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1. AZ SZMSZ HATALYA

1.1 Személyi hatalyossag

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit. Betartasa minden koznevelésben foglalkoztatott szamara kotelezd.

1.2 Iddbeli hatalyossag

Az SZMSZ a jovahagyastol szamitva meghatarozatlan idére sz6l. A kotelezd feliilvizsgalat
a mindenkori jogszabalyi kotelezettségeknek megfelel6en torténik.

1.3 Térbeli hatdlyossag

Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény tertiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI ES ALAPADATAI

2.1 Megnevezése:

Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium
2.2 Feladatellatasi helye:

Székhelye: 1139 Budapest, Roppentyl utca 62.
2.3 Alapitd és a fenntart6 neve és székhelye:

— Alapitas éve: 1987

— Alapitaskori neve: Kassak Lajos Gimnazium

— Alapité szerv/alapitasi jogokkal felruhazott szerv neve: Emberi Eréforrasok
Minisztériuma

- Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

- Alapité6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

— Fenntart6 neve: Kozép-Pesti Tankertileti K6zpont

- Fenntart6 székhelye: Budapest, XIV. keriilet, Mogyorddi ut 21. 1149

2.4 Tipusa:
gimnazium
2.5 OM azonositéja:
035245
2.6 Koznevelési és egyéb feladata:

- gimnaziumi nevelés-oktatas
- nappali rendszerti (felvehet6 maximalis tanul6i 1étszam: 575 {6)
- évfolyamok szama: négy és hat évfolyamos nevelés-oktatas, 6t évfolyamos
nevelés-oktatas (kifuto, utoljara a 2024-2025-6s tanévben indult)



- a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulék nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizd6k) nappali rendszerii (felvehet6 maximalis tanul6i 1étszam: 19
f6)
- nyelvi el6készitd
—  iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
- mindennapos testnevelés biztositadsdnak mddja: sajat tornaterem és
egyuttmiikodési megallapodas alapjan
2.7 A feladatellatast szolgal6 vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga:

- 1139 Budapest, Roppentydi utca 62.

- Helyrajzi szama: 26128/1

- Hasznos alapteriilete: nett6 7298 nm

- Intézmeény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

2.8 Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
2.9 Elérhetdségei:

Az intézmény telefonszama: +36-1/320-8640
E-mail: titkar@adygimnazium.eu
web: www. adygimnazium.eu

3. A BUDAPEST XIII. KERULETI ADY ENDRE GIMNAZIUM
SZERVEZETI RENDSZERE

A Gimnazium szakmai szervezetének abraja

IGAZGATO

SziilGi

- A Uzemeltetési
vélasztmany koordinator
Elsé Masodik
igazgatohelyettes igazgatohelyettes Technikai dolgozok
1 |
Iskolapszicholégus

! . v v v v E .

Humén Reél Term.tudomany Angol nyelvi Idegen nyelvi Mdivészetek és sport Osztalyféndki

DO patronalé
tanar

vezetSje vezetSje vezetSje vezetSje vezetSje vezetSje vezetSje
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Tanulék




3.1 Azigazgat6

Az igazgato az Intézmény felelds vezetdje. A munkaja soran betartja és betartatja
- ajogszabalyokat
- atankeriileti igazgato utasitasait; valamint
- azintézmény alapdokumentumaiban meghatarozott eléirasokat.
Az igazgaté megbizasa a hatalyos jogszabalyok szerint torténik. Fenntartoi jovahagyassal,
valamint a Kozép-Pesti Tankeriilet igazgatoja egyetértésével kiadmanyozasi joggal
rendelkezik.
Az igazgat6 felel6ssége és feladata:
a) a Gimnazium torvényes és szakszerl szakmai vezetése, a pedagdgiai munka
tervezése, szervezése, ellendrzése, vezetése, irdnyitasa;
b) szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kévetelmények érvényesiilését;
c) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz
sziikséges intézkedések megtételét;
d) gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelésben foglalkoztatottak felett;
e) feladata az intézményi szabalyzatok elkészitésének megszervezése;
f) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, a végrehajtasuk
megszervezése és ellendrzése;
g) feleléssége az Intézmény pedagdgiai programjanak, SZMSZ-ének, hazirendjének
elkészitése;
h) azintézmény képviselete;
i) megfeleld egylittm{ikodés a didkonkormanyzattal, a sziil6i szervezetekkel;
j) agyermek- és ifjisagvédelmi feladatkor ellatdsanak megszervezése;
k) amunkatervben feltlintetett nemzeti és iskolai tinnepek mélté megszervezése;
l) a fenntart6é altal biztositott lehetdségek alapjan a nevel6 és oktaté munka
egészséges és biztonsagos lehetdségeinek megteremtése;
m) a tanuldi balesetek megeldzése érdekében tett intézkedések;
n) a tanulék rendszeres egészségligyi szlirvizsgalatdnak biztositasa (altalanos
orvosi és fogaszati szakvizsgalat);
o) minden egyéb, a munkakdri leirasaban szerepl6 feladat elvégzése.
p) Az igazgatd egylttmiikodik az intézményi tanaccsal, a sziil6i kozosséggel, a
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzattal.

3.2 Az igazgato segitli

A Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium igazgatéhelyettesei:

- elsé6 igazgatohelyettes,

- masodik igazgatdhelyettes.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsaival megosztja a nevel6-oktat6 munka tervezését,
szervezését, ellendrzését és e tevékenységek irdnyitasat.
Az igazgat6 iranyitja, ellen6rzi és mindsiti a helyetteseinek munkajat, figyelembe véve,
hogy kozosen felel6sek intézkedéseik osszehangoldsaért, minden lényeges kérdésben

Y4

egymas kolcsonds tajékoztatasaért.

Az igazgatdt tavolléte idején teljes jogkorrel helyettesiti az elsd igazgatohelyettes. Az 6
akadalyoztatasa esetén a masodik igazgatdhelyettes. Ha a magasabb vezet6k koziil senki



sem tartézkodik az épiiletben, a vezetéi feladatokat az igazgaté altal Kkijelolt
koznevelésben foglalkoztatott latja el.

3.3 Azintézmény vezetlsége

Az intézmény kibovitett vezetéségének tagjai:

- azigazgato;

- azigazgatOhelyettesek;

- amunkakozosség-vezetdk.
Az intézmény kibOvitett vezet6sége mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik.
Az iskola kibdvitett vezet6sége az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel
iskolavezetdségi értekezletet tart.
A kibévitett iskolavezetés tagjai kozill az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
munkakozosség-vezet6k ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetdsége
egylttmiikodik az intézményi tandaccsal, a sziiléi szervezet vdalasztmanyaval, a
didkonkormanyzat képviselGivel.

3.4 Azintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata és hasznalatra jogosultak
megnevezése

Az intézmény minden bélyegzdjének feliratat, lenyomatat és a haszndlatra jogosultak
megnevezését a Bélyegz6 hasznalati szabdalyzat tartalmazza.

3.5 Avezetdk intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdi hétf6tdl csiitortokig 07.30-t6l 16.00-ig, pénteken 07.30-t61 15.00-ig
terjedd idészakban az intézményben tartézkodnak - egyeztetett mddon -, illetve,
amennyiben hivatalos elfoglaltsdg nem zavarja meg ezt a rendet. A délutani programok
befejezéséig az iskolavezetés valamelyik tagja az intézményben tartézkodik.

4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, AZOK KAPCSOLAT-TARTASI
FORMAI

4.1 Tanuldi kézosségek

Az iskola tanuléi: az iskola és a tanuldk egytlittm{ikodését a hazirend szabalyozza.

4.1.1 Az osztalykozosség

Az iskola osztalyainak, képzési sajatossagainak meghatarozasa és kialakitasa az igazgat6
feladata. Az azonos évfolyamra jaro, (és azonos betijellel egy csoportba sorolt) k6zos
tanulécsoportot alkot6 tanuldk osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség élén mint pedagogus vezetd az osztalyfonok all, aki az osztaly
els6dleges pedagdgiai irdnyitdja, formaldja és kapcsolattartdja. Az osztalyfénoki teenddk
ellatasara az osztalyf6nokot az igazgatd bizza meg az osztalyfdnokoket Osszefogd
munkakdzosség vezetdjével konzultalva.

4.1.2 Diaksportkoér



Intézménytlinkben a tanulék igényének megfelel6en didksportkor miikodik. Munkajat
éves munkaterv alapjan végzi. Vezetdje az igazgaté altal felkért szaktanar, aki éves frasbeli
beszamolo6t készit az igazgatd szamara.

A didksportkornek az iskola minden tanuléja tagja lehet.

4.1.3 Iskolai Didkénkormanyzat (IDO)

A didkjogok érvényesitése és a didkok képviselete céljabol az intézményben
didkonkormanyzat miikodik. Az IDO munkajat sajat éves munkaterve alapjan végzi.

a)

b)

c)

d)

e)

A diakonkormanyzat jogkorét a magasabb rendii jogszabalyban meghatarozottak
szerint gyakorolja.

Az iskola valamennyi tanuléja didkonkormanyzati képviseletre jogosult, és annak
valasztott képviselGje lehet.

Az IDO a munkajat a didkénkormanyzatot segité tanar segitségével és
feliigyeletével végzi, akit az igazgatd biz meg.

A DO és az iskolavezetés rendszeres id6kozonként megbeszéléseket tart az iskola
aktuadlis programjaival és tligyeivel kapcsolatosan.

Az iskola helyiségeit, berendezéseit téritésmentesen veheti igénybe, amennyiben
ezzel nem korlatozza az iskola miikdodését.

A didkonkormanyzat jogkorét a magasabb rendi jogszabalyban meghatarozottak szerint
gyakorolja, melynek értelmében dontési jogkorrel bir:

hataskorei gyakorlasarol,

sajat miikodésérdl és éves munkatervérd],

a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

tajékoztatasi rendszerének formairol és miikodtetésérol.

A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a hazirend elfogadasa el6tt,
a diakonkormanyzati célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

4.2 Tanari kozosségek

4.2.1 A nevelGtestiilet

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

A nevel6testiilet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagoégus-
munkakdrben, iskolapszicholdgusként és konyvtaros tanarként foglalkoztatottak
kozossége.

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

Nevelési és oktatasi kérdésekben a legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd
szerv az intézmény nevelGtestiilete. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi
kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos tligyekben, tovabba a
vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet alkalmilag vagy meghatarozott id6re létrehozott
munkacsoportot alakithat abban az esetben, ha feladatkorébe tartozé tigyekben



kell donteni vagy eljarni, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat delegalja a szakmai
munkako6zdsségre.

A szakmai munkakdzosségre delegalja:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleményezési jogkort;

a pedagoégusok kiillon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési
jogkort.

Az osztalyban tanité pedagogusokbol allé testiilet az igazgaté vagy helyettese
jelenlétében dont:

a tanul6k magatartas- és szorgalomjegyének jovahagyasarol;

a tanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasardl;

a tanulok javitovizsgara bocsatasarol;

a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének a megallapitasardl;

a tanulmanyok befejezésének és az érettségi vizsgara valé bocsatasnak a
megallapitasarol.

4.2.2 A szakmai munkakdzosségek

Minden tanar legalabb az egyik tantargyahoz kapcsol6édé munkakoézosség tagja. Az
osztalyfénokok az osztalyfénoki munkakozosségnek is tagjai.

A munkak6zosség a munkaprogramjat az iskola elfogadott éves munkaterve szerint,
annak figyelembevételével késziti el. A munkakézosség vezetdjét a munkakdzosség
tagjainak véleményét kikérve az igazgatdé nevezi ki. A szakmai munkakdzosség
pedagogusoknak nyujtott szakmai segitségének formai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

mentoralas;

tovabbképzések megtervezése;
bels6 tovabbképzések tartasa;
esetmegbeszélések;
mihelytevékenység;
dokumentumok elemzése;
6ralatogatasok és elemzésiik;
tajékoztatas.

Az Ady Endre Gimndzium munkakozosségei:

Human munkakozosség: magyar nyelv és irodalom, torténelem, allampolgari
ismeretek, etika/hit- és erkolcstan

Angol nyelvi munkak6zdsség: angol nyelv

Idegen nyelvi munkak6zdsség: francia nyelv, német nyelv, olasz nyelv

Redl munkakozosség: matematika, fizika, digitalis kulttira

Természettudomanyi munkakoézosség: kémia, biologia, foldrajz

Mivészetek és sport munkakozosség: rajz és vizualis kultira, ének-zene,
testnevelés

Osztalyfénoki munkakdzosség: osztalyfonokok

A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodése és kapcsolattartdsanak rendje:

a munkakozosség-vezetdk képviselik munkakozosségeik érdekeit a vezet6ségi,
nevelGtestiileti és egyéb értekezleteken;

az egyes munkakozosségek vezetéi egyiittmiikddnek a kozos feladatok
megvalositasaban (pl. témahetek, projektek, palyazatok, felvételi és érettsegi
vizsgak, tantervek 6sszehangolasa);
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- a munkako6zosség-vezetOk tanacsaikkal és észrevételeikkel segitik az intézmény
vezetdségének munkajat;
- amunkakozosség-vezet6k egymas kozott egyeztetd tevékenységet végeznek;
- amunkakozosségek kapcsolatot tartanak szakmai szervezetekkel.
A szakmai munkako6zosség munkajarol a munkakozosség-vezetd éves irasbeli beszamolot
koteles késziteni.

4.3 Sziil6i kozosségek

A szilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
iskolai szinti sziil6i szervezetet (Szll6i Valasztmany) hoznak létre.

- Azokban az tigyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek a jogszabaly és az SZMSZ
véleményezési jogosultsagot biztosit, a szlil6k kozossége véleményét az igazgatod
kéri meg az {rasos anyagok dtadasaval (Pedagogiai Program, Hazirend, SZMSZ).

- A szilok kozosségének képviseldit a nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdnak targyaldsdhoz a véleményalkotasi jog gyakorldsanak
figyelembe vételével meg kell hivni.

- A sziilék sziil6i szervezettel valé kapcsolattartasdnak formai: levelezdlista,
értekezlet, tajékoztato forumok a leendd kozépiskolasok sziilei szamara.

4.3.1 Az osztalyok sziildi kozosségével valo kapcsolattartas

Az osztaly sziil6i kozosségével a kdzvetlen kapcsolattartas az osztalyfénok feladata sziil6i
értekezleteken, egyéni fogaddorakon, e-naplon, elektronikus levelezérendszeren
keresztiil. Az osztalyok sziil6i kozossége szamadra a sziil6i értekezletet az osztalyf6nokok
tartja évente két alkalommal. A szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast a
szilék az el6z6 tanévben elért eredményekrdl, a tanév rendjérdl, feladatairdl, az
osztalyfénok nevelési programjarol. A félévi sziil6i értekezlet témaja a félévi munka
értékelése, aktualis problémak megtargyalasa.

A leend6 osztalyok sziileit a tanévet megel6z6en — majusban - hivjuk 6ssze. Az értekezlet
f6 témdaja: az intézmény kovetelmény- és képzési rendszerének ismertetése, a
tanulokozosségek szervezése, a beiratkozassal és tanévkezdéssel kapcsolatos tudnivalék.
A rendszeres sziil6i értekezletek mellett rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az
igazgatd, az osztalyfénok, a sziil6k kozosségének megbizottja az osztalykozosségben
felmertld problémak megoldasara vagy feladatok elvégzésére.

4.3.2 A sziilGi szervezettel vald kapcsolattartas

A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas elsGsorban az igazgatd és a helyettesei feladata.
Az intézmény vezetése és a sziil6k kozti kapcsolatot a Sziil6i Valasztmany képviseldivel
torténd tanacskozason tartja. A Sziil6i Valasztmanyt az igazgaté hivja 6ssze tanacskozasra
évente legalabb két alkalommal.

4.4 Az Ady Endre Gimnaziumi Alapitvany

Az alapitvany miikodési rendjérdl sajat alapité okirata rendelkezik. Az alapitvany
jogszabalyoknak megfelel6 miikodtetésérdl az alapitvany elnoke gondoskodik. Az
alapitvany iskolai szintli mlikodését az igazgaté ellendrzi.

4.5 AzIntézményi Tanacs
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Az Intézményi Tandacs a sziil6k, a nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerinti
telepiilési 6nkormanyzat azonos szamu delegaltjabdl all.
Az intézményi tanacs

jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvantartast az Oktatdsi Hivatal vezeti, székhelye azonos az érintett iskola
székhelyével,

tgyrend alapjan miikodik, az tigyrendet az Intézményi Tanacs dolgozza ki és
fogadja el azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elnoke
legkésébb az elfogadast kovetd tizenotodik napon megkiildi az Oktatasi
Hivatalnak jovahagyasra,

tgyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az Intézményi
Tanacsot az Oktatasi Hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba,

képviseletét az elnok latja el.

Az igazgat6 félévente egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tanacsnak. Az Intézményi Tanacs és az igazgaté kapcsolattartasa a
feladatellatas fliggvényében folyamatos. Az igazgatd vagy megbizott helyettese
rendszeresen részt vesz tanacskozasi joggal az Intézményi Tandcs iilésein.

4.6 Az alkalmazotti k6z0sség

Az iskola alkalmazotti k6zossége pedagdégusokbdl, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil
segité (NOKS) kollégdkbol, valamint a technikai dolgozdokbol all. A teljes alkalmazotti
kozosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly el6irja,
vagy az intézmény egész miikodését érinté kérdések targyaldsara Kkeriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

5. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

5.1 A Budapest XIII. Keriileti Ady Endre Gimnazium nyitvatartasa

Az Intézmény szorgalmi id6ben hétf6tol péntekig 6.30 oratol 18.00 oraig tart
nyitva. Az iskola épiiletének tovabbi hasznalatat az igazgaté engedélyezheti.
A20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete (tovabbiakban: Rendelet) 16. § (1) alapjan
,Az els6 tanitasi orat reggel nyolc ora el6tt - az iskolaszék, ennek hianyaban az
iskolai sziil6i szervezet, k6zosség és az iskolai didkonkormanyzat véleményének
kikérésével - legfeljebb negyvenot perccel korabban meg lehet kezdeni”. Ennek
alapjan az 1. 6ra 8:00-kor, a 0. 6ra 7:15-kor kezd6dik. Ezt az id6pontot a tanév
elején véleményezheti a didkonkormdanyzat és a sziil6i szervezet.

Csengetési rend:

1. 6ra 8:00 - 8:45
2. Ora 9:00 - 9:45
3. Ora 10:00 - 10:45
4. ora 11:00 - 11:45
5. o6ra 12:05 - 12:50
6. oOra 13:10 - 13:55
7. Ora 14:05 - 14:50
8. oOra 15:00 - 15:45

Ha tanuldk csoportosan tartézkodnak az épililetben 16.00 6ra utdn, akkor a
vezet6i feladatokat az adott tanuldcsoportot felligyel6 tanar latja el, az igazgato
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megbizasa alapjan. A tanulék nagyobb kozosségét érint6, 16.00 6ra utan is tartd
rendezvényeken megbizott magasabb vezetd koteles az épiiletben tart6zkodni a
rendezvény végeéig.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejét és hasznalati rendjét a konyvtar miikodési
szabalyzata tartalmazza, mely ezen SZMSZ részét képezi. A konyvtari SZMSZ
szakmai tartalmaért a kdnyvtaros pedagdgus felel.

5.2 Akodznevelésben foglalkoztatottak munkarendje

A koznevelésben foglalkoztatottak munkaidejét, beosztasat a megfeleld
jogszabalyi el6irasok alapjan a munkakori leirdsuk tartalmazza. Az intézményben
a nem pedagogus munkakort betolt6k munkarendjét az igazgato hatarozza meg
kiilonos tekintettel az intézmény zavartalan miikodésére.

A pedagoégusok munkarendjét és benntartézkodasat a 2023. évi LIIL térvény a
pedagogusok Uj életpalyajarol (a tovabbiakban Puétv.) 77-89. §, a pedagdgusok uj
életpalyajarodl szo6lé 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szo6l6 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet 28-36. §, valamint a tantargyfelosztas, az érarend, az éves
munkaterv hatarozzak meg.

Az Intézmény munkatervében - az intézményi feladatokkal 6sszhangban - meg
kell tervezni a kozépszintli és az emelt szintli érettségi vizsga vizsgaztatod
bizottsagainak munkajaban részt vevé pedagégusok munkaidd-beosztasat oly
modon, hogy az érintettek részt tudjanak venni a vizsgaztatasban.

Ugyanigy a pedagdégusok mindsitésében és az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzésben résztvevé kollégak szamara is biztositani kell részvételiiket a
felsorolt feladatokban.

Az igazgaté a munkatervben meghatarozott feladatok elosztasa soran az egyenld
banasmodd kovetelményét koteles megtartani.

A pedagégus koteles megjelenni a munkahelyen legalabb 15 perccel

az elso tanitasi oraja el6tt,

a tanitas nélkili munkanapok intézményi programjanak kezdete el6tt.

A pedagégus a munkabdl val6 rendkiviili tdvolmaradasat, valamint annak okat
el6z6 nap 16 o6raig, rendkiviili esetben az adott munkanapon 7.30-ig koteles
jelenteni az igazgatéhelyettesek email cimén vagy az iskola telefonszaman
keresztiil a helyettesités kiirasa céljabdl.

A tandrak (foglalkozasok) esetleges cseréjét, a teremcseréket az
igazgatohelyettesek engedélyezik és koordinaljak.

A tandrak védelme, valamint a lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok
esetén szakszer( helyettesitést kell tartani, amennyiben ez lehetséges.

Az igazgaté az igazgatOhelyettesek és a munkakdzosség-vezet6k véleményét
kikérve ad megbizast a pedagdégusok szamara a kotelezd oOraszamon feliili
(allando vagy eseti) feladatokra. Tartds helyettesitésre csak az érintett pedagogus
és a munkaltaté irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év végéig szélé
megallapodasa alapjan keriilhet sor.

A pedagogus egyéb altalanos feladatait a pedagégiai program, részletesen pedig
a munkakori leirasok tartalmazzak, amelyek mintdi az SZMSZ mellékletét
képezik.
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5.3 A tanév helyi rendje

A nevelésért és oktatasért felel6s miniszter rendelete szabalyozza a tanév rendjét.
A tanitasi év az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzaro tinnepéllyel
fejezddik be.

A tanév helyi rendjét a vezetlség késziti eld, a nevel6testiilet bevonasaval az
igazgatd késziti el és rogziti az éves munkatervben.

A tanévnyito értekezleten a nevelGtestiilet megvitatja:

o aneveld-oktaté munka tartalmi valtozasait, a tanév feladatait,

o amérés-értékelések rendjét,

o az éves munkatervet.

A tanév els6 napjan osztalyfonoki 6rakon ismertetni kell a tanulokkal a tanév
rendjét, valamint a hazirendet. A baleset- és munkavédelmi el6irasokat
ismertetni kell. Az elsé sziil6i értekezleten az osztalyfénok a fenti szabalyzatok
tartalmarol tajékoztatja a sziil6ket.

5.4 A tanitasi 0rak, foglalkozasok, 6rakézi sziinetek rendje, id6tartama

A pedagbégus a nevel6-oktat6 munkajat a tantargyfelosztds alapjan késziilt
orarend szerint végzi a teremrend altal kijel6lt termekben.

Tanéran kiviili foglalkozasok szervezhetdk a kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) 6rak
megtartasa utdn, illetve el6ttiik (de legkorabban 7.15-t6l). Ezek a foglalkozasok a
kotelez6 6rak rendjét nem zavarhatjak.

A kotelez6 tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8:00-kor
kezd6dik, az utolsé (8. 6ra) éra 15.45-ig tart.

Az igazgato rendkiviili esetben roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanora védelme érdekében a tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkiil csak a
nevel6testiilet tagjai, valamint azon intézmények képvisel6i jogosultak,
amelyekkel az Intézmény egylittmiikodési megallapodast kotott. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak a megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet.

A kotelezd altalanos orvosi vizsgalatok és a fogaszati szlir6vizsgalat az igazgato
altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek. A beosztast az
igazgatohelyettesek az ellatast végz6 szakemberekkel egyeztetve végzik el.

5.5 Aziskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium homlokzatat cimertablaval a
Kozép-Pesti Tankertilet latja el, az osztalytermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épulet lobogo6zasa, a zaszlok allaganak figyelemmel kovetése,
tisztittatasa a megbizott személy feladata.

Az iskola minden dolgozoja és tanuloja felel6s:

o akozosségi és egyéni tulajdon védelméért, dllaganak meg6rzéséért;

o aziskola rendjének, tisztasaganak mego6rzéséért;

o az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért;

o atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az
intézménybdl kivinni csak az igazgat6 irasbeli kiviteli engedélyével lehet.
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5.6 Aziskola helyiségeinek bérbeadasa

A Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium helyiségeinek bérbeadasa a fenntarté
joga, amelynek kiilonos tekintettel kell lennie arra, hogy az intézményi feladatellatas a
bérbeadas miatt ne sériiljon. A fenntarto e jogat az igazgatd véleményének kikérésével
gyakorolja.

5.7 Azinformatikai eszk6z0k pedagogusok részére torténd atadasanak szabalyai

A pedagogusok jogosultak az iskolaban m{ikddd informatikai eszk6zok (szamitdégépek,
laptopok, kivetit6k, okostablak) ingyenes hasznalatdra az intézmény teriiletén. A
személyes haszndalatba adasrél atadas-atvételi jegyz6konyv késziil. A haszndlatba vett
eszkoz miszaki allapotanak megoévasaért a pedagogus felel, esetleges meghibasodasat
azonnal jelzi az iskolavezetésnek. Az informatikai eszk6zok jegyzékét az lizemeltetési
koordinator tartja nyilvan.

6. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAI ES RENDJE

A tanéran kiviili foglalkozasok célja:

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozdsokat szervez. A tanulék a tanitdsi o6rdn Kkiviili
foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyertek, megjelenésiik
kotelezé a foglalkozasokon.

Intézménytlinkben az alabbi tandran kiviili, szervezett foglalkozasi formak szervezhetdk:
szakkorok, énekkar, korrepetalas, didaksportkor, onképzd Kkorok, tanulmanyi- és
sportversenyek, tomegsport, kulturalis rendezvények, tanulmanyi kirandulasok és kiilsés
programok.

Tandran kiviili foglalkozasok

- Szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével, a tanuldk érdekl6désétdl
fliggben, a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan - lehet6ségeihez mérten -
inditja az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgat6 bizza meg. A szakkor vezetdje
felel6s a szakkor miikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves
tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit biztositani kell.

- Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik. Az énekkar fellépéseit az
iskolaban és iskolan kiviil is tarthatja.

- A korrepetalasok, felzarkoztato foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése
és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. Az intézmény rendelkezésére
allo, erre a célra fordithatd érakereten beliil teljesithetd.

- A diaksportkér (DSK) a tanulék rendszeres testedzésének kielégitésére,
versenyeken val6 eredményes részvételére szolgal. A feladatkorébe tartozik a
tanrendbe iktatott testnevelési 6rak mellett a mindennapi testedzésnek
lehetdséget biztositani. Mint szervezeti forma éves munkaterv alapjan mikodik.
A tanuldknak lehet8séget nytjt a sportkori foglalkozasokon, kertileti, févarosi és
orszagos versenyeken valo6 részvételre.

