélyegzOk nyilvantartasaért az altalanos igazgatohelyettes a felel0s.

13. Zaro6 rendelkezés

Jelen Iratkezelési Szabalyzat ........ €V, e ho, ............. napjan 1ép hatalyba, és egyidejlileg

hatalyat veszti az iratkezelésre vonatkozd minden mas belsd utasitas.

foigazgato
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7. SZAMU MELLEKLET: PEDAGOGUSOK MUNKAJAHOZ SZUKSEGES
INFORMATIKAI ESZKOZOK
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A pedagogus részére torténd informatikai eszkozok atadasanak szabalyai

A pedagdgusok jogosultak az iskoldban miikodé informatikai eszkdozok ingyenes hasznalatara az
intézmény teriiletén. A hordozhat6 eszk6zok a foigazgatdhelyettesi irodabol kdlcsondzhetdek. A
munka befejezésekor oda minden esetben vissza kell vinni. Az eszkdzoket az intézménybdl elvinni

nem lehet.

AZ RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositoszamu ,,Digitalis oktatdshoz valdé egyenld hozzaférés
feltételeinek biztositasa a tanulok és a pedagogusok szdmdra” projekt alapjan hordozhaté IKT
eszk6zok (notebook) pedagdgusok részére torténd hasznalatba addsaval kapcsolatos jogokat és
kotelezettségeket a Projekt Altalinos Szerzédési Feltételek tartalmazzak. Ennek alapjan az IKT
eszkozokre vonatkozdan — mint kozfeladat ellatasdhoz sziikséges infrastruktaraba tartozo eszk6zok
—a KK, mint vagyonkezel6d Egyiittmiikodési Megallapodasok és Hasznalatba Adasi Megallapodasok
alapjan a hasznalatba adasi jogot atruhazza a Fenntartokon keresztiil a Koznevelési Intézmények
részére, a Koznevelési Intézmények pedig haszonkdlcson szerzddés (a tovabbiakban: ,,Szerzddés™)
alapjan tovabbi hasznalatba adja azokat a Pedagdgusok részére. A Koznevelési Intézmény ingyenes
hasznalatba adja (haszonkolcson), a Pedagogus hasznalatba veszi az IKT eszkozt az Atadas-atvételi
JegyzOkonyv alairasanak a napjatol a Projekt fenntartdsi idoszakanak végéig. A Pedagdgusnak
tulajdonjoga nem, csak hasznalati joga keletkezik az IKT eszkdzre vonatkozdan. A Projekt idétartama
alatt egyidejiileg csak egy IKT eszkdz adhatod személyes hasznalatba a Pedagdgus részére.

A Pedagogus az IKT eszkozt kizarolag személyes hasznalatra, els6dlegesen a pedagogiai
feladatainak elvégzéséhez kapja, azt mas személy haszndlatdba nem adhatja. Amennyiben a
Pedagogus az IKT eszkozt harmadik személy haszndlatdba adja, koteles minden olyan kart
megtériteni, amely a hasznalatba adas nélkiil nem kdvetkezett volna be.

A Pedagogus koteles az IKT eszkozt rendeltetésszertien, az IKT eszkoz kezelésére vonatkozd
szabalyok betartasaval hasznalni, a hasznalat fennallta alatt az IKT eszkozt tisztan tartani,
meghibasodas esetén az Eszkozmenedzser részére javitasra atadni, gondoskodni a folyamatos
allagmegdvasarol.

A Pedagodgus vallalja, hogy részt vesz a Projekt megvalositasi idészakaban a KK altal meghatarozott

id6tartamban 60 6ra) szervezett digitalis kompetencia fejlesztd pedagdgus-tovabbképzésen.
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Munkahelyre bevitt egyéb eszkdzok:

Az intézmény dolgozoi jogosultak bejelenteni a munkaba jarashoz és/vagy a munkavégzéshez nem
szlikséges dolgok, targyak bevitelét, melyekre az féigazgatd adhat engedélyt. A munkaltato, illetve a
munkaltatd képviseletében eljardo foigazgatdé a munkavégzéshez és a munkaba jarashoz nem

szlikséges dolgokban, eszk6zokben bekdvetkezett karért feleldsséget nem vallal.
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Foéigazgato-helyettes munkakori leirds

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: . . ., . ‘g aein
4 Jogkor gy ] - kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd

munkaltatdi jogok: tankeriileti kozpont igazgatdja

- egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: f6igazgatod

Munkavallalé

Munkavallalé neve:

Oktatési azonosit6 szdma:

A munkakor betodltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: pedagdgus
FEOR szama:
Munkakore: figazgato-helyettes
Munkakor betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti
Iskola (2038 Séskat, Tulipan u. 9.)

Heti munkaideje:
Kdzvetlen felettese: Foigazgato
Mindsitési eljarasok:

Munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

» Pedagogiai, modszertani felkésziiltség

» Pedagoégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok
» A tanulas timogatasa
>

A tanulok személyiségfejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizd6 gyermek,
tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

» A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a
nyitottsag a kiilonbozé tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység
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A pedagodgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlddésének folyamatos értékelése,
elemzése

Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:

>

az foigazgatd-helyettest foigazgatd-helyettes helyettesithet.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb szabalyok:

YVVVVY

A\
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Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirdsok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi . torvény a munka torvénykonyveérol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagégusok 0j életpalyajarol szo616 2023.évi LII. térvény
végrehajtasarol,

az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény,

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Kéaroly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,
az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedagégiai programja
iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas,
iigyeleti rend.

Az foigazgato-helvettes a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a kozvetlen

felettese iranyvmutatasa alapjan latja el.

Feladata:

Figyelemmel kiséri az intézmény Alapito okiratdban foglaltakat, kiilonds tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

Kozremiikodik — az Alapito okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Gondoskodik a Hazirend nyilvanossagarol, €és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

Részt vesz az intézmény hosszl- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.
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= Kozremiikddik a tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiilondsen az alapfoki miivészetoktatds vonatkozasaban.

= Részt vesz a Pedagdgiai program modositasaban.

= Ko6zremiikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az alapfoku
muvészetoktatds munkatervét.

= Elkésziti az alapfokt miivészetoktatds tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az
intézményi tervekkel.

= Ko6zremikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

= Biztositja az SZMSZ, a Hazirend, valamint az 6sszes kozérdekli adat nyilvanossagra
hozatalat.

= Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocidlis, jOléti, egészségligyi és
kulturalis juttatasaival kapcsolatos dontésekben, elkészti az alapfoku miivészetoktatas
alkalmazottainak munkak®ori leirasait.

» Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilonbozo vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

= Vezeti az alapfokll miivészetoktatas neveldtestiiletét.

= Az fOigazgato utasitasara el0késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

* Iranyitja és ellendrzi az alapfoku miivészetoktatasban folyd neveld és oktatd munkat.

= Ellatja az alkalmazotti kdzosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

= Palyazattigyelés

» Unnepségek szervezésének ellendrzése, segitése

= Segiti a szakmai munkakozdsség tevékenységét.

= Egyiittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal, sziil6i
szervezettel.

= Ko6zremikodik a Pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.

= Ellendrzi a pedagogusok szakmai tevékenységét.

* Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepségek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérol.

= Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatban tett intézkedésekben.

= Ko6zremiikodik a tanul6 alapfoktl miivészetoktatasba torténd felvételével, a tanuloi
jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos,

valamint a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok elvégzésében.
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= Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek. Ellendrzi az
alapfokt miivészetoktatasban hasznalt e-naplot, bizonyitvanyokat, taniigyi
nyomtatvanyokat.

= Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az foigazgatd képzettsége €s szakképzettsége
figyelembevételével ellatja.

= Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

* Munkjja sordn egylittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

= A sziilok kozosseégével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

= Feladatanak elvégzése sordn tiszteletben tartja a sziildnek vallési és vilagnézeti
meggy0zodését.

= Gondoskodik a tanuldk torvényiben biztositott jogairol.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
Zaradék

Jelen munkak®éri leiras .......... €V i, hd.......... napjan 1ép életbe, €s modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: SOSKUL, oo

foigazgatod
A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: SOSKUL, i

Ellenjegyezte:

KEt BId, oo

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgatd
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Tagintézmény-igazgatd munkakori leirds

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté
Munkaltato neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: . . ., . ‘g aei
4 Jogkor gy ) - kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd

munkaltatdi jogok: tankeriileti kozpont igazgatdja

- egyéb munkaltatdi jogkor gyakorloja: foigazgatd

Munkavallalo

Munkavallalé neve:

Oktatési azonosit6 szdma:

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor
Megnevezése: pedagbdgus
FEOR szédma:
Munkakore: tagintézmény-igazgat6, altalanos iskolai tanitd
Munkakor betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Andreetti Karoly Altaldnos Iskola és Miivészeti

Iskola (2038 Séskut, Tulipan u. 9.)

Heti munkaideje:
Kozvetlen felettese: Foigazgato
Mingsitési eljarasok:

Munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

» Pedagogiai, modszertani felkésziiltség
» Pedagoégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok
» A tanulds tAmogatasa

» A tanulok személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetil,
sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizd6 gyermek,
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tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz
szlikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

» A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a
nyitottsag a kiilonbozé tarsadalmi-kulturélis sokféleégre, integracios tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység

> A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

» Kommunikécid és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
» Elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlédésért

Helyettesités rendje:

» atagintézmény-igazgatot foigazgato-helyettes helyettesithet.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyok:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyok:

Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok ¢€s eldirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajaral,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 11 €letpalydjarol szolo 2023.¢évi LII. torvény
végrehajtasarol,

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény,

YVVYVY
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az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,
az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedagégiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

YV V V VY

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo Orarend és terembeosztas,
igyeleti rend.

A tagintézmény-igazgatdo a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a kozvetlen
felettese iranvmutatasa alapjan latja el.

Feladata:

» Figyelemmel kiséri az intézmény Alapitd okiratdban foglaltakat, kiilonds tekintettel az

intézmény sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.
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»  Kozremikddik — az Alapito okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

= Kozremikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

=  Gondoskodik a Hazirend nyilvanossagarol, €s a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

= Részt vesz az intézmény hosszl- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

= Kozremiikddik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiilonosen az alapfokt miivészetoktatds vonatkozasaban.

= Részt vesz a Pedagdgiai program modositasaban.

= Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

»  Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

= Biztositja az SZMSZ, a Hazirend, valamint az dsszes kozérdekii adat nyilvanossagra
hozatalat.

= Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi €s
kulturalis juttatasaival kapcsolatos dontésekben, elkészti az alapfoku miivészetoktatas
alkalmazottainak munkak®dri leirésait.

= Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilonboz6 vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

= Vezeti az alapfokli miivészetoktatds nevelOtestiiletét.

= Az féigazgatd utasitasara elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.

= Iranyitja és ellendrzi az alapfoktl miivészetoktatasban folyo neveld és oktaté munkat.

= Ellatja az alkalmazotti kdzosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

= Palyazatfigyelés

» Unnepségek szervezésének ellendrzése, segitése

=  Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenyseégét.

= Egylittmiikddik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal, sziil6i
szervezettel.

=  Ko6zremikodik a Pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.

= Ellendrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

= Gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepségek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérol.

= Részt vesz a gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatban tett intézkedésekben.
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= Kozremiikddik a tanulé alapfokl miivészetoktatasba torténd felvételével, a tanuldi
jogviszony megszlinésével, a tanuld fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos,
valamint a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok elvégzésében.

= Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek. Ellendrzi az
alapfokt miivészetoktatasban hasznalt e-naplot, bizonyitvanyokat, taniigyi
nyomtatvanyokat.

= Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az féigazgatd képzettsége, szakképzettsége
alapjan ellatja.

= Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

* Munkaja soran egyiittmiikodik a sztilokkel a tanul6 személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

= A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

» Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilonek vallasi és vilagnézeti
meggy6zodését.

* Gondoskodik a tanuldk térvényiben biztositott jogairdl.
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Tanito munkakori leirasa

neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéséral,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat

eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmadra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat

a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakroél, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol

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

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenysegét

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

tanitvanyai palyaorientacigjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa

a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

roro.r

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket
megOrizze a hivatali titkot

hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson
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a gyermek, tanuld érdekében egylittmitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel
foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezeése

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartisa
pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa

pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel
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A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Zaradék

Jelen munkakoéri leirés .......... €V .o ho......... napjan 1ép életbe, és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: SOSKUL, ..o
féigazgatod
A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem. A

munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: SOSKUL, o

koznevelési foglalkoztatott
Ellenjegyezte:

KElt Brd, v

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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Tanar munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato
Munkaltatd neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogko korloja: . . .. A . e
unkaltatot jogkot gyakorioja - kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd

munkaltatdi jogok: tankeriileti kozpont igazgatoja

- egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: f6igazgatod

Munkavallalé

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositoé szama:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor
Megnevezése: pedagdgus
FEOR szdma:
Munkakore: tanar
Munkakor betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Andreetti Kéroly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola

(2038 Soskut, Tulipan u. 9.)

Heti munkaideje:

Kotott munkaido:

Kozvetlen felettese: munkak6zdsség vezetdje

Mindsitési eljarasok:

Munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

» Pedagogiai, modszertani felkésziiltség

Pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése s megvalositasukhoz sziikséges reflexiok

>
» A tanulas tamogatasa
>

A tanulok személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,

sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizd6 gyermek,
tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség
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» A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a
nyitottsag a kiillonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracids tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység

» A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése

» Kommunikacio és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas

Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:

» apedagogus pedagogust helyettesithet.