- A tanulmanyi-és sportversenyeken vald részvétel a szaktanarok vezetésével,
szervezetten lehetséges. A tanulék a kertileti, févarosi, orszagos meghirdetésii
versenyekre valo felkésziiléshez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.
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- A konyvtar miikédési rendjét és feladatait részletezve az SZMSZ melléklete
tartalmazza.

- Kulturalis rendezvények, muzeum, szinhaz, mozi, tarlat, kiallitas latogatasok
tanitasi idén kiviil barmikor szervezhet6k. Tanitasi id6ben ehhez az igazgatd
engedélye sziikséges. Az iskola tanul6i kozosségei egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek, tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal
be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és az engedélyezett dsszejoveteleken
biztositani kell a pedagégusi részvételt.

- A tanulmanyi kirdndulasok az éves munkatervben rogzitett tanitasi napokon,
vagy tanitas nélkiili munkanapokon, vagy tanitasi sziinetben - a didkok és a
szul6k kérésére 6nkoltséges alapon - szervezhetdk.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
a) Aziskolahagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bvitése, valamint az iskola
jo hirének megorzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

b)

Az intézmény munkarendjével szorosan 6sszefiiggd linnepi rendezvények

tanévnyito tinnepély

szalagavaté bal

ballagasi linnepély

tanévzaré linnepély

nemzeti tinnepeink (oktéber 23. és marcius 15.) mélté megiinneplésének
moébdja és formaja kotetlen, a szervez6k elképzelése szerint alakulhat. Az
tinnepélyek rendjét és a feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza.
nemzeti emléknapok - az aradi vértanik emléknapja, a kommunista
diktatira aldozatainak emléknapja, a holokauszt magyarorszagi
aldozatainak emléknapja és a nemzeti 6sszetartozas napja (a feleldsoket az
éves munkaterv tartalmazza)

megemlékezés a névaddhoz kotddo évfordulokrol

a megemlékezéseket iskolai linnepség vagy osztalyfénoki o6rak keretében
tartjuk.

c) Kotelezd iskolai alkalmi o6ltozet: fehér bluz/ing, sotét alj/nadrag, iskolai
nyakkendd/sal

d)
e)

A megemlékezések rendezdit az intézményi munkaterv jeloli ki.
Hagyomanyos rendezvényeink:

iskolai szintl versenyek, valamint budapesti és orszagos tanulmanyi
versenyek iskolai fordulo6i

rendhagy6 tanorak (vendégel6adok kozremiikodésével)

iskolai szint{i sportversenyek

kiallitasok didkjaink munkaibol

tematikus napok

palyaorientaciés nap

témahetek
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* Ady-nap

* nyari erdei és biciklis vAndortabor
+  sitabor

«  kulféldi tanulmanyutak

A felsorolt programok szervezését és felelGseit az éves munkaterv tartalmazza.

8. A TANULOI FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 4.§ (1) bekezdés q)
pontja alapjan a tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az
alabbiakban hatarozzuk meg:

a)

b)

d)

A fegyelmi eljarast a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
meg kell inditani. Abban az esetben, ha a kotelességszegés ténye nem dertl ki
azonnal, a kotelességszegésrol sz6l6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljardas meginditasanak - legvégsé - hatarnapja. A fegyelmi eljaras
meginditasakor az érintett tanulét és kiskoru tanulé esetében a sziil6t
tajékoztatni kell az elkovetett kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A nevelGtestiilet bizza meg a legaldbb haromtagui fegyelmi bizottsagot, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz0konyv vezetbje tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szilikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

9. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO0 EGYEZTETO ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A Rendelet 53.§ (2) értelmében a fegyelmi eljarast egyezteté eljaras el6zheti meg,
amelynek ,célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében”.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden informaciot
ad a fegyelmi eljaras varhaté menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztet( eljaras lehet6ségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megel4zd egyeztetd eljaras lehetdségeérol, a tajékoztatasban
meg kell jelolni az egyeztetGeljarasban torténé megallapodas hataridejét.
Egyeztetd eljarast csak abban az esetben folytatunk le, ha a tanul¢, illetve kiskoru
tanul6 esetén a sziil6 azzal egyetért.
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— A tanulg, kiskort tanul6 esetén a szul6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat.

- Azegyeztet( eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az igazgaté tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Giton és irasban értesiti az érintett
feleket.

- Azigazgato az egyeztet0 eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez a
kotelességszegd és a sérelmet elszenvedett tanuld egyetértése sziikséges.

- Afeladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

- Az egyeztet§ személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a kotelességszeg6 és a sérelmet elszenvedd féllel kiillon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése.

- Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon.

- Az egyeztet6 eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

- Azegyeztet( eljaras id6szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanul6 osztalykozosségében kizarodlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa.

- A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
bellil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

— A Rendelet 53.§ (4) felhatalmazasa alapjan a harmadik kotelességszegéskor
inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6
eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziil6t nem kell
értesiteni.

10. A REKLAMTEVEKENYSEG ISKOLAI SZABALYAI

Az intézményben minden olyan reklamtevékenység tilos, amely direkt vagy indirekt
modon alapoz a kiskoruak és fiatalkoruak fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohanyzast
reklamoz. A rekldm engedélyezhetd, ha az az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, kornyezeti neveléssel, a tarsadalmi, kozéleti, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze. Az emlitett korbe tartozo reklamok kihelyezéséhez az igazgato
engedélyét kell kikérni. Az intézménybe plakat csak az igazgaté alairasaval és intézményi
bélyegzével ellatva tehet6 ki. Engedély nélkiil tortént rekldmtevékenység esetén a
kozremiikodé alkalmazott, tanul6 fegyelmi felel6sségre vonhaté.
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11. A TANULOK ALTAL KESZITETT TARGYAK, ESZKOZOK
TULAJDONJOGA, VALAMINT ANNAK ERTEKESITESEBOL,
HASZNOSITASABOL SZARMAZO BEVETELBOL A TANULOT
MEGILLETO DiJAZAS SZABALYAI

A NKkt. 46.§ (9) el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével - és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanul6é szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog l1étrehozasara
forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanul6t az értékesités tényérdl, és a
bevétel mértékérol, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozd Kkitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban
a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

12. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét részletesen szabalyozza a konyvtari SZMSZ és
mellékletei, mely az intézményi SZMSZ melléklete.

13. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

a) A pedagoégiai munka belsd ellen6rzését végezheti:
* azigazgato;
« azigazgatohelyettesek;
+ amunkak6zosség-vezetdk.

b) Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az igazgatéhelyettesek munkajat. A nevelGtestiilet tagjainal
végzendd ellendrzéseknél kiemelt figyelmet fordit a gyakornokokra és az
iskolahoz tjonnan érkezett pedagogusokra.

c) Az igazgatohelyettesek ellenérzési tevékenységiiket a vezetli
feladatmegosztasbdl kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.

d) A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal
a szaktargyukkal 0sszefiliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdél folyamatosan
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tajékoztatjak az igazgatot. Az ellendrzések tapasztalatairél, eredményeirdl, az
ellendérzések kovetkezményeként megfogalmazott feladatokrdl az ellendrzést
végz0 vezetOk rendszeresen beszamolnak a nevelGtestiilet, illetve az érintett
munkakozosségek elott.

e) Az ellen6rzés elvei:

A pedagdgiai ellendrzéskor vizsgalni kell a nevelési-oktatasi tervekben
meghatarozott kovetelmények teljesitését, az nevel6-oktaté munka
eredményességét, hatékonysagat, az alkalmazott mddszereket stb.

A munkakozosségek az adott tantargy oktatasdnak eredményességét
ellendrzik, és javaslatot tesznek azok tovabbfejlesztésére.

f) Az ellendrzés teriiletei:

tanitasi 6rak, foglalkozasok;

eseti bejelentett 6ralatogatas;

tematikus 6ralatogatas;

bejelentés nélkiili 6ralatogatas;

az iskolai taniigyi dokumentacié kezelése;

a szakmai munkakozosségek tevékenysége, eszkozfelhasznalasa;

a tanoran kivili didkkorok, szakkorok, miivészeti csoportok,
korrepetalasok, sportfoglalkozasok miikodése, anyagi feltételei;

az igazgaté altal megjelolt mas, specidlis ellendrzési feladatok

g) Azellendrzés elemei:

A tervezett ellendrzést végzd személyek elézetesen értesitsék az
ellendrizend6 pedagdgust.

Az ellendrzott pedagogus mindenben segitse az ellendrzést végz4 munkajat.
Az ellen6rzési munka terjedjen ki a feltart hidnyossagok kijavitasanak
madjara, adjon Utmutatast arra vonatkozdéan.

A tapasztalatokat értékel6-elemz6 megbeszéléseken vitassak meg. Ha a
véleményeket nem sikertil egyeztetni, kivansadgra mind a két fél rogzitse
irasban véleményeét.

Azokon a terilileteken, ahol jelent6s hidnyossagokat észleltek, a
munkakdzosség-vezetd, esetleg kiils6 szakember kozremiikodésével az
ellendrzést tobbszor meg kell ismételni.

A pedagdgusok értékelésekor (elmarasztalas, dicséret, jutalom, kitiintetés,
vagy mindsités alkalmaval) ki kell kérni az ellendrzést folytatd személyek
véleményeét.

Az ellendrzés tényét dokumentalni kell az elektronikus napldban.

A pedagb6giai munka belsd ellen6rzésének céljait, elveit a jogszabalyi keretek
figyelembevételével egyrészt az intézmény pedagogiai programja, masrészt az intézmény
éves munkarendjében megfogalmazott ellendrzési terv tartalmazza.

14. AZ ISKOLAVAL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK BELEPESE
ES BENNTARTOZKODASA

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdékon és a tanul6kon kiviil csak a hivatalos tligyet
intéz6k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgat6tdl engedélyt kaptak.
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Az iskolaval koznevelésben foglalkoztatotti és tanuléi jogviszonyban nem all6k részére -
vagyon és személyi biztonsagi okok miatt - az aldbbi m6don hatarozzuk meg az iskola
latogatasat:

sziil6i értekezleten, fogadddrakon, ballagasi iinnepségen a tanulok sziilei,
értesités, irdsos meghivé alapjan az érintett feln6ttek,

minden, a fentiekhez nem tartozé alkalommal a portas segitségével, kiséretében
johetnek be felnéttek, akitdl céliranyos segitséget kapnak.

15. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

15.1 Az intézmény kiils6 kapcsolatai

b)

a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Kézép-Pesti Tankertilete
a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat képviselStestiilete és bizottsagai
az Ady Endre Gimnaziumi Alapitvany
a kertilet és a vonzaskorzet altalanos iskolai, a keriilet kozépiskolai
az iskola-egészségiigyi szolgalat
a gyermekjoléti szolgalat
a gyermek-és ifjasagvédelmi feladatokat ellaté szervek
a XIIIL. Keriileti Renddérkapitanysag
a pedagobgiai szolgaltatok
az egyetemek, féiskolak (pl. ELTE tanarképzés)
Az intézményt a kilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az
igazgatohelyettesek a vezetdi feladatmegosztas és az igazgatoi eseti megbizasok
szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel. A kapcsolattartasban specialis
feladatokat latnak el a munkakozosség-vezetdk, az osztalyféonokok és a
diakonkormanyzatot patronalé tanar.
A gyermekjoléti szolgalat, a segitd szervezetek cimét és telefonszamat a szilék
szamara jol lathat6 mddon, az iskolai hirdet6tablan kell elhelyezni.
A gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok elharitdsa érdekében az iskola
egyuttmiikodik a gyermekjoléti, csaladsegit6é szolgalattal, valamint egyéb
szervekkel, hatosagokkal:

«  szocialis szolgalat;

* gyamlgyi iroda, gyamhivatal;

« csaladsegitd vagy gyermekjoléti szolgalatok;

+ pedagdgiai szakszolgalatok;

* renddrség, ligyészség, birosag;

*  jegyzo.

15.2 A kapcsolattartas rendje, formaja

a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Kozép-Pesti Tankertiletével: sz6ban
és irasban;

a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorményzat képvisel6testiilete és
bizottsagai: széban és {rasban;

az Ady Endre Gimnaziumi Alapitvany: sz6ban és irasban;

a keriilet és a vonzaskorzet altalanos iskolai, a kertilet k6zépiskolai: széban és
irdsban;

az iskola-egészségligyi szolgalat: széban és {rasban;
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a gyermekjoléti szolgalat: széban és iradsban;

a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté szervek: széban és irasban;

a XIII. Kertiileti Renddrkapitanysag: irasban;

a pedagdgiai szolgaltatok: szoban és irasban, pedagogiai szakvélemény készitése:
irdsban;

az egyetemek, féiskolak: széban és irasban.

16. AZISKOLAI ORVOS, VEDONQ FELADATAI

Az iskolaorvos feladatait a Nkt. és az iskola-egészségiigyi ellatasroél sz6l6 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Nkt. 25.§ (5) bek. alapjan).

a)

b)

c)

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az igazgatd, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatéhelyettesek végzik.

Az iskolaorvos a munkdajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
az igazgatdval.

A sziir6vizsgalatokrol az osztalyfénok a tanév elsd sziil6i értekezletén tajékoztatja
a sziiloket.

A testnevelés al6l felmentett, részlegesen felmentett és a gyogytestnevelés
foglalkozasokra jaré tanuldk kisziirése a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet. 142.
§ (1) - (4). bekezdése értelmében intézményiinkben az iskolaorvos altal torténik,
mig a gyogytestnevelés foglalkozasok megszervezése és gyakorlati lebonyolitasa,
a Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat hataskorébe tartozik.

Az egészségligyi vizsgalatokon kisziirt didkok testnevelés oOrai statuszardl,
felmentésérol végiil az iskola vezetdje hoz hatarozatot, miutan az iskolaorvos a
szakorvosi ajanlas alapjan erre javaslatot tett.

Az iskolaorvos a szilil6k tajékoztatasat kovetéen, hozzajarulasuk birtokaban
védooltasokat ad be.

A véd6n6 munkajanak végzése soran egytittmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti
az iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlir6vizsgalatok litemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rzd méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettesekkel.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eldadasokat tarthat az osztalyfénokkel egytittmiikodve.
Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

Kapcsolatot tart a segit§ intézményekkel (pedagdgiai szakszolgalat,
drogambulancia, csaladsegit6 szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).
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17. A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszilintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata.

a) Az iskolapszicholdgus, a szocidlis munkas, az osztalyfénokok latjak el a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatokat.

b) A felel6sok kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

c) A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az igazgatd
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.

18. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az iskola-egészségligyi ellatds a 26/1997. (IX.3.) NM rendeletben foglaltak alapjan
torténik. A rendszeres egészségiigyi felligyeletet és ellatasat az iskolaorvos iskolai
védondje latja el. Intézményiinkben kialakitott orvosi szobaban fenti rendeletben el&irt
minimalis alapfelszereléseket a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorméanyzata biztositja.

19. AZ INTEZMENYI VEDO, VO ELOIRASOK

A Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai
kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez
szliikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak meg kell ismerni és be kell tartani az intézmény munkavédelmi
szabalyzatat, valamint tlizvédelmi utasitasat és a tlizriad6 tervének a rendelkezéseit.
Minden pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzeséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarol meggy6z6djon.
Kotelessége tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, hogy megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Barmely rendkiviili esemény esetén gondoskodni kell az érintettek testi épségének
megOrzésérdl, a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet elharitdsarol, majd azonnal
értesiteni kell az iskola vezet6ségét.

19.1 Védg, 6vo elbirasok a tanuldbalesetek megeldzéséhez

a) Minden osztalyf6nok az elsd tanitasi nap osztalyf6noki o6rajan baleset- és
tlizvédelmi oktatdsban részesiti a tanuldkat, és ennek tényét rogziti a tanulok
alairasaval hitelesitett jelenléti ivvel.

b) Baleset- és tlizvédelmi oktatast tart a csoportvezetd pedagogus az iskolai
kirandulasok, tdborozasok, iskolai kozosségi szolgalati tevékenységek el6tt.
Felhivja a tanuldk figyelmét az esetleges veszélyekre és elharitasuk moédjara.
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Az udvaron és a tornateremben 1év6 sporteszk6zok hasznalata el6tt a szaktanar
felhivja a tanuldk figyelmét az esetleges veszélyekre és elharitasuk médjara.
Digitalis eszkozoket csak a pedagdgus engedélyével lehet hasznalni.

Félévenként egyszer, de legalabb egy tanévben egy alkalommal tizriad6 prébat
kell tartani, eredményét rogziteni kell.

Azoknal a szabadid6s tevékenységeknél, ahol baleset fordulhat el, a tanulok
figyelmét fel kell hivni a megel6zésre.

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

19.2 Teendok baleset esetén

Baleset esetén a pedagogus a Kkijeldlt els6segélynyujté helyen vagy a baleset
helyszinén azonnal ellatja a sériiltet.

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

A balesetet rogtén, amennyiben az nem megoldhat6, masnap jelenti a
balesetvédelmi felelsnek.

A balesetrdl jegyzékonyvet kell felvenni a tantligyi baleseti nyilvantart6 feliileten.
Amennyiben megoldhat6, a pedagégus kotelessége a veszély elharitasa. Ha
szamara ez megoldhatatlan, koteles haladéktalanul tajékoztatni az igazgatot.

Az igazgat6 feladata a veszélyforras kivizsgalasa, jelentése, karbantarto, illetve
kiils6 szakember bevondasa a veszély elharitasaba.

20. SZEMELYVEDELEM, VAGYONVEDELEM

Az intézmény részér6l a védo, 6vé intézkedések Kkét teriiletre terjednek ki, a
személyvédelemre és a vagyonvédelemre. Alapveté6 dokumentum a Tiizvédelmi és
balesetvédelmi szabdlyzat. A személyvédelem terililetén kiemelt szerepet kap a
balesetvédelmi oktatdsok megtartdsa mind a tanulék, mind a munkavallalék kérében.

Az évente két alkalommal, illetve sziikség szerint végzett munkavédelmi bejaras
alkalmaval kisziirésre keriilnek az esetlegesen balesetet okozd berendezések,
eszkozok, koriilmények.

Minden esztenddben, a nyari sziinid6ben feliilvizsgalatra és kijavitasra kertiilnek
az elektromos berendezések, kapcsoldk, dugaljak, stb.

A balesetveszélyes munkakorokben foglalkoztatott dolgozoink részére (kémiat
oktatdk, takaritok, karbantarto) a sziikséges védofelszereléseket biztositjuk.
Korlatozott és nyilvantartott az intézmény f6bejaratahoz kulccsal rendelkezgk
szama.

A tiizolto késziilekek az arra kijelolt helyen el vannak helyezve, feltlvizsgalatuk
rendszeres.

A pedagégus az altala a tandrakra készitett és hasznalt pedagogiai eszkozoket
csak a védd és 6vo elbirasok figyelembevételével viheti be a tanorara, és
hasznalhatja.
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21. RENDKIVULI ESEMENY (BOMBARIADO, TUZ, VIHAR
STB.) ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény, bombafenyegetés stb. esetén végrehajtando altalanos feladatok, az
azok végrehajtasaban érintett felel6s és intézkedésre jogosult személyek és feladataik
meghatarozasa:
1. Intézkedésre, elharitasra hivatottak értesitése
Intézkedésre, dontésre jogosult az igazgaté és igazgatohelyettesek, tavollétiik esetén
az Uzemeltetési koordinator. A vezet6knek azonnali jelentési kotelezettsége van a
tankertiileti igazgato felé.
Bombariadé esetén a fenyegetés vételekor azonnal értesiteni kell a renddrséget.
2. Bejelentés, a helyzet értékelése
o Indokolt-e a létesitmény Kkiiiritése.
o Végrehajtand6 feladat(ok) meghatarozasa.
3. Riasztas végrehajtasa
A jelzés megallapodas alapjan szaggatott csengetés.
4. Kiuritési, elGzetes felderitési feladatok:
o A Kkiliritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani (kivonulas rendje a
Tlizriad6 terv alapjan).
o Kozmiivek fé6kapcsoloit le kell zarni.
o Esetleges detonacids hullam erejének csokkentésére ablakokat célszeri
Kinyitni.
o Az intézmény elhagyasa soran a ,gyanus idegen” targy/ak jellegét meg kell
jegyezni (megmozgatni, megvizsgalni nem szabad).
o Mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.
o Kutatasi, felderitési feladatokat szakképzetlen személy nem hajthat végre,
az a helyszinre hivott szakemberek feladata.
5. Egylittm{ikodési feladatok
Az elharitasra hivatott szervezetek tagjaival valé egytittmiikodés feladatai:
o Informacidszolgaltatas
o Segitségnyujtas
o Kozremiikodés
o Adatlap (bombafenyegetésrdl) kitoltése
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22. TAJEKOZTATAS AZ ISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO
ALAPDOKUMENTUMOKROL

22.1 A térvényes miikodés dokumentumai

A Budapest XIII. Keriileti Ady Endre Gimnazium toérvényes miikodését a hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban allé alapdokumentumok hatarozzak meg:

- szakmai alapdokumentum;

- pedagoégiai program;

-  SZMSZ és mellékletei

— hazirend;

— éves munkaterv;

- tovabbképzési program és beiskolazasi terv;

- aziskola miikodését meghatarozo egyéb szabalyzatok.
Az intézmény pedagdgiai programjardl (nevelési programjarél) az intézmény
hazirendjérol, szervezeti és miikodési szabalyzatarél a sziil6k és az érdekl6dok
tajékoztatast kérhetnek, a dokumentumokba betekinthetnek:

- aziskolakdényvtarban annak nyitvatartasa alatt;

- az osztalyfénokoktdl sziildi értekezleten, fogadddran;

- igazgatbhelyettesekt6l fogadddran, eldére egyeztetett id6pontban, a szorgalmi

id6ben;
- igazgaté6tol fogadd oran, egyeztetett idépontban, a szorgalmi idében;
- aziskola honlapjan.

23. A MUNKAKORI LEfRASOK MINTAI

A munkakori leirdsok mintai az SZMSZ mellékletében taldlhatok.

24. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT ES A
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK KEZELESI, HITELESITESI
RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet, valamint a
20/2012 EMMI rendelet el6irasainak megfelel6en.

— Az elektronikus uton elgallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése:

- a pedagoégus jogviszony igazoldsa (KIR), elektronikus naplébdl kinyomtatott
dokumentumok, érettségi dokumentacio, az igazgat6 alairasaval torténik.

- A pedagdgus-igazolvanyt- és diakigazolvanyt helyettesit6, a tanuldi jogviszonyt
igazolé okmanyokat az igazgaté vagy helyettesei alairasukkal és a korbélyegz6
lenyomataval vagy elektronikus alairassal latjak el.

—  AKRETA rendszer altal elektronikusan el3allitott naplé és tantargyfelosztas olyan
dokumentumok, amelyek nem igényelnek nyomtatott formaban kezelést, iktatott
dokumentumkeént tarolédnak a rendszerben. Nem kell kinyomtatni azokat a
gondviselsi kérelmeket, mulasztasi igazolasokat, amelyek a KRETA rendszeren
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25.

keresztiill érkeznek. Amennyiben mégis nyomtatiasra Kkerililnek a felsorolt
dokumentumok, nem kell azokat alairassal, pecséttel hitelesiteni.

- A tanév végén a digitadlis napld altal generalt torzslapokbol nyomtatott
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg.

- A hitelesités rendjét az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMSZ modositdsa csak a nevelGtestiilet, a jelzett kozosségek
véleményeztetésével, illetve a fenntartd jovahagyasaval lehetséges, amennyiben
plusz koltséget jelent a szdmara.

- Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki. Ezen
szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok.

- Az SZMSZ mellékletei:

- konyvtari SZMSZ, mellékleteivel;

— munkakorileirds-mintak;

- adatkezelési szabalyzat

- iratkezelési szabalyzat
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26. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

"A nevel6testilet a Szervezeti és Mkddési Szabdlyzatot véleményezte,
elfogaddsra javasolja."
2025. janudr 8.
Név Alirds

1. |Bodéné Balogh Beatrix T (N

—
2. |Bégel Zsuzsanna db.‘;,,n, S —
3. |Bolkei Zsolt Yy
4. |Czompé Melinda (r)&‘ IF}; i_\n-’,,k >
5. |Danck Vince
6. |Dioszegi Endre Ot
7. |Didszeginé Németh Dorottya ot g oo o
8. [Dombovari Liszi6 ekt ST
S. |Fabian Harriet
10. |Farkas Zoltén Foon Lo— |
11. |Fehér lidiké Katalin Bl Thats
12. |Feketéné Téth Marta cheara. .\
13. |Frekot Erika ookt Clla
14. |Gabor Edit
15. |Gydngyosi Edit G N
16. [Harcz Katalin He=fedd
17. [Hari Zoltan 'J{J\S,\t’z j,(_)
18. [Héjas Anita
19. [Hollander Gydngyi Hell ourts (2
20. |Jancso Csilla MO c..; (~ \L(v )
21. |Katonéné Mayer Katalin Viay VPA—
22. [Kiss Katalin L o et
23, |Kistelekiné Csiki Erika Kanfeodby | Gl 80l
24. [Komaromi Ede ¢§_
25. |Konya Kitti 2 s
26. |Kényané Baracsi Bedta Komcid' Bl behe
27, |Kénnyi Laura " P 4a TS go U
28, |Kunné Szilgyi Andrea P Dolalpn Aucdisa
29. [Mészéros Margit _‘:;.'.L'\W‘; e’
30. |Mezési Monika B T T .
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"A nevelStestilet a Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatot véleményezte,

elfogaddsra javasolja."
2025. janudr 8.

Név Alirds
31. |Paldgyi Andrea PDardry M—
32. |Péter Gyodray HRE)_
33. |Péterné Fiirjes Ménika Pl Tup Yo ke
34. |Proksza Agnes ﬂ(}c..e {f(\ww.
35. [Réthelyiné Bea Krisztina WA~ ¥ R M
36. [Sooki-Téthné Klein-Varga Noémi G- ok 4 VU Red
37. |Szabo Péter
38. [Szakolczai Benedek 2l rei’ o
39. |Szalai Bernadett | “FalaiDluadec(
40. |Szalontai- Csics Emese f/ Leds Gowr
41, |Szaszvari Irén h \\_/—\
42, |Szilagyi Anna Méria ‘;.l\\f,c"a,«.« /I (W N
43, [Telegdi Kéroly Deleodk' 06,2
44. |Varga Anna O , P
45. |Vargané Drexler Zsuzsanna [—‘—>
46. |Voros Kata Ver ’L(,;_h\
47. |Retki Botond
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Az Intézményi Tanacs véleményezése

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositisat az Intézményi Tandcs megismerte
és egyhangiilag timogatja.