A munkakorre vonatkozé legsfontosabb szabalyok:

A munkakorre vonatkozé legsfontosabb szabalyok:

Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirdsok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagégusok 1j €letpalyajarol sz616 2023.¢vi LII. torvény
végrehajtasarol,

» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény,

YVVVVY

Y

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Kéaroly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,
az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedagégiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

YV V V V

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas,
iigyeleti rend.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a kozvetlen felettese
iranvmutatasa alapjan latja el.
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Tanar (szaktanar) munkakori leirasa

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat

eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmadra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat

a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol

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

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

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

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

tanitvanyai palyaorientacigjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa

a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

roro.r

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket
megOrizze a hivatali titkot

hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson
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» a gyermek, tanuld érdekében egylittmitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel
» foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése
» a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

» azintézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezeése

= eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

= atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

= eseti helyettesités

» apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység

* azintézményi dokumentumok készitése, vezetése

= a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa

* aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel

* azintézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikdodés
= kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

* apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa

= pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel
A munkakori leiras moédositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Zaradék

Jelen munkakori leirés ...... €V it ho .......... napjan lép életbe, €s mddositasig,
illetve a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: SOSKUL, oo

féigazgato
A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: SOSKUL, ..o

Ellenjegyezte:

Kelt: Brd, 202, ..o
Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgatd
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Tandar osztalyfonok

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: . . ., . ‘g aein
4 Jogkor gy ] - kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd

munkaltatdi jogok: tankeriileti kozpont igazgatdja

- egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: f6igazgatod

Munkavallalé

Munkavallalé neve:

Oktatési azonosit6 szdma:

A munkakor betodltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: pedagdgus
FEOR szama:
Munkakdre: tanar
Munkakor betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola
(2038 Soskut, Tulipan u. 9.)

Heti munkaideje:
Kotott munkaidd:
Kozvetlen felettese: munkak$zdsség vezetd
Mingsitési eljarasok:

Munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

Pedagodgiai, mddszertani felkésziiltség

Y

Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok

A\

A tanulés tdAmogatasa

A\

A tanulok személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetti,
sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizd6 gyermek,
tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

» A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a
nyitottsag a kiilonbozé tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység
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» A pedagogiai folyamatok ¢és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése
» Kommunikécid és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
> Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:

» apedagogus pedagogust helyettesithet.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb szabalyok:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyok:

» Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyverol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol,

vV V V V

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szo16 2023.évi LII. térvény
végrehajtasarol,

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény,

A\

az Andreetti Kéaroly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,
az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedagdgiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

YV V V V

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas,
iigyeleti rend.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a kozvetlen felettese
iranvmutatasa alapjan latja el.
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Tanar (szaktanar, osztalyfonok) munkakori leirasa

neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzark6zasat eldsegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat

eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmiitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmadra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat

a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval

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

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

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

iranyitsa
a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerezze a kotelezo mindsitéseket
megOrizze a hivatali titkot

hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson
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» a gyermek, tanuld érdekében egylittmitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel
» foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése
» a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

» azintézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese

= eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

= atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

= eseti helyettesités

» apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység

* azintézményi dokumentumok készitése, vezetése

= a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa

* aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel

* azintézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikdodés
= kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

* apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa

= pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel
Osztalyfonoki munkakori leiras tartalmi elemei

Osztalyfondoki feleldsségek:
* Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer

szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

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

» Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

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

» Felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

» Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

= Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).
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A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az féigazgatonek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfondki nevelémunka tartalmi részeit):
l. Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Az E-napl¢ kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirdsanak és az E-naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon kdveti a tanulok E-naploba tortént bejegyzéseit.

A tanul6i hidnyzasok igazoldsa, dsszesitése. A Hazirend elbirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgéalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabélyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
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tanartarsai elé terjeszti.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatéarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanuldk tanulményi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikéaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléaddkkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozg0dsit, valamint kdzremitkddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szdmara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az féigazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban €s a
rendezvényeken.

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

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

1. Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

= Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb

kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

= Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany)

= Munkéaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

= Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

* Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

= A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanito
pedagoégusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

= Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkako6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozo6 neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

» A hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulményi segitség nyujtasarol.

= Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszeléseken.

» Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.

= Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

= Sziikség esetén - az féigazgatd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanito tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

= Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

» Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
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gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetencidkat.
= A sziildi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az féigazgatot vagy helyettesét.

= Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak dsszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

» Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

= Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

»  Ko6zremiikddik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytlijtésében és
elbiralasaban.

»  Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

= Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
Zaradék

Jelen munkakdri leirds .......&v............ ho ....... napjan 1ép életbe, és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: SOSKUL, ..o s

féigazgato
A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: SOSKUL, oo

Ellenjegyezte:

Kelt Brd, oo

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgato
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Tanar munkakdzosségvezetd

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato

Munkaltato neve:

Erdi Tankeriileti Kozpont

Székhelye:

2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatéi jogok: tankeriileti kozpont igazgatoja

- egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: f6igazgato

Munkavallalé

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betodltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor
Megnevezése: pedagdgus
FEOR szama:
Munkakdre: tanar, munkak6zosség-vezetd
Munkakdr betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola

(2038 Soskut, Tulipan u. 9.)

Heti munkaideje:

Ko6tott munkaidd:

Kozvetlen felettese:

foigazgatd-helyettes

Mingsitési eljarasok:

Munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

» Pedagogiai, modszertani felkésziiltség

Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok

>
» A tanulas timogatasa
>

A tanulok személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetii,
sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizd6 gyermek,

tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
szlikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

» A tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a
nyitottsag a kiilonb6zé tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység,

osztalyfonoki tevékenység
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» A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése
» Kommunikécid és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
> Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:

» apedagogus pedagogust helyettesithet.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb szabalyok:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyok:

» Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyverol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol,

vV V V V

401/2023. Kormanyrendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol sz616 2023.¢vi LIL. torvény
végrehajtasarol,

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény,

A\

az Andreetti Kéaroly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,
az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedagdgiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

YV V V V

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo Orarend €s terembeosztas,
iigyeleti rend.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a kozvetlen felettese
iranvmutatasa alapjan latja el.
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Tanar (szaktanar) munkakori leirasa

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat

eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmadra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat

a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval

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

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

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

tanitvanyai palyaorientacigjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa

a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

roro.r

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerezze a kotelezo mindsitéseket
megOrizze a hivatali titkot

hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson
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a gyermek, tanuld érdekében egylittmitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel
foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltéltésének
megszervezese

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa
pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés
kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa

kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa

pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

A munkakozosség-vezeto feladata

A munkakozosség altal elfogadott mitkddési rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.

A tantargyi haziversenyek €s rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.

Képviselje munkakozdsségét a tantargyfelosztas, az orarend, valamint a szertari,
konyvtari allomany fejlesztését célzo dontések eldkészitésében.

A munkakozosség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitasanak tavlati koncepciojat,
amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés irdnyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

Segitse a tavollévo kollegak szakszerii helyettesitését.

Az intézményvezetéssel egylittmikodve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitasanak
eredményességét.
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* Munkako6zosségi foglalkozasokat szervezzen, irdnyitsa a munkakdzdsségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrdl, megallapitasokrdl tajékoztassa az
intézményvezetést.

* A munkak6zosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi 6rajan
meglatogassa és kezdeményezze a munkakdzosség tagjai kozotti kolesonds
oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

= Szervezze a fiatal pedagogusok segitését.
= Szakmai szempontbol ellendrizze a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

= Az fOigazgatd felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozo tanitok, tanarok
munkdjanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott korben a
tanulmanyi versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a fakultaciok, a szakkorok, a
felzarkoztato-, a tehetséggondozo foglalkozasok szervezését, a tandri tovabbképzések
gondozasat, a tantervek korszerlisitését, a leltarak, nyilvantartasok ellendrzését is).

= Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatasanak helyzetérdl és a
munkakdzosség €éves munkajarol.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
Zaradék

Jelen munkakori leirés ......... €V i, ho ......... napjan Iép életbe, és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: SOSKUL, v

foigazgato
A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: SOSKUL, oo

Ellenjegyezte:
KElt Brd, oo,

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgatd
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Tanité munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatéi jogok: tankeriileti kozpont igazgatoja

- egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: f6igazgato

Munkavallalé

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betodltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: pedagdgus

FEOR szama:

Munkakore: altalanos iskolai tanitd

Munkakor betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola

(2038 Soskut, Tulipan u. 9.)

Heti munkaideje:

Ko6tott munkaidd:

Kozvetlen felettese: Alsoés munkakdzosség vezetdije

Mingsitési eljarasok:

Munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

vV VYV V

Pedagodgiai, mddszertani felkésziiltség
Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok
A tanulés tdAmogatasa

A tanulok személyiségfejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizd6 gyermek,
tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

A tanuloi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a
nyitottsag a kiilonbozé tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység
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» A pedagogiai folyamatok ¢és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése
» Kommunikécid és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
> Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:

» apedagogus pedagogust helyettesithet.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb szabalyok:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyok:

» Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti K6znevelésrol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyverol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol,

vV V V V

401/2023. Kormanyrendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol sz616 2023.¢vi LIL. torvény
végrehajtasarol,

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény,

A\

az Andreetti Kéaroly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,
az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedagdgiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

YV V V V

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo Orarend €s terembeosztas,
iigyeleti rend.

A pedagdégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a kozvetlen felettese
iranvmutatasa alapjan latja el.
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Tanito munkakori leirasa

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat

a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol

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

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

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

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

tanitvanyai palyaorientacigjat, aktiv szakmai €letitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa

a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

ror.r

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket
megOrizze a hivatali titkot

hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson

255



. Erdi Tankeniileti Kozpont A 1001

@{}(ﬁy Alialinos Sskolx bs HMivésaeti Shikola

2038 Soskut, Tulipan u. 9. Tel.: 06 23 348-072 E-mail: iskola@andreetti.hu

» a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel
» foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése
» a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

» azintézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese

= eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

= atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

= eseti helyettesités

» apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység

* azintézményi dokumentumok készitése, vezetése

= a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa

* aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel

» azintézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés
= kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

* apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa

= pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

Kozremiikodés az integracios pedagogiai rendszer/
képességkibontakoztato felkészités megvalositasaban

= Az ¢rintett tanulok nevelésére-oktatdsara vonatkozo6 egyéni fejlesztési terv elkészitése,
ennek

= alapjan torténé kompetenciafejlesztés, az 6nalld tanulast segitd fejlesztés.
= A tanulok teljesitményének rendszeres - hdromhavi - értékelése.
= Rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel (legalabb negyedévente egy alkalommal).

* A programban résztvevd tanulok tanulmanyi elérehaladdsanak differencialassal torténd
segitése tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

= Az ¢érintett tanulok 6voda-iskola/ also-felsé tagozat atmenetének/ kdzépfoku iskolai
tovabbhaladasanak segitése.

= A sziikséges adminisztracids feladatok elvégzése.

= Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az foigazgato felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
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Zaradék

Jelen munkakoéri leirés ........ €V . hd ............ napjan 1ép életbe, és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: SOSKUL, oo

foigazgato
A munkak®dri leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: SOSKUL, «viveiii e

Ellenjegyezte:

KElti Brd, oo,
Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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Tanit6 osztalyfonok

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato

Munkaltato neve:

Erdi Tankeriileti Kozpont

Székhelye:

2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatéi jogok: tankeriileti kozpont igazgatoja

- egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: f6igazgato

Munkavallalé

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor
Megnevezése: pedagdgus
FEOR szama:
Munkakdre: altalanos iskolai tanito, osztalyfonok
Munkakdr betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola

(2038 Soskut, Tulipan u. 9.)

Heti munkaideje:

Ko6tott munkaidd:

Kozvetlen felettese:

Alsoés munkakdzosség vezetdije

Mingsitési eljarasok:

Munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

Pedagodgiai, mddszertani felkésziiltség

vV VY

A tanulés tdAmogatasa

A\

Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok

A tanulok személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizd6 gyermek,

tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
szlikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

» A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a
nyitottsag a kiilonbozé tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység,

osztalyfénoki tevékenység
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» A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése
» Kommunikécid és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
> Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:

» apedagogus pedagogust helyettesithet.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb szabalyok:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyok:

» Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyverol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol,

vV V V V

401/2023. Kormanyrendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol sz616 2023.¢vi LIL. torvény
végrehajtasarol,

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény,

A\

az Andreetti Kéaroly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,
az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedagdgiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

YV V V V

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo Orarend €s terembeosztas,
iigyeleti rend.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a kozvetlen felettese
iranvmutatasa alapjan latja el.
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Tanito (osztalyfonok) munkakori leirasa

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat

eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat

a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol

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

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

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

a kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai €letatra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa

"

a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket

megorizze a hivatali titkot
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* hivatdsdhoz méltd magatartdst tantisitson

= agyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel
» foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése

= a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

» azintézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido hasznos eltdltésének
megszervezese

= eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

» atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

= eseti helyettesités

= apedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység

* azintézményi dokumentumok készitése, vezetése

= asziilokkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa

* anevelbtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel

* azintézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiitkodés
= kdrnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa

= apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa

= pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel
Osztalyfonoki munkakori leiras tartalmi elemei

Osztalyfonoki felel0sségek:

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

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

= Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

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

= Felelds a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

» Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

» Bizalmasan kezeli az ellen6érzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).
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A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfondki nevelémunka tartalmi részeit):
IV.  Adminisztrdcios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Az E-napl¢ kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirdsanak és az E-naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon kdveti a tanulok E-naploba tortént bejegyzéseit.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanul 0k
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgéalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabélyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
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tanartarsai elé terjeszti.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito,vezetd jellecti feladatok:

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

A helyi tantervben meghatéarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikéaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléaddkkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldéasara
mozg0dsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szdmara. Ezek
tervérdl, programjarodl €s tapasztalatairol tajékoztatja az féigazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

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

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

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
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» A tanul6k minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

V. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

= Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban €rezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb

kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

= Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany)

* Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, irdnyitasaban.

» Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

* Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

= A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagbdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

= Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

* A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyljtasarol.

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

= Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.

»  Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

= Sziikség esetén - az foigazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

= Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.

264



. Erdi Tankeniileti Kozpont A 1001

@{}(ﬁy Alialinos Sskolx bs HMivésaeti Shikola

2038 Soskut, Tulipan u. 9. Tel.: 06 23 348-072 E-mail: iskola@andreetti.hu

= Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

= A sziildi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az foigazgatot vagy helyettesét.

» Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkdjanak 6sszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

= Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagogiai programjat, hdzirendjét,
megbeszeli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

» Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

= Kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek 6sszegytijtésében €s
elbiralasaban.

»  Kozremiikddik a vélaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

feladataira.