Budapest, 2025.01.09.
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Kantulyné Csata Zsuzsanna - XIII. Keriileti Onkormdnyzat
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Frekot Erika - Neveldtestiilet
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Az IDO (iskolai didkonkormanyzat) véleményezése
A Szervezeti és Miikodési SzabAlyzat médositisat az IDO megismerte és tAmogatja.

Budapest, 2025.01.09.
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Aliczki Adrienn elndk
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Csanadi Lorina elndk
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KOZEP-PESTI
TANKERULETI KOZPONT

Szalai Irén Bernadett Iktatoszam: TE/198/00574-3/2025
igazgatd részére Ugyintézd:  Moldovan Mité

Budapest XIII. Keriileti
Ady Endre Gimnazium

Budapest
Réppentyii utca 62.

1139

Targy: Szervezeti és milkidesi szabalyzat jovihagyasa

Tisztelt lgazgato Asszony!

A nemzeti kéznevelésrol szold 2011, &vi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
kdznevelési intézmeény milkédesére, belsd és killsd kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket a
srervezeti és mikédési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjin kizzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Tajekoztatom, hogy a Budapest X111, Kerileti Ady Endre Gimnazium 2025, januar 9-én
kelt, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak 2025, januar 10-én, illetve modositasokkal 2025,
Januar 30-an jovihagyasra megkiilditt szervezeti és miikodési szabdlyzata megfelel a
Jjogszabalyi elirasoknak, igy a fenntartd azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus idobélyegzo szerint

Udviazlettel:

dr. Hé?_lil'lger Gymgv :::‘:T"'" alirtuc dir. Hichnger

Dtwre F1500004 DA 128 <010
dr. Hazlinger Gydirgy
tankeriileti igazgatd

Szckhely: 1149 Budapest, Mogyordd at 21.
Telefon: +36-1-896-077T8

E-mal: kozeppestinikk.gov.-hu
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27. MELLEKLETEK

27.1 1.sz melléklet: Iskolai konyvtar SZMSZ
1. Felhaszndlt jogszabdlyok

e A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény

e Nkt.63.§;

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari
ellatasrdl és a kozmiivel6désrdl

2. Alapelvek

Az Ady Endre Gimnazium konyvtara gylijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az
intézmény sziikségleteinek és konyvtari kdrnyezetének megfeleléen alakitja ki az iskola
igazgatéjanak irdnyitasaval és az iskola kozosségei véleményének, javaslatainak
figyelembevételével. Munkajat 6sszehangolja az iskolai élet kiillonb6z6 teriiletein végzett
tevékenységekkel.

3. A kényvtdrra vonatkozo adatok

Neve: Ady Endre Gimnazium kényvtara

Cime: 1139 Budapest, Roppenty( u. 62.

Létesitésének id6pontja: 1987

Elhelyezése: Az iskola foldszintjén, a kozponti aula mellett.
Alaptertilete: 132 m2 + 110 m2 olvaséudvar (atrium)
Helyiségeinek szama: 3

4. Személyi feltételek

A munkatarsak szama: 1
A munkatarsak besorolasa: 1 f6hivatasu konyvtarostanar

5. Haszndloi kore

Pedagdgusok, tanuldk, az iskoldban tanitasi gyakorlatot végz6 tanarjeloltek, az iskola
adminisztrativ és technikai dolgozdi.

6. A konyvtdr pecséteinek leirdsa

Ady Endre Gimnazium koényvtara, Budapest XIII. ker.
(30X20 mm ovalis)

Ady E. Gimnazium koényvtara

Budapest

L. sz.

(50X30 mm téglalap)

7. A kényvtdr fenntartdsa és feliigyelete

A konyvtar fenntartoja a Klebersberg Intézményfenntarté Kézpont. A szakmai tanacsadas
feladatat az Oktatasi Hivatal latja el. Szakmai egyiittmiikodés keretében részt vesz a
kertleti konyvtarostanar munkakozosség munkajaban.

8. A kényvtdr gazdilkoddsa
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Az iskola koltségvetésében meghatdrozott 6sszeget biztosit konyvek, folydiratok, AV
dokumentumok, multimédia megvasarlasara és kottetésre. A folyamatos és egyenletes
gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasardl a konyvtaros nyilvantartast
vezet. A gazdasagi, pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, ajandékozasi
jegyzékek) fénymasolt példanya, mint a leltari nyilvadntartas melléklete a koényvtar
irattaraban van elhelyezve.

9. A kényvtar munkarendje

A kényvtari teendbket egy féfoglalkozast konyvtaros latja el.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét ugy szervezi, hogy a tanitasi idében, és utana is
lehetéséget adjon a konyvtar hasznalatara.

A konyvtaros a kolcsonzést részben az olvasok és kolcsonzések nyilvantartasaban
osztalyonként vezeti, részben a ,Szirén” szamitégépes program segitségével.
Nyilvantartast, jegyzéket allit 0ssze a pedagdgusok szadmara felhasznalhato,
kolcsonozhetd, a pedagdgiai munkahoz sziikséges tankonyvekrdl, tanari
segédkonyvekrdl. A kolcsonzési forgalomrdl folyamatosan statisztikat készit,
amelyrdl minden év juniusaban statisztikai jelentést ad.

A konyvtari foglalkozasokat a Kerettanterv alapjan elkészitett helyi
konyvtarhasznalati tanterv szerint megtartja.

A konyvtar minden tanitasi nap nyitva tart, a nyitvatartasi id6 a pedagogusok és
a tanuldk igényeihez alkalmazkodik.

10. A kényvtar feladatai

Nyitvatartasi idejében az iskola pedagdgusainak, dolgozéinak, tanuldinak
biztositja a teljes allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Tajékoztat a dokumentumokroél és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a
sziikséges ismeretekrdl, illetve segiti, hogy a szakmai munkakodzdsségek
allandéan tajékozodjanak az 1j dokumentumokrol.

A csak helyben hasznalhaté allomanyrészek kivételével kolcsonzi allomanyat.

Az informatika miveltségi teriileten beliil konyv- és konyvtarhasznalati érak
tartasaval kdzponti szerepet vallal az intézmény olvasas- és konyvtarpedagogiai
tevékenységében. Kozremiikodik a konyvtarhaszndlatra épild tanitdsi orak
el6készitésében.

Kozvetiti mas konyvtarak és informacids bazisok szolgaltatasait.

Tajékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagogiai- szakmai szolgaltatasokat
ellat6 intézmények és nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairdl.

Lehet6vé teszi mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését (konyvtarkozi
kolcsonzés).

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok és informaciok cseréjében.

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelel6en folyamatosan, tervszeriien
és aranyosan fejleszti allomanyat gy(jt6kori szabalyzata szerint. (1. szamu
melléklet).

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az iskola igazgatdja, a neveldi
kozosségek és a didkképviselet javaslatait, valamint az iskola konyvtari
koérnyezetének allomanyi adottsagait.

A gyljtemény rendszeres és szakszer(l gyarapitasaval és apasztasaval elGsegiti,
hogy a konyvtari allomany tartalmi 6sszetételében és mennyiségi szempontbo6l
egyarant megfeleljen a korszer( oktatasi kovetelményeknek.
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Beszerzi a nevelési, oktatasi tevékenységben munkaeszkozként hasznalt miiveket
a sziikséges példanyszamban, és biztositja a pedagogusok és a tanulok
munkajahoz sziikséges alapvet6 dokumentumokat.

A konyvtar vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik (vétel: keresked&tdl
atutalassal, ajandék és csere esetlegesen a megfeleld nyilvantartassal).
Hozzajarulas nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai
konyvtar szamara. A gytijtékortdl idegen dokumentum még ajandékként sem
kertilhet a konyvtarba.

A konyvtar allomanyabol folyamatosan, de legalabb a rendszeresen elvégzett
allomanyrevizi6 sordn kivonja a tartalmi szempontbdl elavult, a valtozasok
kovetkeztében foloslegessé valt, gyljtékorbe nem tartozé és a hasznalat
kovetkeztében megrongal6dott dokumentumokat.

A kényvtar dllomanyvédelmének feltételeit az iskola igazgatoja biztositja.
Gondoskodik a muzedlis értéki dokumentumok megd6rzésérdl, nyilvantartasba
vételérdl és allagmegovasarol.

A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, hogy
ennek alapjan az allomany egészének a darabszama és értéke barmikor
megallapithato legyen.

Az adllomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A dokumentumokat egy héten beliil feldolgozza és leltarba veszi.

Elldtja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltdri szammal és raktari jelzettel,
valamint az dllomanyi kiemelés megkiilonboztetd jelével.

A dokumentumon feltiinteti a leltari szam el6tt az adott dokumentumtipus jelét.
Az ideiglenes megdrzésre beszerzett dokumentumok BR, a tartés tankonyvek
ATTK, a miisoros videokazettdk, a CD-ROM-ok, a DVD-k AV betiijelet kapnak a
szam elé.

Kiilon cimleltarkonyvekben veszi nyilvantartasba a tartés megOrzésre (5 évet
meghalad6 id6tartam) szant kiadvanyokat, videokazettakat, CD-ROM-okat, DVD-
ket, az ideiglenes meg6rzésre szant konyveket és tartos tankonyveket.

Brossura nyilvantartasba veszi az ideiglenes mego6rzésre szant dokumentumokat,
amelyek gyorsan avuld tartalmuak, vagy kotészetileg gyorsan rongaldéddak. A
brossurakat nem tiinteti fel a torlési jegyzékben feltiintetni, selejtezéskor a kivont
példanyokat fogyoeszkozként kezelve csak athizassal jeloli a nyilvantartasban.

A beszerzett dokumentumokat szamitogépen is nyilvantartasba veszi. A hasznalt
program a ,Szirén” konyvtari program.

A kurrens folyéiratokat a cardex (excel tabla) nyilvantartasaba vezeti be.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy szabalyos iddkoézonként, az
érvényben 1év6 rendeletnek megfelel6en ellendrizzék az allomanyt.

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

A tanulék és a dolgozok tanuléi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. (Amennyiben mulasztas
torténik, a kiléptetést intéz6 személyt terheli a felelGsség.)

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarat takaritdé személynél és a
portan zart egységben vannak. A leltari felel§sség igy megoszlik.

A konyvtarostanar tartds betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi
felel6sséggel tartozik. Felel6sségének idejét jegyz6konyvben kell rogziteni.
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- Az iskola igazgato6ja végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi 6vintézkedéseket. Nyilt
lang hasznalata a konyvtarban tilos. A konyvtar el6terében porral olté késziiléket
kell elhelyezni.

- A konyvtar Aallomanyarél a konyvtar Online katalégusa tajékoztat:
http://94.199.48.18/sziren_2319.htm

- 2010 aug. 30-t6l a katalégusokat lezartak. Azokat a dokumentumokat, amelyek ez
utan az idépont utan keriilnek a konyvtar tulajdonaba, szamitégépen a ,Szirén”
programmal tarjuk fel.

- A konyvtar a konyvtari helyiségekben szervezi meg allomanyat.

- A gyljt6korben meghatarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon, zarhaté
szekrényben és specialis taroléban tartja.

- Minden allomanyegység elhelyezése a Konyvtari raktarozasi tablazatok szerint
torténik, az ismeretkozl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom betlirendben.

11. A kényvtdri dllomdny felosztisa

11.1  Nem kélcsénézhetd dllomany
Kézi- és segédkényvtdr
Az alapgyiijteményen kiviil tartalmazza a munkaeszkoézként hasznalt konyvek, a hazi és az
ajanlott olvasmanyok egy-egy példanyat helyi hasznalatra.
Letéti allomany
Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el a szaktantermekben és a tanari
szertarakban. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak at a
megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felel6sséget vallalnak. A letéti
allomany semmilyen esetben sem kélcsonozhetd.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

11.2  Korlitozottan kélcsonozheté dllomany

A tananyagrészek feldolgozasahoz sziikséges dokumentumok megfelel6 példanyszamban.
Hasznalatuk els6sorban a tanorakon a tantermekben és a konyvtar helyiségeiben torténik.

Audiovizudlis dokumentumok

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumok. A tananyag
szemléltetését, tobboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitdsat segitd6 anyagok
gyljteménye. A tanuldk életkori sajatossagait és a neveldi érdekeket egyarant érvényre
kell juttatni a beszerzésnél. Csak a tanarok altal kolcsonozhet6ek, a diakoknak
helybenhasznalat lehetséges.

11.3  Kélcsonézheto dllomany

A felhasznal6k szamara kolcsonozhetd szabadpolcos allomany.

11.4  Kilongytdjtemények
Konyvtaros segédkonyvtdra

Jogszabalyok, osszefoglalé iranyelvek, szakbibliografiak, osszefoglalé kézikonyvek, a
konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait, szabvanyait tartalmazo segédletek, az iskolai
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konyvtari munkaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok. Elhelyezésiik a kolcsénzépult
mogotti polcokon.

Folydiratok

Elhelyezésiik az olvas6teremben, a régebbi szamok a raktarban helyi hasznalatra.
Kotelezo olvasmadnyok

Elhelyezése az olvaséteremben. Ajanlott és kotelez6 irodalmi olvasmanyok gy(ijteménye.
Reich Lajos hagyatéka

Elhelyezése az olvaséteremben. Francia nyelvli dokumentumok.

Ifjusdgi olvasmdnyok

Elhelyezése az olvaséteremben. A fiatalok olvasova nevelését célzd ifjusagi olvasmanyok.
Tankényvtir

Tartds tankonyvek gylijteménye. Elhelyezése az olvaséteremben. Az oktatasban hasznalt
ingyenes tankonyvek.

12. Gyijteményszervezés

A folyamatosan, tervszertien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

- nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

- pedagoégiai folyamatanak szellemiségét,

- tantargyi rendszerét,

- pedagobgiai iranyzatait,

— modszereit,

- tandri-tanuldi kozosségét.
A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noéveli a gylijtemény informacios értékét,
hasznalhatdsagat.

121  Gyarapitds

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

12.1.1 A beszerzés forrdsai
Vétel

A vasarlas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel és el6fizetéssel,
- adokumentum megtekintése utan készpénzes fizetéssel.

Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod, fliggetlen a konyvtar koltségvetésétol.

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, kiaddktol, terjesztoktdl, egyesiiletektdl és
maganszemélyektdl.

A kiadok altal kiildott bemutaté példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket. A gyljt6kornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az
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ajandékoz6 (hagyatékkezel6) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6
miivek elcserélhetdek, jutalmazasra felhasznalhatoak.

Csere

A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
A csere alapja lehet folospéldany és/vagy az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értékegyenldség alapjan jon létre alacsony példanyszammal.

12.1.2 Szerzeményezés

Az iskolai konyvtarak gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozédasi segédletei:
-  gyarapitasi tanacsadok,
- kiadéi katalogusok, kereskeddi tajékoztatdk,
- folydiratok dokumentum ismertetései,
- Kkészlettdjékoztatok,
- ajanlé bibliografiak.

A tajékozodasi forrasokban Kijelolt dokumentumokat mindenkor Ossze kell vetni a
betlirendes katalégussal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal.

A beszerzési Kkeretet idGaranyosan Kkell felhasznalni. Ha a beszerzésre Kijelolt
dokumentumok értéke tullépi az elirdnyzott 6sszeget, akkor csokkenteni kell a vasarlas
mértékét. A vasarlas a Pedagogiai Program és a pedagoégusok igényeinek
figyelembevételével torténik.

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmertiilé problémékat azonnal jelezni kell a
szalliténak.

12.1.3 Szdmlanyilvdntartds

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfelel6 konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetnie a kdnyvtarostanarnak.

A gazdasagi-pénziigyi iratok meg6rzése a gazdasagi szakember feladata, de
fénymasolatat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.

12.1.4 A dokumentumok dllomdnyba vétele
A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzojével, leltari szammal és raktari jelzettel.
A kényvtar miikodési szabalyzatban rogziteni kell az allomany-nyilvantartas rendszerét
és a tulajdonbélyegzés modjat, tekintettel arra, hogy az idevonatkozdé rendelet és szabvany
a megengedett modokat is kozli (3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM).
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges, formaja szerint egyedi
vagy oOsszesitett.

Végleges nyilvdntartds

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba
vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formai:
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- leltarkonyv,

- szamitdgépes.
A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrél kiilon-kiilon Kell leltari nyilvantartast vezetni.
A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Idbleges nyilvdntartds

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra (legfeljebb 6t évre) szerez be:

- tartos tankonyv

- munkatankoényv, munkafiizet

- brossura

- elektronikus dokumentumok

- folyéiratok
Az idbleges nyilvantartas formai:

- egyedi,

- excel tabla (folydirat)

Az id6szaki kiadvanyok minden példanyat nyilvantartasba (cardex, excel tabla) kell venni,
fliggetleniil attdl, hogy a kés6bbiekben végleges megbrzésre kertil.

Azokat a periodikumokat, melyeket a konyvtar végleges meg6rzésre szan, az iskola
igazgatdjaval és a nevelGtestiilettel valé egyeztetés utan a miikodési szabalyzatban
rogziteni kell.

A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avul6 kiadvanyokrol egyedi (brossura) nyilvantartas
vezethetd.

Id6leges (legfeljebb 6t évre) meg6rzésre mindsithet6 dokumentumok:

- munkatankdnyvek, médszertani segédanyagok, jegyzetek,

- tervezési és oktatasi segédletek,

- tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,
rendelet- és utasitasgyljtemeények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi
dokumentumok,

— elektronikus dokumentumok,

- alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok,

- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetok,
prospektusok,

- id6szaki kiadvanyok.

122  Azdllomdnyapasztds

Az dllomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat.
Az allomanykivonas szakmai vesztesége annal kisebb, minél kortltekintébb és
megfontoltabb az allomany gyarapitasa.
Az apasztas szlikségessége és mértéke fligg:

- agyarapitads min6ségétdl,

— aziskola szerkezeti és profil valtasatdl,

— atanitott szaktertilet forrasainak avulasi ratajatdl,

— adokumentumok tarolasatodl, fizikai védelmétd],
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- akolcsonzeési fegyelemtdl.
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torélhetd:

- tervszer( allomanyapasztas,

- természetes elhasznalodas,

- hiany.
Minden kivonasi folyamatot megel6z egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

7 £

12.2.1 Tervszerii dllomdnyapasztds

A gylijteményszervezés fontos része a tervszer(li, folyamatos dokumentumkivonas,
melynek szempontjait a miikodési szabalyzatban rogziteni kell.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari
nyilvantartas alapjan nem végezhetd. A kivonashoz célszer(, ha a konyvtarostanar kikéri,
figyelembe veszi a szakmai munkakoézosségek, szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
- ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontb6l talhaladotta valt, téves
informaciékhoz juttatja a tanulékat,
- ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne levé adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,
- ha az ismeretterjeszt§ és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott,
bdvitett kiadasa.
Helyismereti, muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem térélhetdk.

A folosleges dokumentumok kivondsa

Az iskolai konyvtarakban folospéldany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
- megvaltozik a tanitott idegen nyely,
- mddosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
- akorabbi szerzeményezés nem kovette a gy(ijtékori elveket,
- az ajandékozas nem felelt meg a gytijt6kori elveknek,
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

12.2.2 Természetes elhaszndlodis

Ide sorolhatéak azok a dokumentumok, melyek rendeltetésszeri hasznalatra
alkalmatlanna valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarakban az
esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

Selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Uj példany beszerzése
vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzedlis értéki dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban
megodrzo feladatokat vallalt a konyvtar.

12.2.3 Hidny

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
— elharithatatlan esemény miatt megsemmistil,
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— azolvasénal maradt,
— az allomany ellen6rzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvadntartasokban még szerepelnek, de az allomanybol
ténylegesen hidnyoznak.

Elhdrithatatlan esemény

Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy blincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az iskola

igazgatdjanak el6zetes hozzajarulasaval, a felelsség tisztazdsa utdn szabad az allomany
nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet:
— pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtéritheto),
- behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili dllomanyellen6rzést kévetd biintetd
eljaras befejez6dése utan térténhet meg.

Kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanyb6l mindig a
kartérités modjatdl fligg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.

Allomanyellendrzési hidny

Részletesen a 12.3.1 pont alatt.

12.2.4 A torlés folyamata

Barmely okbdl Keriil sor az dllomanyapasztasra, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az id6leges meg6rzésii (elektronikus, brossura tankonyyv, folyéirat)
dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozo6 engedélyt az iskola igazgatéja adja meg.
Az allomanyellen6rzés évében ligyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat - a kivonas és
az allomanyellen6rzés - ne térténjék azonos idében.
Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet
ajanlani:

- mas konyvtaraknak (cserealapként vagy kdnyvtari aron),

- antikvariumoknak (megvételre),

- aziskola dolgozoéinak, tanuléinak (térités nélkiili megvételére).
A dokumentumok megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzdkonyv
mellékleteként a konyvtar irattdrdban marad.
A tervszerl allomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitdsara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott
dokumentumokert kapott 6sszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra
nem fordithato.

12.2.5 A kivonds nyilvantartisai
Jegyzékényv
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A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgat6 alairasaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
- rongalt, elavult f6l6spéldany,
- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), behajthatatlan kovetelés,
— allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy normadn feliili), elharithatatlan
esemény.

Mellékletek

A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezdek:
- torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastaknal),
- gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill.
allomanyellendrzési tobblet esetén),
- torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).

12.3 A kényvtdri dllomdny védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli miikodtetéséért -
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belill - anyagilag és
erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a
leltarozas valamint a nyilvantartasbdl valo kivezetés soran biztositania kell. Az allomanyra
vonatkozé el6irdsokat a konyvtar miikodési szabalyzatdban, a leltari felel6sséget a
konyvtarostanar munkakori leirasaban kell rogziteni.

12.3.1 Az dllomany ellendrzése

A konyvtari dllomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gy(ijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
Az iddleges megodrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.
Az allomdanyellendrzés menetének részletes kidolgozdsat a miikddési szabalyzatban
rogziteni kell.
atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositdsaért a gazdasagi
vezetd — mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelds.
Alloméanyellendrzés elrendelésére a 3/1975 KM-PM rendelet alapjan:
— a 10 000 vagy ennél kevesebb konyvtari egységgel rendelkezé konyvtarak 2
évenként,
- a10001-25 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 3 évenkeént,
- a 25 001-75 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 5 évenként
szlikséges.

Az dllomdnyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellen6rzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soronkiviili, médja
szerint folyamatos vagy forduldnapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A teljes kori allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed.
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Az id6szaki leltarozas koziill minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes
allomany 20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti llomany, mivel ezt minden tanév végén
ellendrizni kell.

Részleges allomanyellen6rzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellen6rizni.

A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi
id6n kiviil elvégezni.

Az dllomdnyellendrzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat
honappal be kell nydjtani jovahagyasra az iskola igazgat6jahoz.
Tovabbi feladatok:

- raktari rend megteremtése,

- nyilvantartasok feliilvizsgalata,

- revizios segédeszkozok el6készitése,

- pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomanyellendrzés lebonyolitdsa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a
gazdasagi vezet6 - a leltarozasi bizottsag vezetdje - koteles egy allandé munkatarsrol
gondoskodni, akinek megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.
Az ellendrzés modszerei:
— adokumentumok és az egyedi nyilvantartas 6sszevetése,
— az allomany tételes 6sszehasonlitasa a raktari katalégussal vagy a torzslapokkal,
— szamitogépes ellendrzés.

Az ellendrzés lezardsa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzdkonyvet, melyet harom napon beliil
at kell adnia az iskola igazgatojanak.
A jegyz6konyv mellékletei:

- aleltarozas kezdeményezése,

- ajovahagyott leltarozasi litemterv,

- ahianyzd ill. tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.
A jegyzb6konyvet a konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyz6koényvben megallapitott hidny ill. tébblet okait a
konyvtarostanar koteles indokolni.
Az ellen6rzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az
iskola igazgatédja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.
Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-
nyilvantartasbdl, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe ill. az dllomanymérleg elkészitése,
valamint a katal6gusok revizioja.

12.3.2 Az dllomdny jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszer(, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés
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esetén az dllomanybavétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egytittes
megléte alapjan torténhet.
A beérkezett tartés megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba
kell venni.
A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A kényvtarostanar felel6sségre vonhat6é a dokumentum - és/vagy eszkézok hianyaért, ha:
- bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi kezelési, hasznalati és
miikodési szabalyait,
- kotelességszegést kovetett el,
- aleltarozaskor mutatkozoé hiany tullépte a megengedett mértéket.
A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszkozok
megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.
A tanulék és a dolgozok tanulé- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést
intéz0 személyt terheli az anyagi felel6sség.
A szaktanarok és a tanulok részére 1étesitett letéti llomanyt névre sz6loan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott
hely vagyonvédelmi szempontb6l dokumentum tarolasara alkalmas.
A kényvtar biztonsagi zarainak kulcsai az iskola portajan helyezenddk el.
A koényvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes
részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

12.3.3 Az dllomdny fizikai védelme

A konyvtar céljat szolgalo helyiségekben be Kkell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozd tilalmi tablat el
kell helyezni. A kényvtarbol tavozas eldtt a helyiséget aramtalanitani kell. Kézi tizoltd
késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tiz esetén vizet nem szabad hasznalni
az oltashoz.

Szigordan kell tigyelni a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.
A dokumentumokat a lehet§ségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
szélsGséges homeérséklet, stb.).

Abeteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentéstik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

12.3.4 Az dllomdnyvédelem nyilvdntartdsai
Az dllomanyellendrzési nyilvantartasok

A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:
- azellen6rzés lebonyolitasanak maddjat,
- aleltarozas kezdd id6pontjat, tartamat,
- azaro6jegyzOkonyv elb6terjesztésének hataridejét,
— aleltarozas mértékét,
- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezését,
- azellen6rzésben résztvevd személyek nevét.

A zaréjegyvzékonyvnek rogzitenie kell:
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- az dllomanyellen6rzés idépontjat,

- aleltarozas jellegét,

— azeldzd allomanyellendrzés idépontjat,

- az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
- aleltarozas szamszeri végeredményét.

Kblcsonzési nyilvantartdsok

A dokumentumok kikdlcsonzését kiilonboz6 tipusu nyilvantartasok rogzitik. Az egyes
kolcsonzési rendszerek a konyvtari allomany nagysagatoél, és a hasznalok szamatdl
fliggnek. A kiilonb6zdségek ellenére mindegyiknek biztositania kell az dllomany védelmét.
Az iskolai konyvtarakban a fiizetes, a tasakos és a szamitogépes nyilvantartas hasznalatos.
A nyilvantartasok a kolcsonzés tényét rogzitik, a hasznalé alairasanak jogi jelent6sége
nincs.

A konyvtarostanar a kélcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél tartsa tiszteletben
az olvasok személyiségi jogait.

Az iskolai konyvtar kélcsonzési rendszerét a miikodési szabalyzatban rogziteni kell.

Konyvtdrhaszndlati szabdlyzat

A hasznal6k jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalya rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

Konyvtdrostandrok munkakori leirdsa

A konyvtarostanarok munkakéri leirasdban rogzitik az anyagi és erkolcsi felelgsséget
meghatarozo6 kévetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.
A munkakéri leiras tartalmazza:

- akonyvtar vezetésére és milikodtetésére,

— az allomany alakitasara,

- az dllomany védelmére vonatkozé el6irdsokat, valamint

- anyilvantartasok vezetésének szabalyait.

A gyiijteményszervezés alapdokumentumai

— A kulturdlis miniszter és pénziigyminiszter 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu
egylittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol.

— A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. (VIII.
17.) KM-PM szamu egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrdl.

- MSZ 3448-78 szamu szabvany

13. Z4ro rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni
az iskolai konyvtar miikodési rendjét.
A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevdk korére és mindazokra, akik a kényvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles

- ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
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- az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot
tenni.
A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban el6irtak szerint moédosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

14. Mellékiletek

*  Gytjtékori szabalyzat

+  Konyvtarhasznalati szabalyzat

«  Kataldgus szerkesztési szabalyzat

»  Tankonyvtari szabalyzat

« A Kkonyvtar alapfeladatai és kiegészit6 tevékenységei

14.1  Gyljtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar az oktat6-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, gytijtékorének
igazodnia kell a miveltségi teriiletek koévetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez. A folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan alakitott allomany
tikrozi az iskola nevelési és oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai folyamatainak
szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai iranyzatait. A szerzeményezés és apasztas
helyes ardnya noveli a gylijtemény informacids értékét. A szakszerilien fejlesztett
gyljtemény, az erre éplld sajat és mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsoknak
biztositania kell:

- a tanitds-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuléi igények

teljesithet6ségét,

- akonyvtarpedagogiai program megvalosithatdsagat.
Az iskolai konyvtar gy(ijt6korét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet
altal elfogadott pedagodgiai program hatarozza meg, allomanyalakitasi szempontjait,
kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti.
A dokumentumok kivalasztasa, pedagdgiai felhasznalasa ill. ennek megtervezeése,
megszervezése a konyvtarostanar és a tantestiilet egytittmiikodését feltételezi.
Az allomany tervszer(li, meghatarozott irdnyu fejlesztésekor az iskola pedagogiai
programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely
meghatarozza a konyvtar funkciojat.
Ide sorolandok:

- amiveltségteriiletek tanitasanak/tanulasanak alapdokumentumai,

- az audiovizualis mddszertani anyagok és a hasznalatukhoz sziikséges eszk6zok,

- ametodikai segédanyagok, folyoiratok,

- szamitdgépes informacidhordozok.
A konyvtar masodlagos funkcidjabdl ered6 sziikségletek kielégitését a mellékgyijtékorbe
sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd
ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni, azonban torekszik a
tartalmi teljességre.

14.1.1 Az iskolai kényvtar gytjtokorét meghatdrozo tényezok
Az iskola 4, 5 és 6 évfolyamos gimnaziumként miikodik. Ezért mind az altalanos iskolara,
mind a kézépiskolara vonatkozd gyjtési terjedelmet és mélységet figyelembe kell venni.

Az iskola kérnyezetében tobb jol felszerelt kozmiivel6dési konyvtar talalhatd, ezek 1éte is
befolyasolja gy(ijt6koriink alakulasat.
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Az iskolai konyvtar internet kapcsolattal rendelkezik, a 2010/2011-es tanévtdl az iskolai
szamitogépes haldzat részévé valt, ezaltal szamos informacids forras, adatbazis elérhetd.
Az iskolai konyvtar 3 egymasba nyil6 helyiségbdl all, 132 négyzetméteren, ehhez tartozik
egy 110 négyzetméteres olvaséudvar (atrium).

14.1.2 A gytijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gy(jtenek. A gytijtés szintjét és mélységét
meghatarozza az iskola pedagdgiai programija.

14.1.3 Gyiijtdkori lefrds
Az dllomdny dsszetétele:

Tartalmi szempontbol:
- kézikonyvek,
— szakirodalom,
- szépirodalom,
- ifjusagi irodalom,
— versek, lirai mivek,
- Ady Endre munkassaga és a hozza kapcsolddé szakirodalmak.
Formai szempontbdl (dokumentumtipusonként):
- hagyomanyos dokumentum (kényv, idészaki kiadvany),
- nem hagyomanyos (elektronikus).
Hasznalat szerint:
— nevel6k altal hasznalt dokumentumok,
— tanuldk altal hasznalt dokumentumok.

Kézikonyvtari dllomdny
Gytjteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori fokozatok figyelembe
vételével alap-, és kdzépszinten, a teljességre torekedve.
Alapvetéen sziikségesek:

— altalanos és szaklexikonok,

— altalanos és szakenciklopédiak,

— szoétarak,

- fogalomgytijtemények,

- 0Osszefoglalok, kézikonyvek,

— adattarak,

— atlaszok,

- tankonyvek,

- atantargyaknak megfeleltetett folydiratok, napilapok,

IsmeretkozIO irodalom

Teljességre torekedve kell gy(jteni az érettségi vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett kozépszintli irodalmat. Biztositani kell a munkaltaté eszkozkent
hasznalatos dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy tanulé csoportnyi
példanyszam.

Iskolankban nyelvi el6készitds osztalyok vannak, igy sok szétarra, nyelvkonyvre, idegen
nyelv(i szépirodalomra van sziikség. Allomanyalakitas szempontjabdl ez a teriilet még
mindig nagyobb figyelmet igényel, ambar jelentds fejlédésen ment keresztiil.
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A természettudomanyos szakirodalom erdésen elavult dllomanyunkban, sok az elavult,
nem aktudlis adatokkal és tényekkel szolgdlé dokumentum. Ez az allomanyrész
megkiilonboztetett fejlesztést kivanna.

A szerzeményezést neheziti, hogy a kdnyvpiac még mindig nem koveti a valtozasokat, s az
Ujonnan megjelend irodalmak a legdragadbb konyvek kozé tartoznak. Vasarlasainknal
szem el6tt tartjuk az iskola specialis igényeit, a tehetséggondozast, felzarkdztatast,
palyaorientacidt szolgal6 kiadvanyok beszerzését.

Szépirodalom

Teljességgel kell gylijteni az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleld és a
helyi tantervben meghatarozott:

- antoldgiakat,

- hazi- és ajanlott olvasmanyokat,

- teljes életmiiveket,

- népkoltészeti irodalmat,

- nemzeti antoldgiakat,

- anevelési program megval6sitasahoz sziikséges alkotdsokat.
Az ugynevezett kotelezé irodalom beszerzésénél figyelembe kell venni, hogy négy
parhuzamos osztallyal kell szamolni évfolyamonként. Nagy gondot kell forditani még
mindig a klasszikus kolt6k verseskoteteinek gyarapitasara. Kolténként az 6sszes verseket
tartalmazo kotetek szamat célszerd 10 db-ra kiegésziteni. Egyre hatarozottabb az igény,
ha koltéi életmiivet tanitanak, az ne a szoveggy(ijtemény, hanem a verseskotet alapjan
torténjen.

Pedagogiai gyiijtemény

A pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
- pedagogiai, és pszichologiai alapmiivek,
- pedagobgiai programban meghatarozott célok megvalésitasdhoz sziikséges
szakirodalom,
- amiveltségi tertiletek modszertani segédkonyvei,
- atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai,
- oktatasi intézmények tajékoztatoi,
- altalanos pedagdgiai és médszertani folyéiratok,

Konyvtari szakirodalom

- a konyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait, szabalyzatait tartalmazé segédletek,

- konyvtarhasznalattan modszertani segédletek,

— aziskolai konyvtarral kapcsolatos médszertani kiadvanyok, folydiratok,

- a konyvtarhasznalat tanitasdhoz sziikséges tanari kézikonyvek, tankonyvek,
feladatgytijtemények.

Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az iskola:
- iranyitasaval
- igazgatasaval
- gazdalkodasaval
- ugyvitelével
- munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi szabalygytijteményeket,
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- folydiratokat.
Kéziratok

Ide tartoznak:
- aziskola pedagogiai dokumentacidi,
- iskolai ujsagok.

Kiilongyijtemény

Az iskola gylijti a névaddjaval kapcsolatos 0sszes irodalmat, az ir6 minden mivét, s réla
sz010 irasokat, tanulmanyokat.
A tankonyveket, tartds tankonyveket kiilongylijteményként kezeljiik.

14.1.4 Gyljteményszervezés

A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét.
Indokolt a 70%-0s szakirodalom és a 30%-os szépirodalom ardnyaira torekvés, annak
megtartdsa. A kordbbi irdnymutatasok szerint az iskolai konyvtar tovabbra is gyiijti a
névadojaval kapcsolatos 0sszes irodalmat. Az ir6 minden miivét, s a réla sz6lé irasokat,
tanulmanyokat.

14.2  Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat és hdzirend

Cim:  Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium
1139 Budapest
Roppentyd u. 62.

Nyitvatartas

A kényvtar minden tanitdsi napon nyitva tart, a nyitvatartasi idé a pedagogusok és a
tanul6k igényeihez alkalmazkodik.
Szokasos tanitasi rend esetén: 7:30-t6l 15:30-ig

14.2.1 A kényvtarhaszndlat feltételei, felhaszndloi kore

- Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Hasznaldja csak az iskola
tanuldja, pedagbgusa és dolgozoja lehet. Az iskolaba valé beiratkozassal a tanulé
a konyvtarba is beiratkozik. A beiratkozas az e-napléban szerepl6 adatok és e-
mail cim alapjan torténik. Az olvas6 az adataiban bekdvetkezett valtozast koteles
haladéktalanul bejelenteni a konyvtarostanarnak.

- A bejové osztalyoknal a szilé az els6 sziil6i értekezleten alairjaa
konyvtarhasznalati szabalyzat és a hazirend tudomasul vételét.

- Az olvasékat az Olvasok és koélcsonzések nyilvantartasadban, valamint a Szirén
programban tartjuk nyilvan.

— A konyvtari konyveket 3 hétre lehet kdlcsonozni.

- Egyszerre maximum 6 darab koényvet lehet kikolcsonodzni (a téritésmentesen
hasznalt tankdnyvcsomag tartalman feliil), egy olvasé egyszerre egy miibdl
tobbet nem kolcsonozhet. Kivételes esetben (pl. versenyre felkésziilés) igazgatoi
engedéllyel és elbiralassal lehetdség van ezen feliil is kolcsonozni.

- Azidegen nyelvek szdtarai egy napra kdlcsonozheték. Nyelvvizsga esetén a tanuld
hétvégére is kolcsondzhet szétart, amennyiben ezt el6re jelzi. Ez esetben a
kovetkez6 tanitasi napon kell visszahoznia a kélcsonzott dokumentumot.

49



- Az esetleges késedelmekrdl a sziil6 az e-naplon keresztiil felszo6litas formajaban
(L, 1L, 1IL. felszdlitas) tajékoztatasban részesiil. A tobbszori késlekedés fegyelmi
vétségnek mindsiil, mellyel szemben az osztalyfénok koteles intézkedni.

—  Késéssel vagy tartozassal terhelt kdlcsonzdk, mig tartozasukat ki nem egyenlitik,
nem kolcsonozhetnek.

- A konyvtar allomanyaért a hasznalok anyagi felel6sséggel tartoznak. A
gimnaziumbol valé eltdvozaskor a kdlcsonzott dokumentumok leadasa kotelezd!
Az esetleges kart a didkok kotelesek megtériteni.

—  Tanuléi-és munkaviszonyt megsziintetni csak a konyvtari tartozasok rendezése
utan lehet. Ha a tanulé tanév koézben tavozik, az iskolatitkar felel6ssége a
konyvtari tartozas ellenérzése.

- Akonyvtar alapfeladataiban megjelolt tevékenységekkel kapcsolatos szolgaltatas
az olvasok szamara ingyenes.

14.2.2 kényvtdrhasznalat modjai
Helybenhaszndlat

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni. A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozti idére kikdlcsonozhetik.
Csak helyben hasznalhat6 dokumentumok:

o olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,

o idegen nyelvi szotarak,

o audiovizualis dokumentumok,

o muzedlis dokumentumok.

Csoportos haszndlat

A szakoérak, foglalkozdsok megtartasara a konyvtar nyitvatartasdnak megfeleléen van
lehetdség. Az esetleges konyvtarban tartandd foglalkozasokat legalabb egy nappal elére
jelezni kell!

A konyvtar helyiségei 6rarendszer( tanitas és értekezletek szamara nem vehet6k igénybe,
mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

Kblcsonzés és kdlcsonzési szabdlyzat

— Konyveket csak a kolcsonzés Szirén programban torténd rogzitése utan lehet
elvinni.

- Egyszerre maximum 6 darab konyvet lehet kikolcsonozni (a téritésmentesen
hasznalt tankdnyvcsomag tartalman feliil), egy olvasé egyszerre egy miibdl
tobbet nem kolcsonozhet. Kivételes esetben (pl. versenyre felkésziilés) igazgatdi
engedéllyel és elbiralassal lehetdség van ezen feliil is kolcsondzni.

—  Késéssel vagy tartozassal terhelt klcsonzdk, mig tartozasukat ki nem egyenlitik,
nem kolcsonozhetnek.

- A konyvtarbol az otthon felejtett tankdnyvek nem pdtolhatok.

- 5.AKkolcsonzésiid6 3 hét, hosszabbitasra van lehetdség. Az érettségizd diak nevén
a szobeli vizsgak végéig lehet kolcsonzés. Az alsébb évfolyamosok az utolsé
tanitdsi napig kotelesek rendezni kolcsonzéssel kapcsolatos tartozasukat. A
hatarid6t elmulasztok névsorat és a naluk levd konyvek listajat az osztalyfonokok
megkapjak.
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- Avégzbs évfolyam adott tanév aprilisatol csak korabbi tartozasai rendezése utan
kolcsonozhet.

- Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles pétolni.

- A konyvtarbdl a kdnyvtaros tudta nélkiil semmilyen dokumentumot nem lehet
kivinni.

— Az audiovizudlis dokumentumok a tanuldk szamara nem kolcsonozhetéek, csak a
helyben hasznalat lehetséges.

- Azidegen nyelvek szdtarai egy napra kdlcsondzhetdk. Nyelvvizsga esetén a tanuld
hétvégére is kolcsondzhet szétart, amennyiben ezt el6re jelzi. Ez esetben a
kovetkez6 tanitasi napon kell visszahoznia a kélcsonzott dokumentumot.

14.2.3 A kényvtdr egyéb szolgdltatisai
Informdcidszolgdltatds

A konyvtar és mas konyvtarak dokumentumai, valamint internetes adatbazisok alapjan a
tanulasban és tanitasban felmertilé problémak megoldasahoz.

Mdsolatszolgdltatds

Az adott targyi feltételeken belill a kdnyvtari dokumentumokrél masolat késziilhet a
megfelel6 szerz6i jogi szabdlyoknak megfeleléen. Az ily mddon eldallitott
dokumentumokat kélcson6zni nem lehet, kizarélag oktatasi segédletként hasznalhatéak.
Konyvtarban csak konyvtari dokumentumot lehet fénymasolni.

Letétek telepitése

A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak at a megbizott neveldk,
akik az atvett dokumentumokért anyagi felel6sséget vallalnak. A letéti allomany
semmilyen esetben sem kélcsondzhetd.

A kényvtdri szolgdltatdsok nyilvantartdsai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezdok:
- kolcsonzési nyilvantartas (tanuléi és dolgozéi),
- konyvtarban megtartott foglalkozasok,
- letéti nyilvantartas (letétek esetén),
- latogatottsagi felmérés.

14.2.4 Kényvtari hdzirend

— A taskakat és kabatokat a tanuloi szekrényekben kell elhelyezni. (A konyvtarban
elhelyezett taskakért, ruhadarabokért, valamint elhagyott targyakért a
konyvtaros nem vallal felel6sséget.)

— A konyvtarban csak halkan lehet beszélni.

- A konyvtarban enni és inni tilos.

- A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket barki hasznalhatja, el6re
bejelentkezni nem kell.

- A konyvtaroson és a konyvtarat takarité személyen kiviil a konyvtarban a
konyvtaros jelenléte nélkiil senki nem tartézkodhat.

— A Kkolcsonzési szabalyzatot minden konyvtarhasznalo koteles betartani.

- A konyvtarban csak a nyitvatartasi idében lehet kdlcsonozni és tartézkodni.

- AKkonyvtarhasznalat rendjét a hasznaldk kotelesek tudomasul venni és elfogadni.
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- A tartés tankonyvek haszndlataval kapcsolatos szabdlyokat a Tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.
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14.3  Katalogus szerkesztési szabdlyzat

14.3.1 Kényvtdri allomdny feltirdsa
Az iskolai konyvtar dllomanyat elektronikus katalégussal kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani.
A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
A rekordnak tartalmaznia kell:

- araktari jelzetet,

- abibliografiai leirast,

- ETO-szakjelzeteket,

- targyszavakat,

- tankonyvek esetén a raktari szamot.
Konyvtarunkban 2010 augusztusatol Szirén programmal torténik a feltaras, igy a
cédulakatalégus ezzel egy id6ben le lett zarva.

14.3.2 A dokumentumleirds szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait és biztositsa
a visszakereshetdséget.

Bibliografiai leirds
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A szabvany
értemében az iskolai konyvtarak alkalmazhatjak az egyszer(sitett leirast, melynek elve az
egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A besorolasi adatok:

- A katalégustételek visszakereshetdségét biztositjak.

- Fo6tétel besorolasi adata: személynéy, testiiletnév vagy a mii cime.

—  Cim szerinti melléktétel.

- Kozremiikoddi melléktétel: szerkesztd, 0sszeallitd, valogatd stb.

- Targyi melléktétel: személyek, intézmények, foldrajzi helynevek, melyekrdl a mi

szol.

Osztdlyozads
A konyvtari allomanyt a tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
Raktdri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani. A
dokumentumok tematikus elhelyezését, jelzetek rendszerét rogziteni kell.
Iskolankban alkalmazott jelzetek:
- szépirodalom: cutter szam alapjan
- szakirodalom: ETO (Szak)
A raktari jelzeteket a leltarkonyvben és a Szirén progamban is lehet rogziteni.

Az iskolai konyvtdr kataldgusai

Betlirendes leir6 katalégus szerz6k szerint (2010-ben lezarva), audiovizualis
dokumentumok  katalogusa  (lezarva  2010-ben), szamitégépes  kataldgus
(http://94.199.48.18/sziren 2319.htm).
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Szamitogépes katalogus
Az olvasok szamara elérhetd iskolank honlapjarol.
Katalogusok gondozdsa

A katal6gusok folyamatos gondozast igényelnek. Legfontosabb teend6 a hasznalat kézben
észlelt hibak azonnali Kkijavitdsa, valamint az ujonnan érkezett dokumentumok
mihamarabbi feldolgozasa.

A konyvtdri allomdny feltdrdsanak alapdokumentumai

Racz Agnes: A kataléogusok szerkesztése: utmutatd, az iskolai és kiskdézmiiveldési
konyvtarak szamara, Budapest : OPKM. Kényvért, 1987

Rénai Tamas - Varga Ildiké (szerk.): Konyvtari raktarozasi tablazatok, Bp.: Muzsak : OSZK
KMK, 1989
Magyar szabvdnyok
— Bibliografiai leiras
— MSZ 3424/1-78 Biblografiai leiras. Konyvek
— MSZ 3424/2-82 Biblografiai leiras. Id6szaki kiadvanyok
Besoroldsi adatok kézlésmodja

— MSZ 3440/1-83 Bibliografiai leiras besorolasi adatai.
— MSZ 3423 /1-86 Leird katalégusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.

Bibliografidk és katalogusok szerkesztése

— MSZ 3493-82 Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai
— MSZ 3401-81 Bibliografiai tételek betiirendbe sorolasanak szabalyai.

Osztdlyozds

— MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas.

— Bereczky Laszléné: Szakkatalogus szerkesztése csoportképzés alapjan,
Budapest: OMKDK, 1981

— Targyszdjegyzék az iskolai konyvtarak részére, Budapest, FPI, 1996

— Varga Ildiké: Hangfelvételek bibliografiai leirasa, Budapest, 1980

— Varga Ildiké: Mozgdképek bibliografiai leirasa, Budapest, 1979
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144

Tankényvtari szabdlyzat

14.4.1 Torvényi rendelkezések

e Anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
e azadott évre sz0l16 kdzponti kéltségvetési torvény

14.4.2 Téritésmentes tankényvek beszerzése, nyilvdntartdsi modja és rendszere az Ady

Endre Gimndziumban

[skolank a téritésmentes tankonyvellatdst Ujonnan vasarolt, illetve visszahozott
(hasznalt), az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyvek iskolai konyvtarbol
valo kolcsonzésével biztositja. A tdmogatasként kapott tankonyvekért tehat nem kell
fizetni, de azok az iskola tulajdonat képezik, ezért a tanuloknak a kényvek épségét meg
kell 6vniuk, és azokat legkésébb tanulmanyaik végeztével (ill. tanuldi jogviszonyuk
megsziinésekor) vissza kell adniuk.

A tankonyveket a diakok a konyvtar kdlcsonzési szabdlyai szerint kélcsonzik ki,
és a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Ez azt jelenti,
hogy a tanul6 a tankdnyveket hasznalatra kapja meg, és koteles az iskolanak
visszaszolgaltatni!

A tankonyvek, tartés tankonyvek, tovabba a nem hagyomanyos dokumentumok
nyilvantartdsanak vezetésénél, a fenti dokumentumok torlésénél és
leltarozasanal a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egytittes rendelet és a hozza kiadott
iranyelv (Miv. K. 1978. 9. sz.) el6irasai a meghatarozok.

14.4.3 A tankényvek kényvtari nyilvintartisdnak rendje

A tartés tankonyvek egyedi nyilvantartasba kertilnek.

A tartos és nem tartds tankoényvek, melyeket a didkok a konyvtarbol tanév kézben
tartos hasznalatra kélcsonozhetnek vagy helyben hasznalhatnak, ATTK (tartos
tankonyv) betiijelzettel megkiilonboztetve id6leges nyilvantartasba keriilnek, az
iskolai tankonyvtar allomanyat képezik.

A téritésmentesen kapott tankonyvekrdl kolcsonzési nyilvantartast vezet a
konyvtar.

14.4.4 A tankényvtdr kezelése, elhelyezési rendje és a tankonyvelldtis felelose

A tankonyveket a konyvtar allomanyatol elkiilonitve, a kényvtar el6terében,
illetve elzarva (nem kélcsonozhet6 allomany) taroljuk.

A tartés tankonyvként hasznalhaté hasznalt konyveket a konyvtar gyljti és
bevételezi, majd a tankényvtar részévé teszi.

A téritésmentes tankonyvellatasban részt vesz az iskola tankonyvfelelése és a
konyvtaros.

14.4.5 A tankényvtdr feltdrdsdnak modja, mélysége

A tankonyveket a kataldgus szerkesztési szabdlyokban foglaltak szerint kell
feltarni.
A dokumentumok raktari szamat meg kell adni.

14.4.6 Tartos tankényvek kblcsonzési szabdlyai
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A téritésmentes tankonyveket a tanul6k a konyvtarbél kapjak meg az adott tanév elején,
és az atvételt alairasukkal igazoljak. A kdlcsonzés bekertil a Szirén programba.

A kolcsonzés szabdlyai

A kolcsonzott tankonyvekbe csak ceruzaval lehet irni.

A konyveket be kell csomagolni atlatszo boritoval és a nevet ra lehet ragasztani,
vagy a kényv elsd oldalara ceruzaval beirni.

A tankonyveket a tanulé év végén koteles bemutatni a kdnyvtarban, hogy
hidnytalanul megvannak-e. Az esetlegesen hidnyz6 vagy rongalt tankonyvet az
avulas figyelembevételével poétolja, errél a kedvezményben részesild sziild
koteles gondoskodni.

Azokat a tankonyveket, melyeket a tanulé a kovetkezé tanévek soran is hasznal, a
bemutatast kovetéen visszakapja. A mar nem szilikséges konyveket beadja a
konyvtarba, hogy azok Gjabb tanulok szamara kikolcsonozheték legyenek.

A ceruzas beirasokat a tanul6 koteles kiradirozni, és a tankonyvet igy beadni.

A téritésmentes tankonyvek visszavétele

A konyvek visszavétele minden tanév végén az utolso tanitasi nap el6tt egy héttel
kezdddik, és a tanévzaro linnepély el6tti napon fejezédik be.

A végz06s évfolyamok szamadra a visszahozatal végsé hatarideje nem érettségi
targybol az érettségi vizsgakat megel6zben, érettségi targybdl a szoébeli vizsgak
vége.

14.4.7 Kdrtérités

A téritésmentes tankényv az iskola tulajdona, a tanulé tanulmdanyai idejére
hasznalatra kapja meg. A tanul¢, illetve a kiskoru tanulé sziiléje (gondviseldje)
koteles a tankonyv elvesztésébdl, szandékos megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszer(i hasznalatbol
szarmazo értékcsokkenést.

A megrongalt vagy elveszett tankonyveket az eredeti kiadassal megegyezd
példannyal kell potolni. A rongaldédas mértékét a konyvtarostanar jogosult
felmérni, 6 donti el, hogy az adott tankonyv hasznalhat6-e még a kovetkezd
tanévekben, vagy sem. Vitas esetben az igazgat6 dont.

A pétlas megallapitasat a konyvtari nyilvantartas alapjan a kdnyvtarostanar végzi.

14.4.8 Felelosségvdllalds
Az iskola tanuldi és gondvisel6i a téritésmentes tankonyvek atvételekor alairasukkal
igazoljak, hogy atvették a tankdnyveket, és hogy a jelen szabalyzat minden pontjat
onmagukra nézve kotelezének ismerik el.
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14.5 A kényvtdr alapfeladatai és kiegészito tevékenységei

14.5.1 Az iskolai kényvtdr alapfeladatai:

- gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsatasa

- tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

- az intézmény helyi pedagégiai programja és konyvtar-pedagégiai programja
szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak
biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését.

14.5.2 Az iskolai, kollégiumi kényvtir kiegészito feladatai:

- konyvtari foglalkozasok tartasa,

- a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése a szerzdi
jog figyelembevételével,

- tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miik6dd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.

Az iskolai konyvtar a 2. pontban meghatarozottakon kiviil kézremi{ikodik az iskolai
tankonyvellatas lebonyolitasaban a tartés tankdnyvek vonatkozasaban.
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27.2 2.sz melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag Eurdpai Unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids 6nrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrodl sz616 2011. évi CXII. térvényt, valamint 2018. majus 25-én
életbe lépett az

Eurépai Unié Gj adatvédelmi rendelete (GDPR)

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyé adatkezelés az alabbi jogszabalyoknak megfelel6en val6sul
meg:
- 2011. évi CXII. torvény az Informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol
- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol
- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete, a GDPR (2016.
aprilis 27.)

2. Az adatkezelési szabdlyzat hatdlya

2.1 Jelen Szabdlyzat célja

hogy az Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium (székhely: 1139 Budapest,
Roppentyl utca 62.; OM azonosité: 035245) mint adatkezeld (a tovabbiakban: AEG) altal
kezelésében 1évé személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszerd rendjét
meghatarozza; biztositsa, hogy az AEG-vel kapcsolatba keriil6 természetes személyek
személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja,
tovabba ezen természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne
sériljenek.