Kozremiikodés az integracios pedagogiai rendszer/
képességkibontakoztato felkészités megvalositasaban

= Az ¢érintett tanulok nevelésére-oktatdsara vonatkozo egyéni fejlesztési terv elkészitése,
ennek

= alapjan torténd kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulast segitd fejlesztés.
= A tanulok teljesitményének rendszeres - haromhavi - értékelése.
= Rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel (legalabb negyedévente egy alkalommal).

= A programban résztvevd tanulok tanulmanyi elérehaladasanak differencialassal torténd
segitése tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

= Az ¢érintett tanulok 6voda-iskola/ also-felsd tagozat atmenetének/ kozépfoku iskolai
tovabbhaladasanak segitése.

= A sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése.

= Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
csak az foigazgato felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.
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A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatoé fenntartja.
Zaradék

Jelen munkak®dri leirés ....... €V i ho....... napjan 1ép életbe, és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: SOSKUL, v

foigazgatod
A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: SOSKUL, e

Ellenjegyezte:

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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Tanité délutani foglalkoztatd

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato

Munkaltato neve:

Erdi Tankeriileti Kozpont

Székhelye:

2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatéi jogok: tankeriileti kozpont igazgatoja

- egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: f6igazgato

Munkavallalé

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor
Megnevezése: pedagdgus
FEOR szama:
Munkakdre: altalanos iskolai tanitd
Munkakor betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola

(2038 Soskut, Tulipan u. 9.)

Heti munkaideje:

Ko6tott munkaidd:

Kozvetlen felettese:

Alsoés munkakdzosség vezetdije

Mingsitési eljarasok:

Munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

Pedagodgiai, mddszertani felkésziiltség

vV VY

A tanulés tdAmogatasa

A\

Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok

A tanulok személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizd6 gyermek,

tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
szlikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

» A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a
nyitottsag a kiilonbozé tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység,

osztalyfénoki tevékenység
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» A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése

» Kommunikécid és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:

» apedagogus pedagogust helyettesithet.

A munkakorre vonatkozé legsfontosabb szabalyok:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyok:

» Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajaral,

vV V V V

401/2023. Kormanyrendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol sz616 2023.¢vi LIL. torvény
végrehajtasarol,

» az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény,

A\

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,
az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedagégiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

YV V V V

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend €s terembeosztas,
iigyeleti rend.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a kozvetlen felettese
iranymutatasa alapjan latja el.
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Tanito munkakori leirasa

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat

eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmadra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat

a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol

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

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

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

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanuldok
munkajat

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

tanitvanyai palyaorientacigjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa

a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

roro.r

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket
megOrizze a hivatali titkot

hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson
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» a gyermek, tanuld érdekében egylittmitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel
» foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése
» a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

» azintézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese

= eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

= atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

= eseti helyettesités

» apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység

* azintézményi dokumentumok készitése, vezetése

= a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa

* aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel

* azintézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikdodés
= kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

* apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa

= pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

Délutani egyéb foglalkozast tarto tanar kotelezettségei és feladatai:

= A napkozis/tanuldszobas tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti
foglakoztatasi tervet készit.

* Biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést

1-2. évfolyamon: 14 — 15 —ig,
3-4. évfolyamon: 14 — 15 — ig,
5-8. évfolyamon: 14 — 15 — ig terjedd idépontban
= Megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast.

= Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.
=  Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérol.

= Rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,
mindségileg a lehetéségekhez mérten.

= A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol lehetség szerint kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

= A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja elére
meghatérozott idépontokban.
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= A tanitasi 6rdk végeztével a felligyeletére bizott napkdzis/tanuldszobas tanuldk csoportjat
ebédelteti, melynek sordn gondoskodik a kultaralt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak megtartasarol.

= Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolodasat, rossz id6
esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegén. Ekozben személyesen feliigyel
rajuk.

= A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara legalabb heti egy
alkalommal kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozéasokat szervez.

* A napkozis foglalkozasok befejeztével — a nevelési intézmény rendjének megfelelden -
csoportosan elkiséri €s elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

= Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
= Rendszeresen egyiittmiikddik a napkozis/tanuldszobai csoportot tanitdo pedagogusokkal.

= Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletén, a tanév programjanak
megfelelden - szakmai tanacskozason, értekezleten.

= Vezeti a napkozis/tanuldszobai csoportnaplot.

= Jelzi a hidnyz6 tanulokat.

= Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

= Aldairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrizte.
= Igazolatlan mulasztast, késést jelzi.

= A foglalkozasi tervben jeloli az elvégzett munkét, ha az valamilyen okbol elmaradt,
gondoskodik a potlasarol.

Felelos
= A rébizott tanulok szellemi, testi épségéért.
= A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.
* Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséért.
= A foglalkozési terv elkészitésért.
= Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért.
= A tuldra, helyettesitési adatszolgaltatas idobeni leadaséért.

= Az iskolai korlevelek, tdjékoztatasok alairasaért.
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Kozremiikodés az integracios pedagogiai rendszer/
képességkibontakoztato felkészités megvalositasaban

= Az ¢érintett tanulok nevelésére-oktatasara vonatkozo6 egyéni fejlesztési terv elkészitése,
ennek

= alapjan torténd kompetenciafejlesztés, az 6nalld tanulast segitd fejlesztés.
= A tanulok teljesitményének rendszeres - haromhavi - értékelése.
= Rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel (legalabb negyedévente egy alkalommal).

= A programban résztvevo tanuldk tanulményi elérehaladasanak differencidléssal torténo
segitése tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

= Az ¢érintett tanulok 6voda-iskola/ also-fels6 tagozat atmenetének/ kozépfoku iskolai
tovabbhaladasanak segitése.

= A sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése.

= Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az foigazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
Zaradék

Jelen munkakori leirds .....&v ........... ho .......... napjan 1ép életbe, és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: SOskUt, .oovvvvviiiiiiiiiiii e,

foigazgatod

A munkak®dri leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: SOSkUt, ..ovvvviiiiiiiiiiiii e,

Ellenjegyezte:

Kelt: Erd, ovveneieieeeieiee

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgatd
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Tanité munkakdzosségvezetd

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato

Munkaltato neve:

Erdi Tankeriileti Kozpont

Székhelye:

2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatéi jogok: tankeriileti kozpont igazgatoja

- egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: f6igazgato

Munkavallalé

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor
Megnevezése: pedagdgus
FEOR szédma:
Munkakdore: altalanos iskolai tanito, als6s munkakdzosség-vezetd
Munkakor betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola

(2038 Soskut, Tulipan u. 9.)