2.2 Jelen Szabdlyzat alkalmazando

minden olyan esetben, amikor az AEG természetes személyek személyes adatait részben
vagy egészben automatizalt moédon kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a
személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét
képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

2.3 Jelen Szabdlyzat kiterjed:

- az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuldé egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre;

- az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve -
kiskoru személy esetén - torvényes képviseldikre;
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- az intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem 4all6, de egyéb médon kapcsolatot
létesit6 természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6ddk és sziileik),
illetve - kiskoru személy esetén - torvényes képviseldikre;

- azon természetes személyek személyes adataira, akik az 1-es, illetve 2-es
alpontokban meghatarozott jogviszonyt kivdnnak az intézménnyel alapitani,
illetve - kiskoru személy esetén - torvényes képviseldikre;

- minden olyan személyre, aki az intézmény hasznalatdban all6 domain alatt
lizemeltetett honlapot (www.adygimnazium.eu) latogatja, ott Onkéntesen
személyes adatot ad at az intézmény részére, vagy akinek a nyilt hal6zaton
keresztiil csatlakozast biztosité eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az
ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

Az AEG, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotorvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a 8.1. pontban meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkoézt) vonatkoz6 dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.

3. Jogosultsdgok és felelOsségi szabdlyok

3.1 Altalinos szabdlyok

Minden kézalkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informaciéhoz
jut, felel6s:

- azadatvédelmi kotelezettség megtartasaért

- atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért

- azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne kertiljenek
A Kkozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefligg6 adatok kezeléséért az intézményben
felel6sséggel tartozik:

- azintézmény vezetdje

- aszemélyzeti feladatot ellato vezetd, ligyintézg, iratkezel 6

- az érintett kozalkalmazott felettese

- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

3.2 Az intézményvezeto joga és feleldssége

Az intézményvezet6 iranyito tevékenységével dsszefliggésben felelds:

— az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért

- aszabalyzatban foglalt ellenérzések miikodtetéséért

- ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzétételéért
Az intézmeény vezetdje jogosult a teljes személyi nyilvantartasba, és az 6sszes iratanyagba
betekinteni, a személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni. Irdsos kérésre
kizar6lagosan jogosult az intézmény nyilvantartasabdol - betartva az adatvédelmi
jogszabalyokat — a munkavégzéstdl fiiggetleniil adatokat szolgaltatni.

3.3 A személyzeti feladatot elldto igazgatohelyettes jogkore

A személyzeti feladatot ellaté vezetd felelésségi korén beliil koteles intézkedni, hogy a
koézalkalmazottak a személyi adatait:
- amegfelel6 iratokra, adathordozéra 8 munkanapon beliil ravezessék
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- adolgozo altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon
beliil rogzitsék

- amunkaltatéi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak
A személyzeti feladatot ellatd6 vezet6 jogosult a személyligyi nyilvantartas
szabalyszerliségének negyedévenkénti dokumentalt ellen6rzésére.
A vezetd felel6sségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a kdzalkalmazott értékelésébe
bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszerti és targyilagos értékeléshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

4, Titoktartdsi kotelezettség

A pedagégust és az oktatd6 munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos adatot, tényt, informaciét
illet6en.

A titoktartas kotelezettsége aldl a tanuld a sziilével szembeni, a tanulé és a sziil6 masokkal
torténd kozlés tekintetében irasbeli felmentést adhat.

Nem koveti el a pedagogus a titoktartas kotelezettségének megszegési vétségét, ha a
sziil6t az adott konkrét informacié dtadasa nélkiil tajékoztatja, feltéve, hogy ezzel a tanulét
nem hozza hatranyos helyzetbe.

A sziilének joga van megismerni gyermeke fejlddésével, tanulmanyi elémenetelével,
magatartasaval és szorgalmaval 0sszefliggd informaciokat.

Nem mindsiil szabalyszegésnek a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjai
kozotti, a gyermek érdekében folytatott megbeszélés.

Nem tartozik a bizalmas informacidok koérébe a Hazirendet megsértd magatartas és
okainak felderitése az esetleges fegyelmi eljaras meginditasahoz.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a nevelGtestiilet
ilésén.

A titoktartasi kotelezettség nem évil el; a foglalkoztatasi jogviszony valtozasa,
megszlinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.

5. Az iskoldban kezelt adatok nyilvdntartdsi modja

—  papir alapu nyilvantartas

- szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas

- intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, hanganyag
— elektronikus térfigyel6rendszer (tovabbiakban kamera) felvételei

5.1 A kezelt adatok kore

Az iskolaban csak azokat a személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (statisztikai
adatgytijtés, tudomanyos kutatas) ez aldl az iskola igazgato6ja felmentést adhat, de ebben
az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes/anonim.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i
nyilvantartads minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitégépes modszerrel vezethetd.

A szamitogéppel vezetett tanuléi nyilvantartas folyamatos, pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Tarolasanak mdédjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza.
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Az elektronikus formaban vezetett tanul6i nyilvantartds masodpéldanyaban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziil6je a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
atvezetéseérol.

5.1.1 A tanulok személyes adatainak kezelése

- pedagogiai célbol

- pedagogiai célu rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa céljabol

- iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa céljabol

— szabalysértési eljarassal osszefiiggéen

- Dbilintethet6ség és felel6sségre vonas mértékének megallapitasanak céljabdl, a
célnak megfelel6en

5.1.2 Azalkalmazottak személyes adatainak kezelése

- afoglalkoztatassal 6sszefliggéen

- juttatasok, kedvezmények biztositasaval 6sszefiiggéen

- kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével 6sszefliggéen

- allampolgari  jogok és  Kkotelezettségek  teljesitésével  Osszefiiggden,
nemzetbiztonsagi okokbdl

- nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben és célhoz
kototten

6. Adatkezelési jogkor gyakorldsa

Az iskola adatkezelési tevékenységéért az igazgatd felelés. Adatkezelési jogkorének
gyakorlasaval az iskola egyes dolgozdit bizza meg az alabbiak szerint:

6.1 Az adatok felvételével nyilvdntartisdval megbizott dolgozok a munkakori
leirdsukban szereplo feladatokkal kapcsolatosan

27.2.1 Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak

- igazgatdhelyettes

— iskolatitkar

— lizemeltetési koordinator
— uzemorvos

27.2.2 A tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak

- igazgatdhelyettes

- iskolatitkar

- osztalyfénokok

- egyéb foglalkozast tart6 nevel6k
- iskolaorvos

- védoénd

- iskolapszicholégus

6.2 Az adatok tovdbbitisa
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Adattovabbitasra az igazgatd és - a meghatalmazas keretei kozott — az altala megbizott
mas vezetd, illetve alkalmazott jogosult.

6.2.1 Az alkalmazottak adatait tovabbithatidk a munkakori leirdsukban szereplo
feladatokkal kapcsolatosan

- igazgatohelyettes

- iskolatitkar

- lzemeltetetési koordinator

6.2.2 A tanuldk adatait tovabbithatja:

- Fenntarto, bir6sag, renddrség, ligyészség, onkormdanyzat, allamigazgatasi szerv,

- nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja az igazgatd
A sajdtos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulisi, magatartisi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek tovdbbithatja

- azigazgato

- igazgatbhelyettes

- osztalyfénok

6.2.3 A magatartds, szorgalom és tanulmdnyi munka értékelésével kapcsolatos
adatokat az érintett osztdlyon, a neveldtestiileten beliil, illetve a sziilonek,
képességvizsgdlo bizottsdgnak; iskolavdltds esetén az ijj iskoldnak, ellenorzés
esetén a szakmai ellendrzés végzdjének tovdbbithatja:

- azigazgatd

- igazgatbhelyettes
- osztalyfénok

- iskolatitkar

6.24 A didkigazolviny - jogszabdlyban meghatdrozott - kezeloje részére a
didkigazolvdny kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovdbbithatja:

— aziskolatitkar

6.2.5 A tanulo iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett iskolihoz,
kozépfoku intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kézépfoku
intézményhez adatot tovdbbithat

- azigazgatd

- igazgatdhelyettes
- osztalyfénok

- iskolatitkar

6.2.6 Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldto intézménynek a tanulé
egészségigyi dllapotdnak megdllapitisa céljabdl adatot tovabbithat

- azigazgatd

- igazgatdhelyettes

- iskolatitkar

6.2.7 6.2.7 A csalidvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek-
és itjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek,

62



tanulo veszélyeztetettségének feltirdsa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat:

az igazgatd

igazgatdéhelyettes

osztalyfénok

iskolatitkar (igazgatéi megbizassal)

7. Kotelezé adatszolgdltatis

A jogszabdlyi el6irasok szerint az iskola koteles adatot szolgaltatni a Kozoktatas
Informaciés Rendszerébe (KIR). Felel6se az igazgato.

A jogszabalyban eldirt kiilonds kozzétételi kotelezettségének az iskola az internetes
honlapjan évente eleget tesz.

Az itt k6zolt adatok statisztikai célokat szolgalnak, illetve tajékoztatjak az érdekl6déket az
intézmény eredményeirdl.

8. Az adatok nyilvdntartdsa

8.1 Tanuloi nyilvdntartds

Név

anyja neve,

nem,

allampolgarsag,

szlletési hely és id6,

oktatasi azonosité szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

lakcim, tartézkodasi hely,

sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézség, egyéni
munkarend ténye,

diakigazolvany szama,

tankotelezettség ténye,

évfolyam, tanulocsoport, osztaly,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

tanulmanyok varhato befejezésének ideje, jogviszonyban részes nevelési-oktatasi
intézmények neve, cime, OM azonositdja, jogviszonyt megalapoz6 koznevelési
alapfeladat, nevelés, oktatas helye.

8.2 Alkalmazotti nyilvdintartds

név,

anyja neve,

nem,

allampolgarsag,

sziletési hely és id6,

oktatasi azonosit6é szam,

pedagogusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatok, ennek Kkeretében:
fels6oktatdsi intézmény neve, diploma szama, végzettség és szakképzettség
megnevezése, tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat
megszerzésének ideje,
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- munkakoér megnevezése (6raadoé altal oktatott targy, foglalkozas),

- munkaltatéra vonatkozé adatok, ennek keretében: munkaltaté megnevezése,
cime, OM azonositoja,

- munkavégzés helye,

- munkaviszony, illetve foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszony kezdetének
ideje, id6tartama, megsziinésének jogcime és ideje,

—  vezetdi beosztas,

—  besorolas,

- munkaidd mértéke,

—  tartds tavollét idGtartama,

- lakcim,

— elektronikus levelezési cim,

- el6menetellel, pedagégiai-szakmai ellen6rzéssel, pedagégus tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo6 adatok,

- szakmai gyakorlat ideje,

- akadémiai tagsag,

- munkaid6-kedvezmény ténye,

- mindsitd vizsga Kkinevezési (munka)szerzdédésben rogzitett hatarideje,
jelentkezési id6pontja, a mindsité vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és
eredménye,

- apedagoégiai-szakmai ellen6rzés id6pontja, megallapitasai

821 Alkalmazotti nyilvantartds kiegészito adatai

Az intézmény a 8.2 pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a
munkavallaldk, valamint az intézménnyel foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban
allo személyek foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kovetkez6 adatait is:
pénzforgalmi jelz6szam és pénzforgalmi jelz6szamot vezetd pénziigyi intézmény,

- csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,

— tarsadalombiztositasi azonosito szam,

— adoészam,

- telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

- idegen-nyelv ismeret,

— hatodsagi erkolcsi bizonyitvany szama és kiallitasanak ideje,

- fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritésre kotelezésre vonatkozé adatok,

- rendes szabadsag kiadasara vonatkozoé adatok,

- munkabér, tovibba a munkaltat6 altal adott munkabéren kiviili juttatasok és azok

jogcimei,
- munkaltatdval szemben fennall6 tartozasok és azok jogcimei

8.2.2 Kozalkalmazotti pdlydzatra jelentkezok adatainak nyilvdntartdsa

Az intézménybe - akar kéretleniil is — benyujtott 6néletrajzok, ajanlatok jellemzéen sok
személyes adatot tartalmaznak, de akar kiilonleges adatok is el6fordulhatnak benniik (pl.
vallasra vonatkozo informacio).

Ezen adatokat az 6néletrajzot benyujté személy erre utalé magatartasa alapjan kezeljiik.
A palyazatként vagy kéretleniil megkiildott Onéletrajzokban szereplé adatokat az
intézmény meghatarozott idétartamig (ahogy a palyazati kiirdsban meg van hatarozva)
kezeli a palyazat elbirdlasa vagy a pedagdgus jovébeni esetleges alkalmazasa érdekében.
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Az adatokat, az 6néletrajzot benytjté személy benyujtott kérelme alapjan az adatkezelést
az intézmény megsziinteti.

8.3 A felvételi eljarashoz kapcsolodo adatkezelés

- felvételi eljarasban résztvevo neve, jeligéje
- felvételi eljarasban résztvevo sziiletési helye és ideje,
- felvételi eljarasban résztvevd lakcime, tart6zkodasi helye,
- valasztott évfolyam, osztaly, emelt 6raszamu képzés
- felvételi eljarasban résztvevo torvényes képvisel6jének/képviseléinek neve,
- felvételi eljarasban résztvevd torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartézkodasi helye,
- felvételi eljardsban résztvevé torvényes Kképviseljének/képviseldinek
elérhetdsége (telefonszam, e-mail cim),
- Kkoznevelési intézmény neve, tanulé szamadara kidllitott bizonyitvany szama, és
értékelése.
Az iskola rogziti sajat adatbazisaban a felvételt meghatarozé pontszamokat, azaz a
tanulmanyi pontokat, a kozponti irasbeli vizsgan elért eredményeket, és a szobeli felvételi
vizsgan adott pontokat, melyekbdl a felvételi jegyzékben nyilvAnossagra csak a végsd
pontszam Keriil.
A kiilénleges bandsmddhoz, mentességekhez kapcsoléddéan benytjtott kérelmekben,
szakért6i véleményekben taldlhaté adatok (BNO koédok, stb.) szintén az iskolai
adatbazisban keriilnek rogzitésre.

9. Az adatbiztonsdg célja és a betekintés rendje

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:

- felvételiik és kezelésiik jogszerd, tisztességes és torvényes,

- adatkezelés szempontjabdl megfelel6ek és relevansak,

— pontosak, teljesek, és naprakészek.
A tanul6 torvényes képviselGje jogosult arra, hogy gyermeke személyes adataihoz és az
ezekhez kapcsolddo relevans informaciékhoz hozzaférést kapjon az adatkezel 6t6l.

A személyes adatok kezelése sordn biztositva kell legyen:

- jogosulatlan hozzaférés,
- nyilvanossagra hozas,
- torles, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az adatkezeld és az adatfeldolgozo koteles:

- gondoskodni az adatok biztonsagarol,
- abiztonsagi intézkedéseket megvaldsitani,
- betartani az eljarasi szabalyokat.

10. PBiztonsdgi szabdlyok

10.1 A fizikai biztonsdg rendje

10.1.1 A fizikai biztonsdg szabdlyozdsakor kiilondsen fontosak:

- az adathordoz6 eszkozok helyiségeit a biztonsagi elirasoknak megfelelden kell
kialakitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, a tliz vagy a
természeti csapas ellen
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- személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban térténhet
- aszamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat /jelsz6/ szolgalati titokként kell
kezelni

V4

csak felhatalmazott személyek érjék el

10.2 Az elektronikus biztonsdg rendje

10.2.1 Jelszo haszndlata

A szamitastechnikai eszkozokhoz valdé hozzaférés jogosultsdgat, ennek biztositasat
adatkezel6nként kiilonb6z6 azonosito jelszékkal lehet lehet6vé tenni.

Ajelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil senki se ismerhesse
meg. A személyligyi nyilvantartas adatkezel6inek névsorat - a hozzaférési jogosultsagot
biztositd egyénenkénti azonosité jelszavakkal egyiitt - kell nyilvantartani és tarolni,
amennyiben a hozzaférés jelszdval biztositott.

Az azonositd jelszavakrol késziilt, szolgalati ,titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi
dokumentacioét az irodaban, pancélszekrényben kell tarolni.

Az intézményben taladlhaté szamitégépek hasznalatdhoz, és az ott tarolt anyagokhoz valé
hozzaféréshez érvényes felhasznalonév és jelsz6 megadasa sziikséges. E két egyedi
informacié megadasa biztositja, hogy a bejelentkezd csak a munkajahoz sziikséges
anyagokat éri el, valamint az el6z6 bejelentkezéshez képest a sajat profiljaban és a
halézati’S meghajtén’ tarolt anyagok sértetlenek, allapotuk és tartalmuk nem valtozott az
utolsé kijelentkezés 6ta. Epp ezért minden egyes felhasznalé feleldssége, hogy a sajat
jelszavat bizalmasan kezelje, mivel az adatok sérthetetlensége okan egyértelmd felelsség
terhel mindenkit a sajat profiljanak a tartalmaért.

10.2.2 Szamitogéprdl kikeriilb adatok bizalmassdgdnak biztositdsa

A munka soran keletkezett minéGsitett adatok adathordozon tarolasa, szallitasa esetén is
torekedni a bizalmassag meg0Orzésére. Ez a felhasznalas modja alapjan lehet:

- az adathordoz6 esetén tarolé szekrénybe zarasa

- az anyag levél csatolmanyként valé elkiildésekor jelszoval val6 védése

- mobil adathordoz6 esetén titkositassal és jelszé6 megadasaval val6 védelme

11. Az adatnyilvdntartdsban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak mdédositasara

— Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd

- A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill.
kijavitasat

- Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény
vezetOje tajekoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott
feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjairdl,
idétartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl, és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységrdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat
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- Az intézmény vezetGje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast

12. Hozzdjdrulo nyilatkozat a személyes adatok felhasznalisihoz, kezeléséhez

Az éves munkatervben felsorolt iskolai események soran kép-, hang- videofelvétel
késziilhet az iskolank tanuléirdl, alkalmazottairdl. Ezek felhasznaldsa 16 éves kor alatti
tanulot érintéen csak sziil6i beleegyezéssel, 16 éves kor folott a tanuld és a sziild
(gondviseld) kozos beleegyezésével torténhet. Lasd mellékelt Hozzdjarulo nyilatkozat.
Az iskola altal szervezett rendezvényeken, foglalkozasokon, eseményeken késziilt fotok,
videdk megjelenési feliiletei:

- Iskola web oldala (www.adygimnazium.eu)

—  Iskolatjsag (Ady-Asz), falitijsag

- Iskola évkonyve

- Iskola, illetve a Tankertilet informacios kiadvanyai

- Iskola alapitvanyanak kiadvanyai és internetes megjelenési feliilete

- Az iskola facebook csoportjai (osztalyok zart csoportjai, iskola nem hivatalos FB

oldala)
- Aziskola tanarainak blog oldalai
- Az iskolaval kulturdlis és egyéb vonatkozasban kapcsolatban all6 intézmények,
civil egylittmi{ikodésben megvaldsulé programok megjelenési feliiletei

- Etwinning projektek weboldalai

- ERASMUS+ projektek megjelenési feliiletei

- Palyazatok publikacios feliiletei

- Keriileti médiak és szakmai sajtoorganumok

- Szakmai beszamolok (pl.ppt)

12.1 Az dérintett személyek tiltakozdsi joga
A tanulé gondviselgje tiltakozhat gyermeke személyes adatainak (kiilonleges) kezelése
ellen (versenyeken, kozosségi szolgalat teljesitése soran, kirandulasokon vald
felhasznalas).
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatok felvételét és adattovabbitasat is - megsziintetni, és az adatokat zarolni.

13. A szabdlyzat elfogaddsa, jovdhagydsa

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak a mellékletét
képezi. Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanuldk, sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan.

Az Adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi pedagogus és
nevelést-oktatast segit6 alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényd.

Az Adatkezelési szabalyzatot hatalyba 1épése: 2025. januar 06.

Szalai Bernadett
igazgato
Kézhez kapta: Irattar
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14. Mellékietek:

e

melléklet: Adatvédelmi alapfogalmak

melléklet: elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzat

melléklet: Tajékoztaté kameraval megfigyelt teriilet adatkezelésérdl

melléklet: Hozzajarulé nyilatkozat koznevelési intézmény altal torténd
személyes adatok kezeléséhez, felhasznalasahoz, tovabbitasahoz

. melléklet: Hozzajarulé nyilatkozat kép-, hang- és videodfelvétel koznevelési

intézmény altal torténdé Kkészitéséhez, felhasznaldsdhoz, tovabbitdsdhoz és
nyilvanossagra hozatalahoz

. melléklet: Alairé iv a Szabalyzat megismerésérdl és elfogadasarol.
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14.1 1. melléklet: Adatvédelmi alapfogalmak

Adathordozo: papiralapt, magneses alapt, elektronikus vagy barmilyen mas technikaju
adattarold, adattovabbitd, tavadat-atviteli eszkoz

Adatkezelés: a személyes adatok gylijtése, felvétele, megvaltoztatisa, betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa

Adatszolgdltatds: egy vagy tobb személyre vonatkoz6, nyilvantartott adatokrdl harmadik
személy részére adathordozoén torténé informacié nyujtasa

Adattéorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozér6l valé, nyom nélkiili,
helyreallithatatlan eltavolitasa

Adatrégzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkili nyilvadntartasba vétele,
szamitastechnikai adathordozora valé felvitele

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutdsanak
megakadalyozasa

Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korli megtekintése
az adathordozon, a személyiigy hivatali helyiségében

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithat6 természetes személy

Hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott Kkinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok - teljes korli vagy egyes miveletekre kiterjed? - kezeléséhez
Kiilonleges adat: az egészségi allapotra vonatkozé személyes adat (mas nem tarthato
nyilvan)

Mdsolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
megsokszorozasa, vagy kivonata

Szemeélyes adat: a természetes személyre vonatkozo, vele kapcsolatba hozhat6 informacio
mindaddig, amig az érintett személy beazonosithat6 az adat alapjan

Uzemeltetés: az adathordoz6 eszkozok, programok miikddtetése

14.2 2. melléklet: Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata

14.2.1 A kezelt adatok kore:

A Budapest XIII. Kertleti Ady Endre Gimnazium (tovabbiakban: iskola) székhelyén az
épiilet bejarataindl, illetve az iskola udvarara vezetd ajtonal, valamint a kerékpar tarolonal
torténé mozgasok megfigyelése elektronikus térfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban:
kamerakkal) torténik, mely soran személyes adatokat tartalmazoé képfelvételek késziilnek.
A képfelvételeket az iskolaban 1évé kdzponti felvevs egységen 3 munkanapig taroljuk.

14.2.2 Az adatkezelés célja:

A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola tertiletén tartézkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tart6zkodo személyek,
tovabba az iskola altal hasznalt vagyontargyak védelme.

Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd
cselekmények megel6zése, tovabba, hogy ezekkel Osszefliggésben bizonyitékként
kertiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

14.2.3 Az adatkezelés jogosultsdgi kore:
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A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére, visszanézésére kizarolag a
felsorolt személyek jogosultak:

intézményvezetd

1. sz. intézményvezetd helyettes
2. sz. intézményvezetd helyettes
lizemeltetési koordinator
portaszolgalat

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrél mentést kizardlag a felsorolt
személyek készithetnek:

intézményvezetd

1. sz. intézményvezet6 helyettes
2. sz. intézményvezetd helyettes
lizemeltetési koordinator

Az adatbiztonsdgi intézkedések:

A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgdlé monitor ugy kertl
elhelyezésre, hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron
kiviil mas személy ne lathassa.

A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsérto
cselekmények kisziirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések
kezdeményezése céljabol figyelhetik. A kamerak altal sugarzott képekrdl a
kozponti felvevd egységen kiviil mas eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

14.2.4 Az iskola épiiletén 4 db kamera van elhelyezve az aldbbiak szerint:

terilet, berendezés,
egyes kamerak a kamerak elhelyezésének amelyre
elhelyezkedése célja a  kamera  latdészoge
iranyul
1 f6bejérat -1 Az épu]etbe belép(’j' onnan A f6be]érat1 a]t(') és
tavoz6 személyek kozvetlen kornyezete
mozgasanak megfigyelése
2 fébejarat - 2 a fo,be]?ra,tnall elhelyezett a fébejaratnal elhelyezett
kerékpartarolo Y
. , kerékpartarold
megfigyelése
3 udvari bejarat Az udvar fel6li mozgast A Dbels6 udvar és
figyeli kornyezete
4 41-es terem A teremben tartézkodo 41-es terem
(kémia terem) személyek testi
épségének

figyelése, valamint az
iskola hasznalataban allé
vagyontargyak védelme
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14.3 3. melléklet: Kamerdval megfigyelt teriilet
14djékoztato adatkezelésrol

A Budapest XIII. kertileti Ady Endre Gimnazium (tovabbiakban: iskola) székhelyén az
épiilet bejarataindl, illetve az iskola udvarara vezetd ajténal, valamint a kerékpar tarolonal
torténé mozgasok megfigyelése elektronikus térfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban:
kamerakkal) torténik, mely soran személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek.
A képfelvételeket az iskolaban l1évé kamerdk kozponti felvevd egységén 3 munkanapig
taroljuk.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas énkéntes, rdutalé magatartassal torténik. On az
iskola tertiletére tortén6é belépéssel és az itt tartézkodassal hozzajarulasat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez.

A megfigyelésnek és a képfelvétel rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartézkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola tertiletén tartézkodd személyek,
tovabba az iskola haszndlatdban 4all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, e jogsértd cselekmények megel6zése,
tovabba, hogy ezekkel 0Osszefiiggésben bizonyitékként Kkeriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznalasra.

Az iskola épiiletén 4 db kamera lett elhelyezve az aldbbiak szerint:

terilet, berendezés,
egyes kamerak a kamerak elhelyezésének amelyre
elhelyezkedése célja a kamera latészoge
iranyul
1 f6bejérat -1 Az épu]etbe be]ép6, onnan A f6be]érat1 a]t(') és
tavoz6 személyek kozvetlen kornyezete

mozgasanak megfigyelése

2 fébejarat - 2 a fébejaratnal elhelyezett o1 s ,
Y a f6ébejaratnal elhelyezett
kerékpartarold ok s 12
. . kerékpa tarolo
megfigyelése
3 udvari bejarat Az udvar fel6li mozgast A bels6 udvar és
figyeli kornyezete
4 41-es terem A teremben tartézkodod 41-es terem
(kémia terem) személyek testi
épségének

figyelése, valamint az
iskola hasznalataban allo
vagyontargyak védelme
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144 4. melléklet: HOZZAJARULO NYILATKOZAT kép-, hang- és videdfelvétel
kéznevelési intézmény dltal torténd készitéséhez, felhasznadlisahoz...

HOZZAJARULO NYILATKOZAT

(kép-, hang- és videofelvétel koznevelési intézmény altal torténd készitéséhez,
felhasznalasahoz, tovabbitasahoz és nyilvanossagra hozatalahoz)

Alulirott

—  SZUIG (ZONAVISElB) NEVE: ....cueiiii i e ——————

—  AllandO 1aKCIME: ... e e e
sziilé /torvényes képviseld a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény 2:48. §,
valamint az 0j altaldnos adatvédelmi rendelet (EU 2016/679) 6-8. cikk rendelkezései
alapjan onként, teljes hatarozottsaggal, konkrét és megfeleld tajékoztatas alapjan

—  *hozzajarulok

— *nem jarulok hozza

(*Megfelel6 alahtizando.)

ahhoz, hogy

— gyermek neve, 0SZLALYaA: ......coveiiiiii i ———

—  gyermek sziiletési helye/ideje: ... e
gyermekemrdl az éves munkatervben szerepldé kiilonboz6 iskolai rendezvények
(tanévnyito, iinnepélyek, gdlyabal, szalagavatd, osztalykaracsony, évzaro), foglalkozdsok
(kozosségi szolgadlat soran) és események (osztalykirandulasok, tanulmanyi utak,
projekt/palyazatok soran elnyert utazasok) alkalmdval kép-, hang- és/vagy video felvétel
késziiljon az iskola arculatinak bemutatdsa érdekében, valamint ezeket a Budapest XIII.
Keriileti Ady Endre Gimnazium (1139 Budapest, Roppenty(i utca 62.), mint adatkezel§ az
Adatkezelési Szabalyzat 12. pontjaban felsorolt helyeken megjelentesse.

A részletes program az iskola honlapjan megtekinthet6!!

A hozzajarul6 nyilatkozat irdsbeli visszavonasaig érvényes, melyet tanévenként meg kell
ujitani.

Tudomasul veszem, hogy az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor
visszavonja. A hozzdjarulds visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. (A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet
errdl tajékoztatni kell.) A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerdi modon kell
lehet6vé tenni, mint annak megadasat.

Tudomdasul veszem, hogy nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsahoz tomegfelvétel és nyilvanos
kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

1 Az év kdzben adodo, de az éves munkatervben nem szereplé eseményeket, melyeknél hozzajarulas szikséges, az
intézmény automatikusan ugy kezeli, hogy azokhoz is hozzajarul, ellenkez6 esetben lemondod nyilatkozat sziikséges.
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Az el6bbiekben megjelolt kép-, hang- és videofelvétel készitésével, felhasznaldsaval,
tovabbitasaval, nyilvAnossagra hozatalaval kapcsolatban - a fenti koznevelési intézmény
vonatkozasaban - semminemi igényérvényesitéssel nem kivanok élni.

Kelt:

Sziil6 /torvényes képviseld diak
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145 5 melléklet: HOZZAJARULO NYILATKOZAT kiznevelési intézmény dltal torténd
személyes adatok kezeléséhez, felhaszndlisahoz, tovabbitisihoz

HOZZAJARULO NYILATKOZAT

(koznevelési intézmény altal torténd személyes adatok kezeléséhez, felhasznalasahoz,
tovabbitasahoz)

A koznevelési intézményeknek a Nemzeti koznevelési torvény 41.§ (4); (5); (8); (9)
bekezdései, valamint 44.§ (5) bekezdései jogszabdlyi felhatalmazast adnak a tanuldi
adatok kezelésére, melynek id6tartama nem haladja meg az irattari 6rzési idét.

Alulirott

—  szUl6 (gondviseld) NeVe: ... ——

—  Allandd 1aKCIMe: ..o s

— szilé/torvényes képviseld a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény 2:48.
§, valamint az 0j altalanos adatvédelmi rendelet (EU 2016/679) 6-8. cikk rendelkezései
alapjan onként, teljes hatarozottsaggal, konkrét és megfelel6 tajékoztatas alapjan

— *hozzajarulok
— *nem jarulok hozza
(*Megfelel6 alahtizando.)
ahhoz, hogy
—  gyermek NEeVe, 0SZEAIYA: ....cccoeiiiiie et e e e e
— gyermek sziiletési helye /Ideje: ..o e s

gyermekem személyes adatait
(melyeket megtalal az adatkezelési szabalyzatunk 8.1. pontja alatt)

adatkezel6 neve: a Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium adatkezel6 cime: 1139
Budapest, Roppentyti utca 62.

adatkezel§ oktatasi azonositdja: 035245

foglalkozds (kozosségi szolgalat sordn végzett feladatok), esemény (a tanév soran
rendezett iskolai, keriileti tanulmanyi versenyek), rendezvény (osztaly-, tanulmanyi
kirandulasok), egyéb cél (projekt/palyazatok soran elnyert utazasok) érdekében kezelje,
felhaszndlja, tovabbitsa.

A hozzajaruld nyilatkozat alairastol irasbeli visszavonasaig érvényes.

Tudomasul veszem, hogy az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor
visszavonja. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. (A hozzajarulas megadasa elGtt az érintettet
errdl tajékoztatni kell.) A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli médon kell
lehetdvé tenni, mint annak megadasat.

Kelt: oot

Sziil6 /torvényes képvisel diak
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27.3 3.sz melléklet: Munkakori leirasok

27.3.1 Els6 igazgatdhelyettesi munkakori leiras

Elsé igazgatohelyettesi munkakori leiras

A kéznevelési foglalkoztatott NEVE: ...cussssesssssssssssssssssssssssenss

Munkarendjére az SZMSZ-ben leirtak a mérvaddék, a 2023. évi LII. térvény a
pedagoégusok uj életpalyajardl, a végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet vonatkoz6 rendelkezéseivel 6sszhangban.

Munkaideje: heti 40 6ra
Az igazgatohelyettesek munkaidejét az Puétv. 79. § (4) bekezdése szabalyozza.
Kozvetlen felettese: igazgato.

A
a)
b)
c)

A munkakor azonosito adatai:

Munkakoére: pedagogus

Beosztasa: igazgatohelyettes

Munkaltatoi jogkor gyakorlodja: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont

(1149 Budapest, Mogyordédi ut 21.) tankertleti igazgatoja

d)

Szervezeti egysége: Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium

(1139 Budapest, Roppentyii u. 62.)

y/A

A munkakor célja:

A Kozép-Pesti Tankertileti Kézpont fenntartasaban 1év6, az 1. d) pontban megjelolt
intézmény igazgatdhelyettesi feladatainak ellatdsa. Az intézményvezeté munkajanak
segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban, egyes munkateriileteknek
a vezet6i munkamegosztasban rogzitett hataskorrel valo iranyitasa, az intézményvezetd
tavollétében annak teljes jogkorrel és felel6sséggel jaro helyettesitése.

y//A
a)

VA

a)
b)

A munkakor betiltéséhez sziikséges kovetelmények:
Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

az adott nevelési-oktatasi intézmeényben pedagdgus munkakor betoltéséhez
sziikséges fels6fokd iskolai végzettség és szakképzettség; mesterképzésben
szerzett szakképzettség,

pedagogus szakvizsga keretében szerzett intézményvezet6i szakképzettség,
legalabb 6t év pedagégus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

a nevelési-oktatasi intézményben pedagégus munkakoérben fennallo,
hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre sz616 alkalmazas.

Képességekkel kapcsolatos kovetelmények:

a korszerli vezetési modszerek ismerete, azok gyakorlati alkalmazasanak
képessége

szamitogép-felhasznaldi ismeretek

Munkarend:

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaidd beosztasa: a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint
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V. Fiiggelmi kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: a Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium igazgatoéja.

Az igazgatd tavollétében annak els6szamu helyettese, teljes kordi intézkedési jogkort
gyakorol (kivéve a munkaltatoi jogkort), egyéb esetekben vezetShelyettes, az igazgato
kozvetlen, operativ munkatarsa. A 2. igazgatohelyettes tavollétében, atveszi annak feladat-
és felelgsségkorét.

Teljesités igazolasi alairasi jogkorrel rendelkezik.

VI.  Feladat- és felel6sségi korok:

Az igazgatdhelyettes az intézményvezetd legkozvetlenebb munkatarsa, aki az igazgatdval
munkamegosztas alapjan végzi vezetdi tevékenységét.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén jogkorét (kivétel munkaltatdi jogkor) atvéve folytatja
iranyit6-ellendérzd tevékenységét, felel6sséggel dont az intézményt érinté kérdésekben.

Tevékenységét az igazgatdé munkajaval dsszehangolva, egymas tekintélyének elvszeri
megovasaval, folyamatos informacidcserével, mindenkor az intézmény oktato-neveld
munkaja irdnti elkotelezettséggel végzi.

Az igazgaté megbizasabol képviseli az intézményt értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken, férumokon. Esetenként részt vesz palyazatokban, nemzetkozi
projektekben is, az iskola vezetését képviselve.

Tevékenyen részt vesz az iskolakoncepcié kialakitdsdban, a gimnazium
alapdokumentumainak (Pedago6giai program, Szervezeti és miikddési szabalyzat,
Hazirend, éves munkaterv) el6készitésében, kidolgozasaban, a kitlizott célok
megvaldsitasaban és a végrehajtas ellendrzésében.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezetés megbeszélésein, egyeztetésein, javaslatot tesz
szakmai feladatok, megbizasok kiosztasara, eszkozbeszerzésekre.

Az igazgatohelyettesek munkamegosztasa feladatorientalt, az éves munkatervhez kot6dé.

A masik igazgatohelyettessel éves valtakozasban végzi

- atavaszi érettségi vizsgakkal,
- agimnazium belsd vizsgarendszerében meghatarozott vizsgakkal,
- az osztalyozo, javitd- és kiilonbozeti vizsgakkal kapcsolatos szervezési és

/////

vizsga elektronikus feliiletén illetve a papiralapu jegyzkonyv-vezetésben.

El6késziti az érettségi vizsgaztatasban részt vevé pedagdgusok teljesités igazolasat, a
vizsgadijak elszamolasa érdekében.

Vezeti a szigord nyilvantartasi taniigyi dokumentumok (bizonyitvanyok és
tanusitvanyok) bevételezési és kiadasi jegyz6konyvét és a masodlatok dokumentumait.
a) Felelossége:

- Kézben tartja, felel6sen el6késziti az éves kotelezd statisztikai adatszolgaltatast
(KIR-STAT)

- Résztvesz a tankertileti kozpont altal kért adatszolgaltatasok teljesitésében,

- Megszervezi az 0szi érettségi vizsgakat.
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Elkésziti az Okoiskola munkatervet, éves beszamolot készit a tevékenységekrdl,
az Okoiskola-projekt szakmai vezetdije.

Ellatja a katasztrofavédelmi felel6si teenddket.

Riasztas esetén egylittmiikodik az iskola riasztérendszerét tizemeltetd céggel, az
értesitési lanc 2. tagjaként.

Nyilvantartja a kiilfoldi allampolgarokat.

Nyilvantartja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel rendelkezéket.

Az igazgatdval, valamint az iskolai koordinatorokkal egyiitt iranyitja a k6zosségi
szolgalati tevékenységet, nyilvantartja az egytittmiikodési megallapodasokat.
Kiirja a hianyz6 pedagégusok helyettesitését, figyelembe véve a szakmai és
munkaligyi szempontokat, gondoskodik az érintett szaktandrok és
tanul6csoportok értesitésérdl.

Elkésziti a pedagdgus tobbletmunka havi kimutatasat és ellendrzi az 6raadé
pedagodgusok havi teljesitésigazolasat az elszdmolashoz.

Felel6s a honlapon megjelenitendé dokumentumok el6készitéséért, a kiilonos
kozzétételi lista frissitéséért.

A gimnazium irant érdekl6dd sziil6knek és tanuldknak szakszerd, hiteles
felvilagositast ad, sziikség esetén segitve a Felvételi tajékoztatoban rogzitett
informaciék megértését.

Megrendeli a taniigyi dokumentumokat.

Intézkedik az iskolai baleseteknél.

b) Ellendrzési feladatai

Ellenérzi a munkakozosségekben folyd pedagogiai és szakmai munkat.

Tervezett Oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel6-oktatd
munkat.

Részt vesz az intézményi 6nértékelés munkajaban, a tanfeliigyeleti ellenérzések
elokészitésében.

Az igazgaté felkérésére részt vesz a pedagdgus el6meneteli rendszerhez
kapcsolodo értékelésekben, mindsité eljarasokban, bizottsagi tagként.
Rendszeresen ellendrzi a napi tanitas zavartalansagat, az d6ra- és teremrend
betartasat, a kiirt helyettesitések megvaldsulasat.

Ellendrzi a honlapon megjelend aktualis informaciok, hirek, cikkek tartalmat
(beleértve azok pontossaganak és szinvonalanak ellen6rzését is).

c) Szervezési feladatai

Részt vesz a felvételi eljaras lebonyolitasaban.

azok érarendjét, teremcseréit.

Az iskolaorvos és védénd munkajat segiti a tanuldcsoportok beosztasaval.
Koordinalja az egészségligyi szliréseket.

Szervezi a tanuldbiztositasok megkotését.

Koordinalja a palyavalasztasi és egészségmeg06rzd iskolai szinti programokat.
Az igazgato iranyitasaval el6késziti a sziildi értekezleteket és fogaddodrakat, segiti
az osztalyfénokok munkajat.

A gimnazium éves munkatervét alapul véve, aktualizalva elkésziti a havi program-
naptarat.

Megszervezi a kiilonb6z6 szaktargyi versenyek nevezéseit, az iskolai fordul6inak
feliigyeletét, a sziikséges teremcseréket, eszkozellatottsagot.
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Megszervezi az orszagos mérések feliigyeletét, a sziikséges teremcseréket,
eszkozellatottsagot.

Sziikség esetén, az lizemeltetési koordinatorral egyiittmiikodve, elrendeli a
technikai dolgozok feladatainak atcsoportositasat (pl. balesetveszély elharitasa,
iskolai rendezvény feltételeinek biztositasa, stb.),

A nevelést-oktatast segit6 munkatarsak feladatait a napi sziikségszer{iség szerint
koordinalja (iskolatitkarok, konyvtaros, laborans).

Sziikség esetén segiti a szervezd pedagdégusok munkajat iskolai rendezvényekhez
kapcsolodo teremcserék kiirasaval,

Részt vesz az iskolai szintli programok, tanulmanyi Kkirdndulasok
lebonyolitasdhoz szilikséges tanari feliigyelet koordindlasdban (ha kell,
kijelolésében).

Részt vesz a tantestiileti csapatépité programok el6készitésében.

Segiti a palyazatokat felel6sként kézbentart6 pedagégusok munkajat.

d) Javaslatot tesz

Javaslatot tesz, egylittmiikodik a tantargyfelosztas elkészitésekor, az drarendet
meghatarozo6 szempontok egyeztetésekor.

Javaslatot tehet a munkaltatéi dontésen alapuld illetményrész éves odaitélésére,
jutalmazasra, kitlintetési javaslat elkészitésére az intézményvezetének
Javaslatot tesz pedagogusok tovabbképzésére.

Személyi ligyekben véleményt nyilvanit.

e) Szerepe az informdciodramldsban

Az igazgaté tavollétében tortént eseményekrdl a lehetd leghamarabb tajékoztatja
az igazgatdt (irasban, telefonon).

A tanari levelezdrendszert és falijsagot hasznalva segiti a gyors és pontos
informaciéaramlast a tantestiiletben.

Budapest,. ....

igazgaté

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Budapest, ....

igazgatohelyettes

A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

1. Munkavallal6
2. Munkaltaté
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27.3.2 Masodik igazgatohelyettesi munkakori leiras

Masodik igazgatdhelyettesi munkakdri leiras

A kéznevelési foglalkoztatott NEVE: ........ccoveeciieireirercee e

Munkarendjére az SZMSZ-ben leirtak a mérvaddék, a 2023. évi LII. térvény a
pedagoégusok uj életpalyajarol, a végrehajtasarol szo6lé 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet vonatkoz6 rendelkezéseivel 6sszhangban.

Munkaideje: heti 40 6ra
Az igazgatohelyettesek munkaidejét az Puétv. 79. § (4) bekezdése szabalyozza.
Kozvetlen felettese: igazgaté.

yA

a)
b)
c)

d)

y/A

A munkakor azonosito adatai:

Munkakore: pedagégus

Beosztasa: igazgatohelyettes

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: a K6zép-Pesti Tankertileti K6zpont
(1149 Budapest, Mogyordédi ut 21.) tankeriileti igazgatéja
Szervezeti egysége: Budapest XIII. Keriileti Ady Endre Gimnazium
(1139 Budapest, Roppentyii u. 62.)

A munkakdr célja:

A Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont fenntartasaban 1év6, az 1. d) pontban megjel6lt
intézmény igazgatdhelyettesi feladatainak ellatdsa. Az intézményvezet6 munkajanak
segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban, egyes munkatertileteknek
a vezet6i munkamegosztasban rogzitett hataskorrel valo iranyitasa, az intézményvezetd
és az elsd igazgatdhelyettes tavollétében azok helyettesitése.

y//A

A munkakor betiltéséhez sziikséges kdvetelmények:

a) Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:

az adott nevelési-oktatasi intézmeényben pedagogus munkakor betoltéséhez
sziikséges fels6fokd iskolai végzettség és szakképzettség; mesterképzésben
szerzett szakképzettség,

pedagogus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
legalabb 6t év pedagégus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

a nevelési-oktatasi intézményben pedagégus munkakérben fennallo,
hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre sz616 alkalmazas.

b) Képességekkel kapcsolatos kdvetelmények:

V.

a)
b)

V.
a)

a korszerli vezetési modszerek ismerete, azok gyakorlati alkalmazasanak
képessége
szamitogép-felhasznalbi ismeretek

Munkarend:

Heti munkaidg: 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint

Fliggelmi kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: a Budapest XIII. Kertiileti Ady Endre Gimnazium igazgatéja
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b) Azigazgato tavollétében annak masodik szamu helyettese, teljes kori
intézkedési jogkort gyakorol (a munkaltatéi jogkort kivéve).
c) Azelsdigazgatohelyettes tavollétében atveszi annak feladat- és felel6sségkorét.

VI.  Feladat- és felelOsségi kérok:

Az igazgatdhelyettes az intézményvezetd legkozvetlenebb munkatarsa, aki az igazgatdval
munkamegosztas alapjan végzi vezetdi tevékenységét.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén jogkorét (kivétel munkaltatoi jogkor) atvéve folytatja
iranyit6-ellendrzd tevékenységét, felel6sséggel dont az intézményt érintd kérdésekben.

Tevékenységét az igazgatd munkajaval 0sszehangolva, egymas tekintélyének elvszeri
megodvasaval, folyamatos informacidcserével, mindenkor az intézmény oktato-neveld
munkaja irdnti elkotelezettséggel végzi.

Az igazgatdé megbizasabol képviseli az intézményt értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken, férumokon. Esetenként részt vesz palyazatokban, nemzetkozi
projektekben is, az iskola vezetését képviselve.

Tevékenyen részt vesz az iskolakoncepciéo kialakitdsaban, a gimnazium
alapdokumentumainak (Pedago6giai program, Szervezeti és miikodési szabdlyzat,
Hazirend, éves munkaterv) el6készitésében, kidolgozasaban, a Kkitlizott célok
megvalositasaban és a végrehajtas ellendrzésében.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezetés megbeszélésein, egyeztetésein, javaslatot tesz
szakmai feladatok, megbizasok kiosztasara, eszk6zbeszerzésekre.

Az igazgatOhelyettesek munkamegosztasa feladatorientalt, az éves munkatervhez k6t6dé.
A masik igazgatohelyettessel éves valtakozasban végzi

- atavaszi érettségi vizsgakkal,

- agimnazium belsd vizsgarendszerében meghatarozott vizsgakkal,

- az osztalyozo, javito- és kiillonbozeti vizsgakkal
kétszintli érettségi vizsga elektronikus felliletén illetve a papiralapt jegyzékonyv-
vezetésben.

El6késziti az érettségi vizsgaztatasban részt vevé pedagdgusok teljesités igazolasat, a
vizsgadijak elszamolasa érdekében.

Vezeti a szigoru nyilvantartasu taniigyi dokumentumok (bizonyitvanyok és
tanusitvanyok) bevételezési és kiadasi jegyz6konyvét és a masodlatok dokumentumait.

a) Felelossége

- Vezeti a pedagogusok, NOKS alkalmazottak személyi nyilvantartasat a KIR-ben,
rendszeresen frissiti a jogviszonyra vonatkozé alapadatokat.

- Nyilvantartja a pedagégus tovabbképzések tanusitvannyal igazolt kreditpontjait,
javaslatot tesz az éves tovabbképzési terv el6készitésekor.

- A KRETA-rendszer egészére  kiterjeds  felel6sségi  korrel  bird
igazgatohelyettesként felelds a tantargyfelosztas (tantargyak, tanarok, csoportok,
oraszamok) rogzitéséért, az o6rarend felviteléért, a pedagoégusok adminisztrativ
munkajanak segitéséért és ellendrzéséért.

- A KRETA-rendszer tovabbi fejlesztéséhez, kibovitéséhez kapcsolddé feladatokat
ismerteti a felhasznalokkal, segiti azok napi miikodtetését.
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Részt vesz a tankertleti kozpont altal kért adatszolgaltatasok teljesitésében.

Az igazgatoval egyiittmiikodve el6késziti a gimnazium Felvételi Tajékoztato
fluzetét.

A gimnazium irant érdekl6dd sziil6knek és tanuldknak szakszerd, hiteles
felvilagositast ad, sziikség esetén segitve a Felvételi tajékoztatoban rogzitett
informaciok megértését.

Felel6s a honlapon megjelenitendé dokumentumok el6készitéséért, a kiilonos
kozzétételi lista frissitéséért.

Kiirja a hianyz6 pedagdégusok helyettesitését, figyelembe véve a szakmai és
munkaligyi szempontokat, gondoskodik az érintett szaktandrok és
tanulécsoportok értesitésérol.

Intézkedik az iskolai baleseteknél.

b) Ellendrzési feladatai

Rendszeresen ellen6rzi a napi tanitas zavartalansagat, az 6ra- és teremrend
betartasat, a kiirt helyettesitések megvaldsulasat.

Ellendrzi a munkako6zosségekben foly6 pedagogiai és szakmai munkat.

Tervezett 6ralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti az oktat6- neveld
munkat.

Részt vesz az intézményi 6nértékelés munkajaban, a tanfeliigyeleti ellendrzések
el6készitésében.

Az igazgaté felkérésére részt vesz a pedagogus elOdmeneteli rendszerhez
kapcsolddo értékelésekben, mindsité eljarasokban, bizottsagi tagként.

Ellen6rzi a honlapon megjelend aktudlis informacidk, hirek, cikkek tartalmat

(beleértve azok pontossaganak és szinvonaldnak ellen6rzését is).

c) Szervezési feladatai

Részt vesz a felvételi eljaras lebonyolitasaban.

azok érarendjét, teremcseréit.

Részt vesz a tehetséggondozd foglalkozasok meghirdetésében, a regisztracio6
illetve a kés6bbi esetleges valtozasok adminisztralasaban.

Az igazgato iranyitasaval el6késziti a sziil6i értekezleteket és fogadoorakat, segiti
az osztalyfénokok munkajat, el6késziti az értekezletek vazlatat.

Megszervezi a kiillonb6zd szaktargyi versenyek nevezéseit, az iskolai forduléinak
feliigyeletét, a sziikséges teremcseréket, eszkozellatottsagot.

Megszervezi az orszadgos mérések feliigyeletét, a sziikséges teremcseréket,
eszkozellatottsagot.

Sziikség esetén, az lizemeltetési koordinatorral egyiittmiikodve, elrendeli a
technikai dolgozdk feladatainak atcsoportositasat (pl. balesetveszély elharitasa,
iskolai rendezveény feltételeinek biztositasa, stb.).

A nevelést-oktatast segité munkatarsak feladatait a napi sziikségszerliség szerint
koordinalja (iskolatitkarok, konyvtaros, laborans).

Sziikség esetén segiti a szervez6 pedagogusok munkajat iskolai rendezvényekhez
kapcsol6do teremcserék kifrasaval.

Részt vesz az iskolai szinti programok, tanulmanyi Kkirandulasok
lebonyolitasdahoz sziikséges tanari felligyelet koordinalasaban (ha Kkell,
kijelolésében).

Részt vesz a tantestiileti csapatépité programok el6készitésében.
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—  Segiti a palyazatokat felel6sként kézbentart6é pedagégusok munkajat.
d) Javaslatot tesz

- Javaslatot tesz, egyiittmiikodik a tantargyfelosztas elkészitésekor, az drarendet
meghatarozo6 szempontok egyeztetésekor.
- Javaslatot tehet a munkaltat6i dontésen alapulé illetményrész éves odaitélésére,
jutalmazasra, kitiintetési javaslat elkészitésére az intézményvezetdnek.
- Javaslatot tesz a pedagdégusok tovabbképzésére.
- Személyi iigyekben véleményt nyilvanit.
e) Szerepe az informdciodramldsban

- Azigazgato6 tavollétében tortént eseményekrdl a lehet6 leghamarabb tajékoztatja
az igazgatdt (irasban, telefonon).

- A tandri levelezérendszert és faliijsagot hasznalva segiti a gyors és pontos
informaciéaramlast a tantestiiletben.

Budapest,. ....

igazgato

A munkakoéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Budapest, ....

igazgatdhelyettes

A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

1. Munkavallal6

2. Munkaltaté
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27.3.3 Munkakdzosség-vezeté munkakori leiras

Munkakdzosség-vezet6 munkakori leiras
A munkako6zosség-vezetd munkajat igazgatoi megbizas alapjan végzi.
Megbizott pedagigus NeVe: .........ccocvivviririinies e
MunkakozOSSEZE: ....eovvvervieieree e

Munkarendjére az SZMSZ-ben leirtak a mérvadék a 2023. évi LIL. térvény a
pedagogusok 4j életpalyajarol, a végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet vonatkoz6 rendelkezéseivel 6sszhangban.

A munkakozosségek minden tanév elején munkakozosség-vezetdt valasztanak, aki
igazgatdi megbizas alapjan végzi munkajat. Az intézmény szakmai munkakoézosség-
vezetdi, mint kdzépvezetdk ellendrzési jogkorrel rendelkeznek a munkakozosség
tagjai felett.

A munkako6zosség-vezeté a munkakozosségbe tartozo kollégak szakmai vezetdje.
Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetésége felé és az iskolan kiviil.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. A
vezetdi értekezleten elhangzottakat kozvetiti a munkakozosség tagjai felé. Az
igazgatd felkérésére részt vesz az allasinterjikon.