Heti munkaideje:

Ko6t6tt munkaido:

Kozvetlen felettese:

foigazgatd-helyettes

Mindsitési eljarasok:

Munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

Pedagogiai, mddszertani felkésziiltség

Y Vv

A tanulas tdmogatasa

Y

Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok

A tanulok személyiségfejlesztése, az egyéni bandsmadd érvényesiilése, a hatranyos helyzetii,
sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizdé gyermek,

tanulo tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

» A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a
nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység,

osztalyfonoki tevékenység
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» A pedagogiai folyamatok ¢és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése
» Kommunikécid és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
> Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:

» apedagogus pedagogust helyettesithet.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb szabalyok:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyok:

A munkakorre vonatkozé legsfontosabb szabalyok:

» Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti K6znevelésrol
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol,

vV V V V

401/2023. Kormanyrendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol sz616 2023.¢vi LIL. torvény
végrehajtasardl,

» az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény,

A\

az Andreetti Kéaroly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Kéroly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,
az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedagégiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

YV V V VY

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend €s terembeosztas,
iigyeleti rend.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a kozvetlen felettese
iranymutatasa alapjan latja el.
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Tanitéo (munkakozosség-vezeto) munkakori leirasa

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat

eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat

a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetéségekrol

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

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

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

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

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

iranyitsa
a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket
megOrizze a hivatali titkot

hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson
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» a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel
» foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése
» a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

» azintézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese

= eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

= atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

= eseti helyettesités

» apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység

* azintézményi dokumentumok készitése, vezetése

= a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa

= pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

» anevelbtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel

* azintézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiitkodés
= kdrnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

= apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa

= pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

A munkakozosség-vezeto feladata

* A munkakozdsség altal elfogadott miikddési rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.

= A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.

= Képviselje munkakozosségét a tantargyfelosztas, az 6rarend, valamint a szertari,
konyvtari allomany fejlesztését célzd dontések eldkészitésében.

* A munkakozOsség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitdsanak tavlati koncepciojat,
amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés irdnyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

= Segitse a tavollévo kollegak szakszerti helyettesitését.

= Az intézményvezetéssel egyiittmiikddve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitdsanak
eredményességét.
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»  Munkakozosségi foglalkozasokat szervezzen, iranyitsa a munkak6zosségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrdl, megallapitasokrol tajékoztassa az
intézményvezetést.

* A munkak6zosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi 6rajan
meglatogassa és kezdeményezze a munkakozosség tagjai kozotti kdlesonods
oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

= Szervezze a fiatal pedagogusok segitését.
= Szakmai szempontbol ellendrizze a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

= Az fOigazgatd felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozo tanitok, tanarok
munkdjanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott korben a
tanulmanyi versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a fakultaciok, a szakkorok, a
felzarkoztato-, a tehetséggondozo foglalkozasok szervezését, a tandri tovabbképzések
gondozasat, a tantervek korszerlisitését, a leltarak, nyilvantartasok ellendrzését is).

= Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatasanak helyzetérdl és a
munkakdzosség €éves munkajarol.

Kozremiikodés az integracios pedagogiai rendszer/
képességkibontakoztato felkészités megvalositasaban

= Az ¢érintett tanulok nevelésére-oktatasara vonatkozd egyéni fejlesztési terv elkészitése,
ennek alapjan torténé kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanuldst segitd fejlesztés.

= A tanulok teljesitményének rendszeres - hdromhavi - értékelése.
= Rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel (legalabb negyedévente egy alkalommal).

= A programban résztvevo tanulok tanulmanyi elérehaladasanak differencialéssal torténd
segitése tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

= Az érintett tanulok ovoda-iskola/ also-fels6 tagozat atmenetének/ kozépfoku iskolai
tovabbhaladasanak segitése.

= A sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése.

= Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az foigazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
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Zaradék

Jelen munkakori leirés ............. Vi, ho........ napjan 1ép életbe, és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: SOSKUL, oo

foigazgatod
A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

KEIt: SOSKUL, oo

Ellenjegyezte:

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgat6
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Miivésztanar
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: . . ., . ‘g aein
4 Jogkor gy ] - kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd

munkaltatdi jogok: tankeriileti kozpont igazgatdja

- egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: f6igazgatod

Munkavallalé

Munkavallalé neve:

Oktatési azonosit6 szdma:

A munkakor betodltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: pedagdgus
FEOR szama:
Munkakdre: tanar az alapfoki miivészetoktatasban
Munkakdr betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola
(2038 Soskut, Tulipan u. 9.)

Heti munkaideje:
Kotott munkaidd:
Kozvetlen felettese: Miivészeti munkak6zdsség vezetdje
Mingsitési eljarasok:

Munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

» Pedagogiai, modszertani felkésziiltség
» Pedagoégiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s megvalositasukhoz sziikséges reflexiok
» A tanulas tAmogatasa

» A tanulok személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetii,
sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizd6 gyermek,
tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz
szlikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

» A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a
nyitottsag a kiilonb6zé tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység
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» A pedagogiai folyamatok ¢és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése
» Kommunikécid és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
> Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:

» apedagogus pedagogust helyettesithet.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb szabalyok:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyok:

» Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyverdl

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol,

vV V V V

401/2023. Kormanyrendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol sz616 2023.¢vi LIL. torvény
végrehajtasarol,

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 201 1. évi CXIIL.
torvény,

A\

az Andreetti Kéaroly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,
az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedaggiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

YV V V V

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo Orarend €s terembeosztas,
iigyeleti rend.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a kozvetlen felettese
iranvmutatasa alapjan latja el.
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Tanar (szaktanar) munkakori leirasa

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat

eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmadra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat

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

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval

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

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

a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai €letuatra torténé felkészitését folyamatosan
iranyitsa

a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket

megOrizze a hivatali titkot
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* hivatdsdhoz méltd magatartdst tantisitson

= agyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel
» foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése

= a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

» azintézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido hasznos eltdltésének
megszervezese

= eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

» atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

= eseti helyettesités

= apedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység

* azintézményi dokumentumok készitése, vezetése

= asziilokkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa

* anevelbtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel

* azintézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés
= kdrnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

* hangszerkarbantartds megszervezése

»  kiilonbo6z0 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

* apedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa

» pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
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Zaradék

Jelen munkak®dri leirés ....... €V i hd .......... napjan 1ép életbe, és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: SOSkUt, oo,

féigazgatod

A munkakdri leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezen elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: SOSKUL, ovni e

Ellenjegyezte:

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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Pedagodgiai asszisztens munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato

Munkaltato neve:

Erdi Tankeriileti Kozpont

Székhelye:

2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatdi jogok: tankeriileti kozpont igazgatdja

- egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgatd

Munkavallalo

Munkavallal6é neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor
Megnevezése: neveld és oktaté munkat kozvetlenil segitd
FEOR szama:
Munkakdre: pedagodgiai asszisztens
Munkakdr betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti

Iskola (2038 Séskat, Tulipan u. 9.)

Heti munkaideje:

Ko6zvetlen felettese:

Féigazgato-helyettes

Munkakor célja:

A kiilonb6z0 korosztalya iskolas gyermekek gondozasa, nevelése személyes kontaktus révén.

Helvettesités rendje:

> apedagogiai asszisztenst pedagogiai asszisztens helyettesithet.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyok:

» Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

YV V V V

végrehajtasarol,

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol
2012. évi . torvény a munka torvénykonyveérol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1uj ¢életpalyajarol,
401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j €letpalyéjarol szolo 2023.évi LII. torvény

284




. Erdi Tankeniileti Kozpont A 1001

@{}(ﬁy Alialinos Sskolx bs HMivésaeti Shikola

2038 Soskut, Tulipan u. 9. Tel.: 06 23 348-072 E-mail: iskola@andreetti.hu

» az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény,

Y

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,
az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedagdgiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

vV V V V

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo6 Orarend és terembeosztas,
iigyeleti rend.