JA Szakmai feladatai

A munkak6zosség vezetdje felel6s a munkakozosségi tagok tantargyfelosztas altal
meghatarozott, valamint az éves munkatervben rogzitett munkajanak
megszervezéséért, munkajuk szakmai, tantargy-pedagogiai irdnyitadsaért és
ellendrzéséért.

y/A Szervezési, irdanyitdsi feladatok

- a pedagoégiai programhoz és a tanév rendjéhez igazodva, a munkakozdsség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszedllitja a munkakozdsség éves munkatervét,

- évente legalabb 3 munkakozosségi értekezletet tart,

- felel a nivocsoportos oktatas megszervezéséért, miikodésének optimalizalasaeért,
az atjarhatésag biztositasaért, a Pedagdgiai Programban meghatarozott
nivocsoportos mérések elvégzéséért és a sziikséges valtoztatasokért
(amennyiben ez a munkakozdsségében relevans)

- az orszagos mérések tapasztalataihoz, eredményeihez kapcsoléddéan sziikség
szerint intézkedési tervet készit

- iranyitja a kozépiskolai felvételi eljarasban val6 részvételt (irasbeli dolgozatok
javitasa, szobeli meghallgatasok bizottsagai)

- felel6s az igazgatéhelyettesekkel egylittmiikodve a kisérettségi és egyéb belsd
vizsgak lebonyolitasaért,

- 0Osszehangolja és szakmailag iranyitja az irasbeli érettségi dolgozatok javitasat

- az iskolai és a tankeriileti j6 gyakorlatok atadasa illetve atvétele el6segitésében
egyuttmiikodik (pl. bemutaté foglalkozasokat szervez)
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V.

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,

az igazgatéhelyettesekkel egylittmiikodve felel6s a szaktantargyi versenyek
megszervezéséért, azok meghirdetéséért és lebonyolitasaért,

felel6s az iskolai szint(i palyazatok kiirasaért, elbiralasaért

a versenyeken valo részvételt el6zetesen egyezteti az iskolavezetéssel

iranyitja a munkatervben szerepld iskolai szintli szakmai programok, illetve
szakmai napok szervezését, lebonyolitasat

felel a szakmai szertarak fejlesztéséért, az eszk6zok és anyagok célszerii és
gazdasagos felhasznalasaért,

javaslatot tesz a szakmai szinvonal novelését szolgald eszkozbeszerzésre,
igazgatéi felkérésre beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakézosség
tevékenységérol,

a tanév végén irasbeli munkakozosségi beszamoldt készit.

Ellendrzési, értékelési feladatok

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez
igazodo6 tanmeneteit,

ellenérzi a munkakoézosségi tagok szakmai munkijat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezet6 felé (irasban),

a munkakozosség tagjainal legalabb 1 6rat latogat évente,

ellenérzi a  munkakodzosség feladatrendszerébe  tartozé  szakkorok,
korrepetalasok, tanfolyamok stb. folyamatos szinvonalas megtartasat

ellenérzi a munkakozosség munkatervi feladatainak hataridére val6 szinvonalas
elvégzését,

ellendrzi a Pedagogiai programban rogzitett értékelési rendszer betartasat,
ellenérzi, hogy az éves munkatervben rogzitett hataridékig beirtdk-e a
munkak6zisség tagjai az érdemjegyeket az e-napldba, errdl feljegyzést ir az
igazgatd szamara

ellendrzi az éves vizsgak témakoreinek hatariddre torténé kihirdetését,

ellen6rzi és jovahagyasra javasolja a szobeli érettségi tételeket, tovabba a
forrasok, segédeszkozok listajat, el6készitettségét

javaslatot tesz a munkako6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

Kapcsolattartds

Napi szakmai-pedagoégiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.
Egyiittmiikodik

a tobbi munkakozosség vezetdjével,

a gyermekjoléti szolgalat vezetdjével, munkatarsaival,

a tevékenységét érintd civil szervezetekkel (iskolai, iskolan kiviili),

a didkénkormanyzat munkajat segité pedagogussal,

szlikség esetén a rendorséggel, iskolaorvossal, véd6novel,

a pedagégiai szakszolgalatok szakembereivel,

az iskolavezetéssel,

a kertileti munkako6zosséggel.
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V. Kiilonleges felelbssége

A személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartdsaval a rabizott informacidkat
hivatali titokként kezeli.

A tevékenységéhez kotédden a tanuldkkal és csaladjukkal kapcsolatos adatokat a
titoktartasi kotelezettségének megfelelen kezeli.

Budapest,. ....

igazgato
Tudomasul vettem.

Budapest, ....

munkako6zosség-vezetd

A munkakori leirads 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

1. Munkavallalé

2. Munkaltato
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27.3.4 Osztalyf6noki munkakori leiras
Osztalyfonoki munkakori leiras
A munkako6zosség-vezetd munkajat igazgatoi megbizas alapjan végzi.
Megbizott pedagigus NeVe: .........ccocvivviririinies e
Osztalya a ...cooovvvvniieen e -0s tanévben: ............

Munkarendjére az SZMSZ-ben leirtak a mérvadék, a 2023. évi LIl térvény a
pedagogusok 4j életpalyajarol, a végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet vonatkoz6 rendelkezéseivel 6sszhangban.

I Osztalyfonok felelosségi kore:

Nevelémunkajat Pedagégiai Programban megfogalmazott alapelvek és az
intézményi kiils6 és belsé elvarasrendszer szellemében, valamint az SZMSZ-ben, a
Hazirendben és az iskolai dokumentumokban (pl. éves munkaterv) foglaltak
betartasaval végzi.

Személyes felel6sséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok bizalmas
kezeléséért, valamint a taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés szabalyait, és felel6s a tanuldkat és sziil6ket
megilleté személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli az osztalykozosséggel kapcsolatos teend6i soran (pl.
oralatogatas stb.) szerzett tapasztalatokat, és bizalmasan kezeli a kollégakkal és az
osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének
vagy helyettesének.

y/A Szakmai, pedagdgiai tevékenységei:

Az OSZTALYFONOK az adott osztalykozosség pedagégiai vezetdje, akinek
els6dleges feladata az osztaly szakmai-pedagdgiai iranyitasa, mindennapi életének
megszervezése.

Ezen feladatan belul

- felel a kozosség egészséges fejlddéséért, a magatartasi normak, a hazirend
el6irasainak betartatasaért

— céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara,

- tdmogatja Ontevékenységiliket, az osztalyképvisel6k segitségével segiti a
diakonkormanyzat miikodését

- segiti a tanul6k6zosség harmonikus kialakulasat, fejlddését
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- tdjékozdodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl

- figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét

- részt vesz az osztalydt érinté szdbeli vizsgdkon, az éves munkatervben
meghatarozottak szerint

- tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat és figyelemmel Kkiséri,
informacidkkal segiti a tanul6k palyaorientacidjat

- a tanév soran tobb alkalommal osztalykozosséget formalé tandran Kkiviili
programokat szervez

- bevonja az osztalykozosséget az egész iskolat érinté rendezvényekbe,
megmozdulasokba, illetve azok szervezésébe

- tamogatja az iskolai kozosségi szolgdlat magas szintl elvégzését, esetenként
elkiséri tanitvanyait

IIl.  Irdnyito, vezeto jellegii feladatok:

Az OSZTALYFONOK a fentiekben felsorolt tevékenységek elvégzése érdekében
iranyito és vezeto jellegli feladatokat lat el, igy

- végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedago6giai Program
hataskorébe utal

— a helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat
tart - az osztalyf6noki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere éves stratégiai terv alapjan valésul meg, amely soran a tanuldok
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy
meghivott el6addkkal foglalkozasokat tart.

- minden tanév elsd tanitasi napjan ismerteti osztalyaval az iskola Hazirendjét

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

- tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kézrem{ikodik a tandran kivili tevékenységek
szervezésében

- felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, részt
vesz osztalya szabadidds foglalkozasainak szervezésében

- iranyitja diakjait az osztalydekoracio elkészitése soran

- segitséget nyujt osztalya kirandulasainak, ko6zos kulturalis programjainak
megszervezéséhez - ezek tervérdl, programjarél és tapasztalatairdl tajékoztatja
az intézményvezetot

— a tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyf6noki dicséret), illetve
javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére

- fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet

- értékeli a tanulok minden iskolai tevékenységét, kialakitva benniik a realis
Onértékelés igényét

- figyelemmel kiséri a tanulasi nehézséggel kiizdd, kiemelt figyelmet igényld
tanulok felmentéseit, a szaktanarokkal egyilittm{ikédve kitolti a szakértdi
feltilvizsgalat iranti kérelmet
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1IV.  Adminisztrdcios jellegii feladatok:

Az OSZTALYFONOK nyilvantartja a tanul6k személyi adatait, elkésziti és kezeli a
tanuloval és az osztallyal kapcsolatos hivatalos dokumentumokat, dsszesitéseket
készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

Ezen feladatan belil

kitolti és elkésziti a torzslapot, félévi értesit6ket, bizonyitvanyokat

folyamatosan nyomon Kkoéveti és aktualizalja a KRETA- napléban a diikok
adatainak valtozasat

figyelemmel kiséri az e-napldba beirt érakat és az érdemjegyeket

a Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket, rogziti a fegyelmi
fokozatokat

egylttmiikodik a tanulé igazolatlan mulasztasaival kapcsolatos, a torvényi
el6irasoknak megfeleld értesitések el6készitésében

ellendrzi és adminisztralja a sziil6 altal alairt igazolasokat, ezen beliil az orvosi
igazolasokat, sziil6i sport és egyéb kikérdket rendezett formaban gyfijti a tanév
soran, sziikség esetén ellendrzésre atadja

minden hoénap 10-ig elkésziti a hidnyzasosszesitést, a széls6séges esetekrdl
id6ben tajékoztatja az igazgatohelyettest

figyelemmel kiséri az e-napléban a fegyelmi intézkedéseket, melyeket a
magatartas jegy javaslataba beszamit

mindsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti

sziikség estén irasbeli mindsitést készit diakjairdl

az IKSZ koordinatorral egylittmiikodve felel6sen ellatja a tanuldk kozosségi
szolgalataval kapcsolatos raharulé adminisztracios teend6ket

Kapcsolattartdsi feladatok

didkjai tanulmanyi elémenetelének kovetése érdekében szoros kapcsolatban all a
szaktanarokkal, napi kapcsolatban all az osztalyat tanit6 kollégakkal

koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat, és egyeztetés
utan latogatja éraikat

vezeti a félévi és év végi osztalyozd eértekezleteket, beszamol a kozdsség
tanulmanyi munkajarol és neveltségi szintjérol

sziikség esetén - az intézményvezetés bevonasaval - az osztalyban tanitéd
tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze

szil6i értekezleteket tart, amelyeken tajékoztatja a szlléket a kozosség
munkajarél, az intézményben folyé tevékenységrdl, és a sziil6i értekezletek
tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

szuldi értekezletek, fogadddrak keretében egyezteti a tanulok oktatas-nevelésével
kapcsolatos egyéni vonatkozasokat a sziil6kkel

szlikség esetén igénybe veszi a gyermekvédelmi jelzérendszert

kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, sziikség esetén a tanulok
életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pl. pszicholégus, gyogytestneveld, IKSZ
koordinator, kollégiumi nevelGtanar stb.)

tevékenyen részt vesz az osztalyfdnoki munkakozosség munkajaban
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Budapest,. ....

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, ....

osztalyfénok

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

1. Munkavallalé

2. Munkaltaté
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27.3.5 Pedag6gus munkakori leiras

Pedagdgus munkakori leiras

A munkavégzés helye: Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium
1139 Budapest, Roppenty(i u. 62.

Megbizott pedagigus NeVe: .........cocvieiririinies e
Munkaideje: heti 40 6ra

A pedagogus felelgsséggel és onalldan, a tanuldk nevelése-oktatasa érdekében végzi
munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit 2023. évi LII. torvény a
pedagoégusok uj életpdlyajarol, a végrehajtasaréol szolé 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet, az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzata, pedagodgiai programja, éves
munkaterve, illetve a nevelGtestiileti hatarozatok, tovabba az igazgato, illetéleg a felettes
szerveknek az igazgat6 Utjan adott Gtmutatasai alkotjak.

Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval,
a korszerli eszkozok alkalmazasaval végzi. A pedagdégus koteles ismerni az iskola
alapdokumentumait, kiilonoésen a Pedagégiai programot és a Hazirendet, és azoknak
megfelel6en végezni a munkajat.

JA Szakmai, pedagogiai tevékenysége

A pedagogus alaptevékenysége a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevel4-oktaté munkabol az egyes
munkakoriiknek megfelel6éen minden nevel6re kotelez6en vonatkoznak

1. Kotelez6 munkaideje 40 6ra/hét. Ebbdl kotott munkaidd 32 o6ra/hét. A kotott
munkaidé  6érakkal, egyéb foglalkozassal lekotott része: 24 dra.
Munkarendjére az SZMSZ-ben leirtak a mérvadok, figyelembe véve a kovetkezdket:
a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol, a végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet, valamint az 6rarend, a tantargyfelosztas és az
éves munkaterv.

2. A kotott munkaidé fennmaraddé részében a pedagdégus a nevelést-oktatast
elokészitd, azzal 6sszefiiggbd egyéb feladatokat, valamint tanuldi feliigyeletet, eseti
helyettesitést lat el. A kotott munkaidd fennmaradé részében az igazgatod altal
el6irhatd feladatok lehetnek:

- tanitasi 6rak, egyéb foglalkozasok el6készitése

- részvétel az értekezleteken, a munkakozosségi és mas szakmai megbeszéléseken

- részvétel a Pedagogiai programban rogzitett sajat vizsgak, valamint az osztalyozé
vizsgak lebonyolitasaban

- versenyek el6készitése, lebonyolitasa, versenyre kisérés

- hatranyos helyzetl tanulok eseti korrepetalasa

- az iskola kulturdlis, sport, szabadid6é rendezvényeinek szervezése, azokon vald
részvétel, felligyelet

— iskolan kiviili programok szervezése, azokon kisérg tanari feladatok ellatasa

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

intézményi dokumentumok elkészitésében valo részvétel
kapcsolattartas a sziil6kkel (fogad66ra, egyéni megbeszélések)
eseti helyettesités

gyermekfeliigyelet

részvétel a kozépiskolai felvételi eljarasban

nyilt napokon bemutatd érak tartasa

kotelez6 adminisztracio elvégzése

Akadalyoztatas (példaul betegség) esetén a pedagogus tavolmaradasat és a tavollét
varhaté id6tartamat koteles jelezni az igazgatonak, lehetdleg reggel 8 dra el6tt
(fliiggetleniil attol, hogy hanyadik 6raval kezdene tanitani az 6rarend szerint).

Az igazgat6 altal engedélyezett tervezett tavolléteket (példaul kiils6s programon,
tovabbképzésen valé részvétel, szabadsdg) a pedagégus Kkoteles az
igazgatohelyettesekkel mihamarabb tudatni, és a helyettesités optimalis
megoldasaban egylittmi{ikodni (pl. szakszerli helyettesitést segité feladatok
kijelolésével, leadasaval).

Tanitasi orait koteles pontosan kezdeni, a kijeldlt teremben tartani.

A pedagbégus a tanitdsi 6rdn mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés a gimnazium értékelési rendszerében foglaltak alapjan).
Gondot fordit az 6nképzésre, tovabbképzéseken vesz részt.

Nevel6-oktat6 munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet az igazgat6 altal meghatarozott idépontban, a munkak6ézosség-vezetd
véleményével az igazgatoénak jovahagyasra bemutatja.

Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazaré feladatlapokat legkésébb 15
munkanapon beliill (esszéket 20 munkanapon belill) kijavitja. A témazaré
dolgozatok megiratasat egy héttel eldre jelzi. Egy nap kett6nél tobb témazaré nem
irathat6 egy osztdlyban. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulékkal
javittatja és vellik egytitt értékeli.

A Pedagogiai programban meghatarozott évfolyam vizsgadkra és érettségire
felkészit, a munkakozosségi tervben meghatarozott id6pontig kiadja a témakoroket.

Osztalyozo- és javitovizsgahoz segédanyagot ad, részt vesz a lebonyolitasban.
[gazgatoi megbizas alapjan érettségi vizsgaztatoi illetve jegyzdi feladatokat lat el.
Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Az intézmény egészére kotelez6en harul6 feladatok koziil egyes teenddket - az
intézményen belilli szakértelem és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint - egy-egy pedagogus lat el.

Ezek a kovetkezok lehetnek:

egyes, oOraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalds, helyettesités,
énekkar vezetése, szakkorok, el6készit6k megtartasa, sportkdr, stb.),
osztalyfénoki munka elvégzése (megbizas alapjan, kiilon munkakori leiras
szerint)

munkak6zdsség-vezet6i munka ellatasa (megbizas alapjan, kiilon munkakori
leiras szerint)

tantargygondozdi feladatok ellatasa

palyavalasztasi feleldsi feladatok ellatasa

drogiigyi koordinatori feladatok ellatasa
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y/A

iskolai kozosségi szolgalati feleldsi feladatok ellatasa
balesetvédelmi felel6si feladatok ellatasa

katasztrofavédelmi felel6si feladatok ellatasa

iskolai honlap karbantartasi, frissitési munkainak ellatasa
didkok versenyekre val6 felkészitése,

ugyeletek, helyettesitések ellatasa,

szertarakeért felelgsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés)

Kapcsolattartasi feladatai

Bekapcsolodik a szakparja szerinti legalabb egyik munkaké6zosség munkajaba.

A nevel6-oktat6 munkaval 0Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken aktivan,
véleménye kifejtésével vesz részt.

Részt vesz az iskola fogaddorain. Kapcsolatot tart a sziil6kkel (fogaddora, egyéni
megbeszélések).

Kapcsolatot tart az altala tanitott didkok osztalyfénokeivel, jelzi a sikereket és a
problémakat. A félévi és év végi osztalyozo értekezleteken részt vesz, véleményét kifejti.

y//A
1.

V.

Adminisztrdcios tevékenységei
A pedagbégusnak hatdridére tanmenetet kell késziteni és azt leadni a
munkakozosség-vezetonek.

A pedagégus feladata a didkoknak adott - a dolgozatok kiosztasakor illetve a
feleletek, belsd vizsgak értékelésekor mar ismertetett - érdemjegyek beirasa az
elektronikus ellenérzé konyvbe/napléba, azaz a KRETA rendszer adott feliiletére.
Az éves munkatervben rogzitett id6pontokig koteles megadni és az e-napléban
rogziteni az érdemjegyeket.

Az éves munkatervben rogzitett idépontig jeleznie kell az e-napléban a gyengén
allast, tizenet beirasaval.

A pedagégus feladata a KRETA rendszer adott feliiletén, a haladasi napléban vezetni
az 6rak sorszamat, tartalmat.

Helyettesitett 6ra esetén is rogzitenie kell a helyettesitést az e-napléban: szakszeri
helyettesités esetén draszammal és tartalommal.

A tanuldi késéseket és hianyzasokat rogzitenie kell az e-napléban.

A szaktanar kotelessége az osztalyfénok felé jelezni, ha valamelyik didkja kozeliti az
adott tantargybol a 30%-os hidnyzasi aranyt.

WEP4

elvégezni.

Minden pedagégus koteles részt venni a statisztikai adatszolgaltatasok
biztositasaban, az iskolat érint6 ellen6rzésekre (példaul tanfeliigyelet) valo
felkésziilésben.

Balesetvédelemmel dsszefiiggo feladatai

A pedagdgus évente baleset-és tlizvédelmi oktatdson vesz részt, az ott elsajatitott
ismeretek alapjan végzi munkajat.

A pedagdégus munkaja soran észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden
rendkiviili esetet, mindennemii rongalast, kdrokozast, karbantartast igényl6 hibat azonnal
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koteles jelezni a karbantarténak, az iizemeltetési koordindtornak vagy az
intézményvezetének.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartja és a diakokkal betartatja.
V. Adatvédelemmel 6sszefiiggo feladatai

A pedagdgus koteles betartani és betartatni az iskolai adatkezelési szabalyzatot.
VI  Munkakdriilmények

— Iréasztala és széke van valamelyik tanari szobaban.
- Szakmai ligyekben igénybe veheti a munkahelyi telefont.
- Munkajahoz  igénybe veheti az iskolai fénymasoldt, internetet,
szamitégépet/laptopot, valamint az iskolai kdnyvtarat.
VIl. Jdrandosdg
- A munkaltaté altal meghatarozott illetmény
- Megbizasi dij a megbizas fliggvényében
- Pedagoégus igazolvany
—  Utazasi kedvezményre jogosité igazolvany
Barmilyen munkakort betoltd személy felkérhet6 az iskola érdekében végzett munkara a
szakképzettségének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A

felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

A pedag6gusok adott tanévre vonatkoz6 konkrét feladatait és felel6sségeit az éves munkaterv
tartalmazza.

Budapest,. ....

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

Budapest, ....

pedagbgus

A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.

4

Kapjak:
1. Munkavallal6

2. Munkaltatd
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27.3.6 Iskolai Didkénkormanyzat (IDO) patronélé tanir munkakéri leiras

Iskolai Didkénkorményzat (IDO) patronalé tanar munkakéri leiras
Az IDO patronalé tanar munkajat igazgat6i megbizas alapjan végzi.
Megbizott pedagigus NeVe: .........ccocvivviririinies e

Munkarendjére az SZMSZ-ben leirtak a mérvadék a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok
Uj életpalyajarol, a végrehajtasardl szol6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet vonatkozo
rendelkezéseivel.

I Szakmali, pedagogiai tevékenysége
Nevel6munkajat a Pedago6giai Programban megfogalmazott alapelvek és az intézményi

kiils6 és belso elvarasrendszer szellemében, valamint az SZMSZ-ben, a Hazirendben és az
iskolai dokumentumokban (pl. éves munkaterv) foglaltak betartasaval végzi.

Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok bizalmas kezeléséért.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés szabalyait, és felel6s a tanuldkat és sziil6ket
megillet6 személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

y/A Irdnyito, vezetd jellegii feladatai

- Minden tanév  szeptemberében megszervezi a = didkénkormanyzat
tisztségvisel6inek megvalasztasat.

- Az IDO képvisel6kkel kozosen megtervezi a félév, a tanév IDO programjait.

—  Legalabb havonta egy alkalommal IDO gytilést szervez és vezet.

- Feliigyeli a faliujsagokra és egyéb kozosségi feliiletekre kikeriild anyagok
tartalmat és mindségét.

- Nevel6testiileti megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a
diakdnkormanyzat véleményét.

- Feliigyeli az IDO programjainak biztonsagos lebonyolitasat (balesetmegel8zés).

— Iskolan beliili IDO rendezvények esetén elzetes tajékoztatast ad, lehetdség
szerint biztositja a tanorak zavartalansagat.

- Aziskolai kozosség épitését célzé programokat tAimogat a diakonkormanyzatban.

- Az IDO képvisel6kkel kozdésen megtervezi, szervezi és lebonyolitja az Ady-napot
(tanitas nélkiili munkanapot).

- A didkénkormanyzat tagjai szamara csapatépitést szervez(het).

- Az IDO képvisel6knek iskoldn kiviili programot, tabort szervezhet.

- Gondoskodik a didkonkormanyzat folytonossagardl, kontinuitasarol.

- Kapcsolattartasi feladatai:

- Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel.

- A didkénkormanyzatot tamogato tanar segiti a K6zép-Pesti Tankertileti Kozpont
mellett miikodé Diakonkormdanyzati Tandcs miikodését, kozvetiti a meghivokat,
koordinalja az iskolai delegalt kivalasztasat, esetleg részt is vesz a gy(iléseken.

- Az OH POK szervezésében megvalosulo megyei és orszagos Diakparlamenteken
valé részvétel lehet6ségérdl tajékoztatja a diakokat, koordindlja az iskolai
delegalt kivalasztasat.
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Ill.  Adminisztrdcios jellegii feladatok

- Az intézményi szabdlyzatok diakdnkormanyzati egyetértési nyilatkozatanak
alairasa el6tt, gondoskodik arrdl, hogy a vezet6ség megismerje a szabalyzatot.

- Atanév végén beszamolét készit, melyet ismertet a nevelGtestiilet tagjaival.

- A XIIL Keriileti Onkormanyzat altal DOK tdmogatas céljabdl nyujtott 6sszeg
felhasznalasat koordinadlja, a felhasznalasrél szakmai beszamolot készit.

Budapest,. ....

igazgato
Tudomasul vettem.

Budapest, ....

Diakénkormanyzatot segit6 tanar

A munkakori leirads 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

1. Munkavallalé

2. Munkaltaté
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27.3.7 Elso iskolatitkar munkakori leiras

Elsd iskolatitkdar munkakori leiras

Munkavallald neve: ......oooviriiiii

Munkarendjére az SZMSZ-ben leirtak a mérvadok a 2023. évi LII térvény a pedagégusok
Uj életpalyajardl, a végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet vonatkozd
rendelkezéseivel 6sszhangban.

I Altaldnos rész

A munkakdr megnevezése:

iskolatitkar, nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité (NOKS) munkatars
Ala- és folérendeltségi viszony:

felettese a Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium igazgatéja.
Munkaltatdi jog gyakorléja:

- akiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,

- az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozdsaban a kinevezésében megjelolt
koznevelési intézmény, a Budapest XIII. Keriileti Ady Endre Gimnazium
igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési

intézmény igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Tavolléte esetén helyettesiti:
a masik iskolatitkar
Munkakér heti munkaideje:

40 6ra. Naponta: 07:30-15:30

A tanitasi sziinetekben, az ligyeleti napokon munkabeosztdsa kiilon rend szerint

torténik.

y/A Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség: érettségi

Egyéb feltételek:
- szamitégépkezeldi ismeretek
- MS Office ismeretek

IIl. A munkakdr jellemzoi

Célja: Az intézményben folyd nevel§-oktatd munka segitése, kiilonos tekintettel az iskola
adminisztracios feladataira.

Feladatait az iskolai szabalyzatoknak megfeleléen, az iskola igazgatdja (és helyettesei)
utasitasainak betartasaval koteles végezni.

1V, Feladatai

— Abeérkezd iratok iktatasa, irattarozasa, emellett a kimend iratok, levelek iktatasa,
a postazas, valamint az iktatékonyv vezetése.

- A tanuld-nyilvantartas vezetése, ennek alapjan a kozoktatas informatikai
rendszerébe (tovabbiakban: KIR) rogzitése, az adatok napra kész frissitése.

— A beirasi napl6 és a KIR adatai alapjan tanulénévsorok készitése, frissitése.

- Tanuléi létszamok naprakész nyilvantartasa.
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V.

Oktatasi azonositészamokkal kapcsolatos ligyintézés.

Didkigazolvany-ligyintézés.

Az iskola elektronikus levelez6rendszerének figyelemmel kisérése, a beérkezett

lizenetek eljuttatasa az igazgatéhoz.

A kinyomtatott torzslapok, érettségi dokumentumok évenkénti kottetése.

Kozremiikodik a bizonyitvany masodlatok kiallitasaban.