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a kozvetlen
felettese iranymutatasa alapjan latja el.

Alapveto felelosségek, feladatok:
- Részt vesz ligyeleti munkdban (tanitési orak elott, 6rakozi sziinetekben, délutani foglalkoztatok

utan).

- Részt vesz a tanulok onkiszolgalo és higiénias tevékenységeinek ellenérzésében, illetve
étkeztetésében.

- Segédkezik a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjének, tisztasaganak ellendrzésében.

- Elokésziti a tanorakhoz sziikséges oktatasi eszkdzoket, rendet tart a teremben, szertarban.

- Kozremiikodik egyes tanorak, foglalkozasok lebonyolitaséban.

- Részt vesz korrepetalasokon.

- Segiti a kiilonboz6 tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat az drai munkaban.

- Részt vesz a tanulok szabadidds tevékenységének megszervezésében, illetve feliigyeletében.
- Nevelési, magatartasi probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanuldt a tanacsadoba, orvosi
rendeldbe.

- Intézményen beliili és intézményen kiviili foglalkozasokra, programokra kisér tanuldkat
(kirandulas, sport rendezvény, szinhdz-, muzeum- vagy konyvtarlatogatés, uszas stb.).

- Kézremtikodik rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

- Segiti a pedagdgusokat az adminisztrativ munkéban, iigyintézésben, fényméasolasban, tanorak
elékészitésével kapcsolatos feladatokban.

- Dekoracios munkat végez (linnepségek, kulturalis események, programok, falijsag).

- Szabadidés tevékenységek (szinhaz, kirandulés) szervezése

- Osztalykirandulasok szervezésének lebonyolitasdban valo kozremiikodés.
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A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Zaradék

Jelen munkakoéri leirés .......... €V ... hd .......... napjan lép életbe, és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: SOSKUL, ..o
féigazgatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: SOSKUL, ..o

koznevelési foglalkoztatott
Ellenjegyezte:

KElt Brd, oo

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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Iskolatitkar munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté
Munkaltato neve: Erdi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: . . ., . ‘g aein
4 Jogkor gy ] - kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd

munkaltatdi jogok: tankeriileti kozpont igazgatdja

- egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: f6igazgatod

Munkavallalo

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betodltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor
Megnevezése: neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
FEOR szédma:
Munkakdre: iskolatitkar
Munkakor betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti
Iskola (2038 Soskut, Tulipan u. 9.)
Heti munkaideje:
Kozvetlen felettese: Foéigazgato-helyettes

Munkakor célja:

Az iskola SZMSZ-ében meghatarozott adminisztracios feladatok felelds végrehajtasa.

Helyettesités rendje:

> az iskolatitkart iskolatitkar helyettesithet.

A munkakorre vonatkozé legsfontosabb szabalyok:

A munkakorre vonatkozé legsfontosabb szabalyok:

» Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
»> 2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyveérdl

» 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
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» 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 11j életpalyajarol sz616 2023.¢vi LIL. torvény
végrehajtasarol,

» az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXILL
torvény,

Y

az Andreetti Kéaroly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,
az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedagogiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

YV V V VY

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo Orarend és terembeosztas,
igyeleti rend.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a kKozvetlen felettese
iranvmutatasa alapjan latja el.

Legfontosabb feladatok:

— Az iskola tanuldinak, dolgozoinak ligyeinek intézése, illetve annak az illetékeshez juttatésa.
Minden esetben tajékoztatva az féigazgatdt vagy helyettesét.

— Biztositja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az ligyiratokat.

— Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

— Kezeli a taniigyi nyomtatvanyokat, rendelésiikre, potlasukra javaslatot tesz.

— A hivatalos iizeneteket, telefonokat, e-maileket tovabbitja.

— Ellatja a koznevelési foglalkoztatotti kedvezményekkel kapcsolatos adminisztracidkat.

— Sziikség esetén gépel, sokszorosit.

— Részt vesz a munkaltat6i adminisztraciok elkészitésében.

— Vezeti a személyi nyilvantartasokat az féigazgato utasitdsa és az iratkezelési szabalyzat
alapjan.

— Nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrdl tdjékoztatja az féigazgatot.

— Adatot szolgaltat a humanpolitikai nyilvantartasokhoz (KIRA program).

—  Ko6zremikodik az iskola elektronikus adatkezelési rendszerében.
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— Feladata azon feladatok teljesitése, melyekkel az iskolavezetés esetenként megbizza.
— Tisztitoszer rendelés

— Helyiségbérleti szerzodések kezelése

Munkaideje: hétfotol-péntekig, 8.00-16.00
Munkdja soran a tanulokrol, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

Munkakore ellatasa soran napi 4 6ranal hosszabb ideig szdmitdgépet hasznal.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leirés ....... €V v ho ............. napjan Iép életbe, és mddositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: Soskut, ...oooovvvviiiiiiiiiin,

foigazgato

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: SOSKUL, ..o

Ellenjegyezte:

Kt BId, oo

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgato
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Rendszergazda/oktatastechnikus munkakdri leiras

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont

Székhelye:

2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatdi jogok: tankeriileti kozpont igazgatdja

- egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: f6igazgatod

Munkavallalo

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betodltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor
Megnevezése: neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
FEOR szédma:
Munkakore: rendszergazda
Munkakor betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti
Iskola (2038 Soskut, Tulipan u. 9.)
Heti munkaideje:
Kozvetlen felettese: Foéigazgato-helyettes

Munkakor célja:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodoképességének biztositasa, az allandd

oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola nevelési - oktatasi feladatainak alarendelve, a

szamitastechnika tandraival egyiittmiikddve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Helyettesités rendje:

» arendszergazdat rendszergazda helyettesithet.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyok:

» akoznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény,
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» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXIL
torvény,

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény,

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Kéaroly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,
az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedagégiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

vV V V V

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo6 Orarend és terembeosztas,
iigyeleti rend.

A rendszergazda a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a kozvetlen felettese
iranvmutatasa alapjan latja el.

Fo tevékenységének osszefoglalasa:

e Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasaban valo
részvétel folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az allandé mukodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiillondsen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidon kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzes terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.
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e Informatikai palyazatok lehetdség szerinti figyelemmel kisérése.

Hardver

o Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

e A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az féigazgatonak,
¢s a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplét vezet.

e Jelenti az foigazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az féigazgatonak a szdmitastechnikai
termek €s berendezések allapotardl, allagarol.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6z¢s, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasdnak
megkezdésérol.

Szoftver

¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
miikddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességti, de ingyenes programok hasznalatéra.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Az iroddkban sziikséges (€s beszerzett) j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

o Az ISZ-ben rogzitett mdédon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.
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e Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nytjtott
fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A hélézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az féigazgatonak, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilonosen indokolt esetben, az féigazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai

o Az iskolavezetés tdjékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket 1gényld
versenyek, vizsgak pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérol ezekben az idészakokban.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
e Az iskolai rendezvényeken ellatja a hangositassal kapcsolatos feladatokat.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.
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Zaradék

Jelen munkakori leirés ........... V.. hd .......... napjan 1ép életbe, és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: Soskut, ...oooovvvvvviiiiinnnn.n.

féigazgatod
A munkakoéri leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: SOSKUL, oo

koznevelési foglalkoztatott

Ellenjegyezte:

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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Karbantartéi munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: . . ., . ‘g aein
4 Jogkor gy ) - kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd

munkaltatdi jogok: tankeriileti kozpont igazgatodja

- egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: f6igazgatod

Munkavallalé

Munkavéllalé neve:
A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai

végzettsége:
Munkakor
Megnevezése: karbantart6
FEOR szédma:
Munkakdore: karbantart6
Munkakor betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti
Iskola (2038 Séskut, Tulipan u. 9.)
Heti munkaideje:
Kozvetlen felettese: Foigazgato-helyettes

A munkakor célja

Az intézmény vezetdje altal meghatarozott karbantartdsi munkalatok felelds végrehajtasa.

Helyettesités rendje:

» akarbantart6t karbantart6 helyettesitheti.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyok:

» akoznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény,
» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvény,
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A\

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

A\

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedagégiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

YV V V V

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo6 Orarend €s terembeosztas,

iigyeleti rend.

Legfontosabb feladatok:

* Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartasi munkék elvégzése.

= A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évd butorok /székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb./, szemléltetd eszk6zok, tornaszerek €s egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara.

= A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is
(pl. ég6-, neoncsere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elharitasa stb.).

= A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodo folyamatos munkat
igényelnek. Ennek megfeleléen a munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente at kell vizsgalni
az intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

= A nagyobb javitast igénylé munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére
anyagigénylést sziikséges 0sszeallitani és beszerezni.

* Az intézmény titkarsagan hibabejelentd flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat
a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantart6 flizetet az intézmény vezetdje
ellendrzi

= Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
eldirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kételes javitani.

= Koznevelési foglalkoztatott koteles elvégezni mindazon a munkakori leirasban fentiekben
konkrétan meg nem nevezett, azonban végzettségének megfelel6 — munkakoréhez
kapcsolhat6 — feladatokat, mellyel az figazgato, illetve az éltala kijelolt vezetd megbizza.

= Udvar, kerités rendben tartdsa, fiinyiras, kertrendezés

= Jatszotéri jatékok karbantartasa, javitasa
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» Tizoltokésziilekek nyilvantartasa, meglétiik ellendrzése

= Ftési rendszer ellendrzése, 1égtelenitése

Munkadja sordn a tanulokrol, az intézmény dolgozo6irdl és az iskola belsé életérdl szerzett
informéaciokat hivatali titokként kezeli.

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személvesen, illetve a kozvetlen felettese
iranvmutatasa alapjan latja el.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Zaradék

Jelen munkakori leirés ....... [ A ho ............ napjan lép é€letbe, €és mddositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: Soskut, ...

féigazgatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: SOSKUL, oo

Ellenjegyezte:

KElt Brd, oo

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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Takaritdi munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 2030 Erd, Alispan u. 8/A.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: . . ., . ‘g aein
4 Jogkor gy ] - kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd

munkaltatdi jogok: tankeriileti kozpont igazgatdja

- egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: f6igazgatod

Munkavallalo

Munkavallalé neve:
A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai

végzettsége:
Munkakor
Megnevezése: kisegitd dolgozé
FEOR szédma:
Munkakore: kisegit6 dolgozd
Munkakor betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti
Iskola (2038 Séskut, Tulipan u. 9.)
Heti munkaideje:
Kozvetlen felettese: Foéigazgato-helyettes

Munkakor célja:
Az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészet Iskola épiiletének napi higiéniai és esztétikai

célu tevékenységeihez kapcsolodo feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

» akisegito dolgozodt kisegitd dolgozo helyettesithet.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyok:

» akoznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

» az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL.
torvény,
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a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

az Andreetti Kéaroly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Hazirendje,
az Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Pedagogiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

YV V V V

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend €s terembeosztas,
iigyeleti rend.

A Kisegité dolgozo a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a kozvetlen
felettese iranymutatasa alapjan latja el.

Munkateriilet megnevezése: Az iskola és a tornaterem épiilete, valamint az épiiletekhez tartozé

belsé udvar ¢€s az épiilet el6tti teriilet (pontos teriiletbeosztas potlapon!).

Fiiggelmi kapcsolatai:
= A munkaltatoi jogkor gyakorloja: iskola féigazgatoja

= A helyszini munkavégzés koordinaléasat, feliigyeletét, ellendrzését: az féigazgatd gyakorolja.

Altalanos munkakori kotelezettségei:

=  Munkéjat a legjobb tudasa szerint végzi az intézményben dolgozok €s a tanulok
megelégedésére.

= Munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenik, munkaidejében a munkakorével
kapcsolatos feladatokat ellatja.

= Az iskola tlizvédelmi, munkavédelmi, vagyonvédelmi és egyéb belsé szabalyait betartja,
azoknak megfelelden eljar.

= Részt vesz az iskola belso €s kiilsoé rendjének és tisztasdganak megdrzésében.

= Részt vesz minden, az iskola teriiletén tartott rendezvényekhez kapcsolodo egyéb —

munkakoréhez igazodo6 — feladat ellatasaban, amelyre az iskola féigazgatdja utasitast ad.
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Feladatkore:

= aszemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét 6sszegyljtése, kozponti
szeméttaroloba valo Uritése;

= ahelyiségek padlozatanak felseprése, felmosasa, porszivozasa;

= 3 butorok, az ablakok, ablakparkanyok, ajtok, lambéria letorlése, mosasa;

= amellékhelyiségekben a WC-kagylok, a falazat stirolasa, lemosasa, ferttlenitése;

= amosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa;

= akarpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa,

= azépiilet utcai és udvari teriileteinek rendben tartdsa;

nagytakaritas (6sz, tél, tavasz, nyar), ablaktisztitas havi rendszerességgel, fliggdnymosas.

Felelosségei, jogosultsagai:

= A dolgozo felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek teljesitéséért.

= Adolgozoé felelés a Munka Torvénykonyvében, a Kjt.-ben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitéséért.

= A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

= A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

= A dolgozo koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni, anyagilag felelds

a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Titoktartasi kotelezettség:
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és

biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Szabadsag:
A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény alapjan.

Tiiz esetén ellatandoé feladatok:

Amennyiben jelen van a tlizesetkor: az épiilet személyi kiiiritésében valo részvétel.
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Egyéb feladatok:
Az iskola teriiletén tartott rendezvényekhez kapcsolodo egyéb feladatok ellatasa sziikség szerint

megbesz¢Elés alapjan torténik, az foigazgatdvel egyeztetett idépontban.

Ez a munkakori leirds tartalmazza a munkavallal6 feladatait, feleldsségét és hataskorét, valamint a

munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat. A munkavallalonak ezek szerint kell eljarnia.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Zaradék

Jelen munkakori leirés ....... €V v, €V .veennn.. napjan lép é€letbe, és modositasig, illetve a
koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinés€ig érvényes.

Kelt: SOSKUL, «.vvvne e
foigazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: SOSKUL, oo

koznevelési foglalkoztatott
Ellenjegyezte:

KElt BIQ, oo

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgatd
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