A kozépiskolai felvételivel kapcsolatos tligyintézés (KIFIR feliilet kezelése),

kilondsen

o akozpontiirasbeli felvételire érkezé jelentkezési lapok kezelése, adataik
rogzitése, a kozponti felvételi névsorok készitése,

o a kozponti irasbeli felvételi vizsga terembeosztasanak elkészitése a
rogzitett adatok alapjan. Ertékeld lapok nyomtatasa, osztasa,

o az intézményi felvételi jelentkezési lapok adatainak rogzitése, annak
alapjdan az intézményi felvételi beosztasok elkészitése az
iskolavezetéssel egytittmiikodésben,

o afelvételi eljaras soran sziiletett pontszamok rogzitése

o az intézményi felvételi rangsorok elkészitése az igazgaté utmutatasa
alapjan

o avégleges rangsorok elkészitése, tovabbitasa az illetékes szervek felé,

o abeiratkozas el6készitése, a lebonyolitasban kézremiikodés,

Felvételi és mas, iskolaval kapcsolatos ligyekben tajékoztatas (telefonon, e-

mailen, személyesen).

Az intézményi jegyz6konyvek, emlékeztet6k vezetése, nyilvantartasa.

Az iskolai adatok fenntarté altal meghatarozott informatikai rendszerben torténé

rogzitése, tovabbitasa

Az igazgato altal meghatarozott tovabbképzéseken torténd részvétel

A személyiségi jogok és az adatvédelmi elGirasok betartasa mellett el6késziti a

munkavallaléora vonatkozé dokumentumokat, intézi az elkészult okiratok

alafratasat, illetve a munkavallal6 és munkaltaté példanyainak dtadas-atvételét.

A munkavallalok munkaiigyi nyilvantartasainak vezetése, a munkatigyi

dokumentumok koéznevelési intézmény és KPTK kozotti sziikség szerinti

tovabbitasa a feldolgozas biztositasa érdekében.

Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,

korlevelek stb. az érintett munkavallalékhoz valé eljuttatasardl.

Uj munkavéllalék részére gondoskodik a munkakor ellatasahoz sziikséges

szabalyzatok megismertetésérdl és a megismerési zaradék alairatasarol, valamint

a munkaiigyi dokumentumok kitoltésérol.

A munkakorbdl adodo feleldsségek

Felel6s a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos, hataridére torténd,
jogszabalyi és bels6 szabalyozasnak megfelel§ végrehajtasaért.

Munkavégzése soran koteles az 6koiskola szemléletnek megfelel6en, hatékonyan,
takarékosan hasznalni a fénymasol6 papirt, irodaszereket.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni.
Ezen tdlmendéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.
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A titoktartas nem terjed ki a k6zérdeki adatok nyilvdnossagara és a kozérdekbol
nyilvanos adatra vonatkozd, kiilén torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kézalkalmazott vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy felel6sségre vonhato.

Jelen munkakori leiras .........cccevnenen. napjan lép életbe.

Budapest,. ....
igazgato
A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem.

Budapest, ....

munkavallal6

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

1. Munkavallalé

2. Munkaltaté
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27.3.8 Masodik iskolatitkAr munkakori leiras

Masodik iskolatitkar munkakori leiras

Munkavallald Neve: ...,

Munkarendjére az SZMSZ-ben leirtak a mérvadok a 2023. évi LII térvény a pedagégusok
Uj életpalyajardl, a végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet vonatkozo
rendelkezéseivel 6sszhangban.

I Altaldnos rész

A munkakor megnevezése:

iskolatitkar, nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité (NOKS) munkatars
Ala- és folérendeltségi viszony:

felettese a Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium igazgatéja.
Munkaltatdi jog gyakorléja:

- akiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,

- az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozdsdban a kinevezésében megjelolt
koznevelési intézmény, a Budapest XIII. Keriileti Ady Endre Gimnazium
igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatodja rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti:
a masik iskolatitkar
Munkakér heti munkaideje:

40 6ra. Naponta: 07:30-15:30

A tanitasi sziinetekben, az ligyeleti napokon munkabeosztdsa kiilon rend szerint

torténik.

y/A Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség: érettségi

Egyéb feltételek:
- szamitégépkezeli ismeretek
- MS Office ismeretek

IIl. A munkakdr jellemzoi

Célja: Az intézményben folyd nevel§-oktatdo munka segitése, kiilonos tekintettel az iskola
adminisztracios feladataira.

Feladatait az iskolai szabalyzatoknak megfeleléen, az iskola igazgatdja (és helyettesei)
utasitasainak betartasaval koteles végezni.

1V, Feladatai

— A beirasi naplé megirasa, a beirasi naplé és a KIR adatai alapjan tanulénévsorok
készitése, frissitése.

- Tanuléi létszamok naprakész nyilvantartasa.

- Az iskola postai uton kiildendd leveleinek kezelése a Magyar Posta online
feltiletén.

- A kinyomtatott torzslapok, érettségi dokumentumok évenkénti kottetése.
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- Kozremlikodik a felvételi eljards lebonyolitdsaban, majd a kozépiskolai
beiratkozas folyamataban.

- Felvételi és mas, iskolaval kapcsolatos tligyekben tajékoztatas (telefonon, e-
mailen, személyesen).

- Azigazgaté altal meghatarozott tovibbképzéseken torténd részvétel

- Gondoskodik az egészségligyi alkalmassagi igazolasok kezelésérdl, figyelemmel
kiséri esedékességiiket; intézkedik a munkavallalé foglalkozas egészségiigyi
orvoshoz torténd kildésérdl, Az ,orvosi alkalmassagi vélemény” madsolati
példanyait nyilvantartja a kiils6 ellendrzés biztositdsahoz, az eredeti ,orvosi
alkalmassagi vélemény” kozpontba val6 bekertilésérdl intézkedik.

- Az lzemeltetési koordinatorral egyiittmiikodve, gondoskodik az utazasi
utalvanyok nyilvantartasanak vezetésérdl (elkészitése, kiosztasa, jogviszony
megsziinése esetén annak visszakérése)

- A munkaba jarashoz kapcsolédd koltségek (bérlet, gépkocsi hasznalat) havi
kimutatasainak elkészitése, tovabbitasa.

- Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
korlevelek stb. az érintett munkavallal6khoz valé eljuttatasarol.

—  Vezeti a tanulék eredményességéhez kapcsolodd nyilvantartasokat (pl.:
nyelvvizsgak)

- Nyilvantartja a testnevelési felmentésekhez kapcsol6dé igazgatéi hatarozatokat,
kapcsolatot tart az iskolaegészségligyi szolgalattal.

V. A munkakorbdl adodo felelosségek:

- Felel6s a munkakori leirasban szerepl6 feladatainak pontos, hataridére torténd,
jogszabalyi és bels6 szabalyozasnak megfelel§ végrehajtasaért.

- Munkavégzése soran koteles az 6koiskola szemléletnek megfelelé6en, hatékonyan,
takarékosan hasznalni a fénymasol6 papirt, irodaszereket.

— Koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat meg6rizni.
Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakoére betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.
A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl
nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor bet6ltéjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy felel6sségre vonhaté.
Jelen munkakori lefras .......c.ccccevvvvvenne napjan l1ép életbe.
Budapest,. ....
igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem.
Budapest, ....

munkavallalé
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27.3.9 Kényvtarostanar munkakori leiras

Kdnyvtarostanar munkakori leiras

Munkavallald Neve: ...,

A konyvtarostanar heti munkaideje: 40 6ra

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkez6
konyvtarostanar vezeti, aki az iskola nevelGtestiiletének tagja.

A konyvtarostanar csak abban az esetben tud anyagilag és fegyelmileg felelni a konyvtar
allomanyaért, rendeltetésszerti miikodtetéséért, ha az allomanyvédelmi kovetelmények
maradéktalanul biztositottak, azaz a konyvtar kulcsat felvehetik:

konyvtaros

igazgat6

a konyvtar takaritasaval megbizott takarito

vészhelyzet, vis maior esetén a kulcs igazgatoi engedéllyel vehet6 fel

Amennyiben a nevezett feltételek nem valdésulnak meg, a konyvtarostanar részleges
felel6sséggel tartozik az dllomanyért.

yA

y/A

A kényvtdr vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok

Az iskola igazgatdjaval és a munkakozosségekkel a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak megtervezése.

Eves munkaterve alapjan alkalmanként tajékoztatja a nevelétestiiletet a tanulék
konyvtarhasznalatarol.

Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést, elemzi az adatokat.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari
célokra jovahagyott 6sszegek tervszer( és gazdasagos felhasznalasat.

Iranyitja a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

Részt vesz a konyvtar dtadasdban, az idészaki vagy soros leltarozasban.

A nevel6testiileti értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz az iskolai konyvtarosok munkakozosségének tevékenységében.

Részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken,
értekezleteken. Szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja.

Alloményalakitis, dllomdnyvédelem, nyilvintartds

Végzi az allomany tervszeri és folyamatos gyarapitasat. A megrendelésekrdl és
beszerzésekrol folyamatos nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyo6iratokat.
Gondoskodik a dokumentumok naprakész allomanyba vételezésérdl,
nyilvantartasok vezetésérol.

A helyi feldolgozast igényl6 dokumentumokat feldolgozza, és rendben tartja a
katalégusokat.

Folyamatos kigy(jti az allomanybol az elavult, elrongalédott vagy foloslegessé
valt dokumentumokat és legalabb évente egyszer elvégzi azok torlését.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol. (Kottetés,
szakszer( takarittatas, dllomanyrendezés.)

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitasat
és ellendrzését.
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- A Szirén programba rendszeresen felvezeti a tanuldk és dolgozék kélcsonzéseit,
valamint a beérkezd dokumentumokat feldolgozza és az online katalogus
szamara elérhet6vé teszi.

IIl.  Olvasdszolgdlat tdjékoztatds

- Lehet6vé teszi a kolcsonzést, az Aallomany egyéni és csoportos
helybenhasznalatat. Végzi a kolcsonzést.

— Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztatast ad a konyvtari
szolgaltatasokrdl, a bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast,
sziikség szerint témafigyelést végez.

- Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola
sziikségleteinek megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban.

- Vezeti az olvasoéi nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket, végzi a
késo olvasdk felszdlitasat.

1IV.  Konyvtdrpedagogiai tevékenység
- AnevelGtestiilettel kozdsen elkésziti az iskolai konyvtar SZMSZ-ét és a Pedagogiai
Program koényvtarral kapcsolatos fejezetét (Konyvtarpedagégiai Program).
—  Felel6s a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért.
- Biztositja a szaktanaroknak és a tanuléknak az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat.
- Konyvtari foglalkozasokat szervez.

Jelen munkakori leiras ..........cccevvennen. napjan lép életbe.

Budapest,. ....

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem.

Budapest, ....

munkavallal6

A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

1. Munkavallalé

2. Munkaltaté
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27.3.10 Uzemeltetési koordinator munkakori lefras

Uzemeltetési koordinator munkakori leiras

A munkakort betoltd neve: ...........oooiiiiiii
I Altal4nos rész
A munkakdr megnevezése: lizemetetési koordinator
Az intézményvezetd és a koordinator ala- és folérendeltségi viszonya:

Az lzemeltetési koordinator munkajat a kinevezésben megnevezett intézmény
intézményvezetdjének irdnyitasa illetéleg utasitasa szerint végzi.

Munkaltatdi jog gyakorléja: a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont (KPTK) igazgatéja.

A munkaltaté nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal rendelkezik
a kinevezésben megjelolt kdznevelési intézmény vezetdje.

Helyettesitési feladat: az intézmény vezetGjével tortént egyeztetés utan, a KPTK pénziigyi
szamviteli osztalyvezetdje altal kijelolt tizemeltetési koordinator helyettesitése, abban az
esetben, ha a fenti intézményekben ellatand6 feladatok hatékony teljesitését nem
befolyasolja.

Tavolléte esetén helyettesiti: a KPTK pénziigyi szamviteli osztalyvezetdje altal kijelolt mas
lizemeltetési koordinator vagy az intézményvezetd altal kijelolt iskolatitkar.

Munkateriilete: a kinevezésben megjelolt koznevelési intézményben végzi, a megadott
id6beosztas szerint.

Munkakdr heti munkaideje: 40 6ra (7:30-15:30)

y/A Képzettségi elofeltételek

- Iskolai végzettség: érettségi
- Szakképzettsége: kozépiskolai érettségi

IIl. A munkakdr jellemzoi

Célja: A kinevezésben megjelolt kdznevelési intézmény helyi miikodtetési feladatainak
végrehajtasa, koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.

Altalinos feladatai:

- Beszediasajat bevételt képezo dijakat, befizetéseket, a kapcsolddé szerzédéseket
el6késziti és a szamlazashoz adatot szolgaltat.

- Figyelemmel kiséri a koznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitasat,
nyomon kdveti és bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis- és nagy értéki
targyi eszkozoket érintd mozgasokrol, amit minden honap 15. napjaig lead az
analitikus konyveld részére.

- Napra kész nyilvantartast vezet a  készletekrdl leltarkorzetenként
/leltarkezel6nként.

— Résztveszaleltarozas el6készitésében, szervezésében és lebonyolitasaban, segiti
a leltdrozas kiértékelését a vonatkoz6 szabalyzat és egyéb elGirasoknak
megfelelGen.

- Elokésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését,
gondoskodik az  elkiilonitett  taroldsukrdl, beszerzi a  szilikséges
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szakvéleményeket, ezek alapjan selejtezési javaslatot készit, és engedélyezést
kovetden kdzremiikodik a megsemmisités lebonyolitasaban.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a koéznevelési intézménybe érkezd
adomanyokrdl, atadas-atvételi jegyzokonyvet készitsen, melyet 7 munkanapon
beliil atad az analitikus konyvel6 részére.

Segitséget nyujt a palyazatok nyilvantartasanak vezetéséhez és az
elszamolasahoz.

Ellatja az 0sszekotdi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi,
technikai témakorben. A munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a
Bels6é Kontroll Kézikonyv, illetve a folyamat leirasok tartalmazzak.

A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat meg6rzi és a szabalyzatokban
megjelolt idészakonként atadja irattari megoOrzésre.

Szervezi a technikai dolgozék (takaritd, karbantartd, portas stb.) napi
munkavégzését minden esetben alkalmazkodva a nevelési-oktatasi intézményben
zajlé eseményekhez (pl. érettségi vizsgak, linnepségek, stb.)

Végrehajtja a KPTK lizemeltetési referensei altal adott szébeli, vagy irasbeli
utasitast. Es errél a végrehajtasa el6tt tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Pénzkezelési feladatai:

Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetéséréol a KPTK eldiranyzat-
felhasznalasi keretszamlajara. A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.
Kezeli a k6znevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasok teljesitésére atvett
készpénzellatmanyat.

Az elldtmanybdl csak az dllamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasat szabalyozo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szereplé olyan
kifizetés teljesithetd, amely nem tartozik sem a személyi jellegli kifizetések, sem
pedig a BVOP és a KEF keretében beszerzend6 dolog korébe.

Kiilonos figyelmet fordit a szamlak alaki és tartalmi kovetelmények meglétére.

A pénztarostdl atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozoknak
Gondoskodik az ellatmany és a felhasznalasat igazolé bizonylatok biztonsagos
Orzésérdl.

Az ellatmany felhasznalasrdl koteles a felvételkor meghatarozott hataridoig
elszamolni, agy, hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésébb az
elszamolasi hatarid6t megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére
Az ellatmany felhasznalasa soran a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozo
szabalyzatoknak megfeleléen elGkészitett és az elszamolashoz sziikséges
mellékletekkel egyiitt leadni.

Kincstari kartya hasznalataval végzi a koznevelési intézmény részére
megallapitott szakmai/miikodési keret terhére torténd napi beszerzéseket.

A szakmai/miikodési keret terhére torténé beszerzési igényeket a vasarlast
megel6z6en engedélyezteti a koznevelési intézmény vezetdjével, vagy
helyettesével.

Az engedély nélkiil tortént vasarlasok értékét a Tankertileti Kozpont altal kiadott
utmutato szerint koteles megtériteni.

Munkaiigyi feladatai csak a technikai dolgozok vonatkozdasdaban

Gondoskodik a KPTK igazgatéjanak munkaltatéi dontéseit kozlé tUgyiratok
eljuttatasardl a dolgozékhoz. A személyiségi jogok és az adatvédelmi el6irasok
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betartasa mellett intézi az elkésziilt okiratok aldiratasat, illetve a dolgozé és
munkaltaté példanyainak atadas-atvételét.

A KPTK dolgozék munkatligyi nyilvantartasainak vezetése, a munkaligyi
dokumentumok koznevelési intézmény és KPTK kozotti sziikség szerinti
tovabbitasa a feldolgozas biztositasa érdekében.

Keres6képtelenség, szabadsag lejelentése az alabbiak alapjan:

» Osszegylijti a hidnyzasjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztasok
ligyiratait, szabadsag kiirdsa a dolgozok részére, engedélyezett fizetés
nélkiili szabadsag, igazolatlan hianyzas, betegségeket igazol6 okmanyok stb.
A KPTK altal rendelkezésre bocsatott programban (Ba-bel) naprakészen
vezeti, targyhot kovetden a targyhavi oldalt kinyomtatva és alairva minden
honap 10-ig megkiildi a KPTK részére;

=  Akeres6képtelenséget igazold bizonylatokra ravezeti a munkavallalé utolsé
munkaban toltott napjat, valamint a munkaltaté Toérzsszamat a szervezeti
egység megnevezését;

» Baleset (4-es kod) esetén - a dolgoz6 altal alairt - baleseti nyilatkozatot
csatol;

=  Gyermekapolasi tippénz esetén kitoltott, alairt GYAP nyilatkozatot csatol;

* A munkavallalé altal irt GYES, GYED idejére sz616 fizetés nélkiili engedély
kérelmet tovabbitja a munkaltaté részére;

= Sajat szabadsdg igénylését egyezteti a kinevezési helye szerinti
intézményvezetbvel

= A fent megjelolt bizonylatokrél masolatot készit, és 2 példanyt
kisér6jegyzékkel, valamint az ,Igazolas a pénzbeli ellatdsokra vonatkozo
igény és az igazolasok atvételérdl” c. nyomtatvannyal egyiitt tovabbitja a
Személyligyi csoport részére.

A jogviszonyt létesit6 munkavallalékkal kapcsolatban 6sszekésziti, majd
tovabbitja a Személyligyi csoport részére a munkatigyi dokumentumokat:

= Kinevezési javaslat

»  Erkélcsi bizonyitvany

» Nyilatkozatok (megbizas utalasrol, ad6zashoz, kies6 idorol stb.)

= El6z6 jogviszonyt igazol6 dokumentumok

» [gazolvany a biztositasi jogviszonyroél és az egészségbiztositasi ellatasokrol

»  Munkakori orvosi alkalmassagi vélemény

A kinevezési, kinevezés modositas, adatmoédositas okmanyok, jogviszony
megsziintetd okirat tovabbitdsa a munkavallal6 részére alairas végett, valamint
visszakuldése a Személytigyi csoport felé.

MunkaidG-beosztas elkészitése. Hataridore, az intézményvezetovel egyeztetve
elkésziti a portaszolgalatot teljesitdk, valamint a takariték munkaid6 beosztasat,
figyelembe véve az egyenletes leterhelést.

Jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa (Uj belépdk), ho végi atellendrzése
(alairasaval leigazolva).

Engedély kérése -a tulora és a helyettesités elrendeléséhez a kovetkezd e-mail
cimen. szemelyugyi.csop.vez@kptk.hu

A tdlérakrél, helyettesitésekrdl, valtozé bérekrdl kimutatast készit, majd azt
tovabbitja engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkés6bb minden hdonap 10.
napjaig.

Dolgozok fizetési el6leg kérelmét tovabbitja a Személyligyi csoport részére.
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Szocidlis (munkaltat6i, temetési) segélykérelmek tovabbitdsa a Személyligyi
csoport részére.

Az Intézményi megkeresések (NYENYI, Birdsagi végrehajtéi megkeresés)
tovabbitasa a Személyiigyi csoport felé.

A szamfejtésrdl készitett ho végi, ho kozi jegyzékeket eljuttatja a technikai
munkavallalé részére. Esetleges eltérésekrol feljegyzést készit, majd tovabbitja e-
mailben a Személytigyi csoport részére.

Kiilonb6z6 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a Személyiigyi
csoport részére (Csaladi adékedvezmény, Személyi kedvezmény, Els6 hazasok
kedvezménye, Kompenzacids nyilatkozat stb.).

Ev végi addelszamolashoz kapcsolédé nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében
részt vesz.

Postakonyv  (atadé-atvevé  konyv)  vezetése  valamennyi  bekiildott
dokumentumrol.

Gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi igazolasok kezelésérdl, figyelemmel
kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozé foglalkozas egészségligyi orvoshoz
torténd kiildésérdl, Az ,orvosi alkalmassagi vélemény” madsolati példanyait
nyilvantartja a kiils6 ellen6rzés biztositasahoz, az eredeti ,orvosi alkalmassagi
vélemény” kozpontba valé bekertilésérdl intézkedik.

Az iskolatitkarral egyiittm(ikodve, gondoskodik az utazasi utalvanyok
nyilvantartasanak vezetésérdl (elkészitése, kiosztasa, jogviszony megsziinése
esetén annak visszakérése)

Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
korlevelek stb. az érintett dolgozokhoz valo eljuttatasarol.

Uj munkavéllalok részére az els6 munkanapon megtartja az éves tiz- és
munkavédelmi tajékoztatdst, valamint gondoskodik a munkakor ellatdsdhoz
szliikséges szabalyzatok megismertetésérél és a megismerési zaradék
alafratasarél

Tovabbi tizemeltetési feladatai:

Az intézmény épiiletének és a hozzatartozd kozlekedoteriiletek, udvar és
parkrész gazdasagos és szakszerli Uzemeltetési feltételeinek folyamatos
biztositasa, lizemeltetési feladatok szervezése, és iranyitasa.

Az épllet, az épiilet helyiségeinek allagat, miikodtethet6ségét, felszereltségét
folyamatosan ellendrzi.

Javaslatot tesz az intézményvezetonek az intézmény éves karbantartasi tervéhez,
valamint a miikodési feltételek javitasat szolgalé gépek, berendezések
beszerzésére.

A személyes hasznalatra kiadott eszkozokrdl, felszerelési targyakrol kilon
nyilvantartast vezet.

Kezeli az egyéni eszkoznyilvantarté lapokat, melyekrél sorszamozott
nyilvantartast vezet.

Munkako6rébdl adéddan intézi a munkavallalék ki- és belépésekor a fel- és
leszerelést,

A technikai dolgozok részére jaré véddéruhazatrdl név szerinti naprakész
nyilvantartast vezet.

Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal.

Egylittm(ikodik a munka- és tlizvédelmi tanacsadokkal.
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- Gondoskodik a koziizemi szolgaltatasok mérdinek leolvasasardl és a leolvasott
adatok tovabbitasardl a szolgaltatdk felé.

- Jelenti a fénymasolé gépek hibajat, valamint megigényli a bérelt gépekhez
sziikséges festékeket az uzemeltetes@kptk.hu e-mail cimen.

- Feladata az intézmény miikodtetéséhez sziikséges masoldpapir igénylése sziikség
esetén, e-mailben, a beszerzes@kptk.hu email cimen.

— Feladata  tisztitoszer rendelés tovabbitisa, e-mailen, havonta a
beszerzes@kptk.hu email cimre

- Kiadja, kiadatja a feladatra megbizott személlyel a takarit6i munkahoz sziikséges
tisztitoszereket.

- Hibabejelentést végez e-mailben a CZETU Szolgaltaté Kft. részére a
czetukft@vipmail.hu cimre, valamint a Helpdesk internetes feliileten.

— A hibabejelentésrdl ezzel egy id6ben e-mail utjan értesiteni kell az tizemeltetési
referenst is az uzemeltetes@kptk.hu cimen, tovabba siirgés esetben az
lizemeltetési referenst mobil telefonon

- Rendkiviili esemény (Pl: riasztas) bekovetkeztekor az SZMSZ el6irasai szerint
koteles eljarni

Hatdskor gyakorldsdnak modja

A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével kapcsolatosan fokozott felel6sséggel
rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabalytalansag észlelésekor jelentési kotelezettsége
van.

A munkakorbdl adodo felelosségek

Felel6s a munkakori leirdsban szereplé feladatainak pontos, hataridére torténd,
jogszabalyi és bels6 szabalyozasnak megfelel6 végrehajtasaért. A munkavallal6 koteles a
munkdja sordn tudomadasara jutott tlizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvet6 fontossagu informaciokat meg6rizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kézérdeki
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé, kiilon térvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munka torvénykonyveérol szolo 2012. évi I. torvény (Mt.) 180.§ (4) bekezdésében foglalt
pénzkezeldi felel6sség terheli.

A munkakorbél adodo munkakapcsolata

Munkatarsa a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a kdznevelési intézmény valamennyi
dolgozdjaval, illetve a KPTK-tal gazdasagi viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel, azok
képviseldivel.

1V.  Egyéb kérdések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalé vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy felel6sségre vonhaté.
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Jelen munkakori leiras .......cccooceeeneees napjan lép életbe.

Budapest,. ....

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem.

Budapest, ....

munkavallalé

Felel6sségi nyilatkozat

Alulirott tudomasul veszem,
- hogy a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasainak teljesitésére
felvett ellatmany kezeléséért teljes mértékli anyagi felelsség terhel, tovabba

- hogy leltdrhidny esetén a személyes hasznadlatomban, kezelésemben levd
készletekért, eszkozokért a leltarhiany teljes 6sszegéért felel6sséggel tartozom.

Budapest, ....

munkavallal6

A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

1. Munkavallal6

2. Munkaltatd
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27.3.11 Laborans, nevelést-oktatast segité (NOKS) munkatars munkakori leiras

Laborans, nevelést-oktatast segitd (NOKS) munkatars munkakori leiras

A munkakort betoltd neve: ...........oooiiiiiii
I Altal4nos rész

A munkakdr megnevezése: laborans, nevelést-oktatast segité (NOKS) munkatars

Ala- és folérendeltségi viszony:

a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény igazgatdja.

Munkaltatdi jog gyakorléja:
- akiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,
- az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozdsaban a kinevezésében megjelolt

koznevelési intézmény igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény igazgatdja
Utmutatasa szerint mas nevelést-oktatast segité munkatarsak helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a nevelést-oktatast segité munkatarsak (szilikség esetén az
lizemeltetési koordinator altal kijelolt takaritok).

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény.
Munkakér heti munkaideje: 40 ora.

Naponta: 07:30-15:30
A tanitasi sziinetekben, az ligyeleti napokon munkabeosztasa kiilon rend szerint torténik.

y/A Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség: érettségi

IIl. A munkakdr jellemzoi

Célja: Az intézményben folydé nevel6-oktat6 munka segitése, kiilonds tekintettel a
természettudomanyos tantargyak tanitasahoz kapcsolodo feladatokra (eszkozok
rendjének, tisztasaganak biztositdsa, kisérletek utani rendrakas; beszerzésben,
leltarozasban val6 részvétel).

1V. A feladat elldtdsdra vonatkozo dltaldnos szabadlyok

- A dolgoz6 koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban
megjelenni.

- Koteles munkaidejében a kijel6lt munkateriileten tart6zkodni.

- A munkaban elt6ltott id6t a Jelenléti iv szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja.

- Feladatait az iskolai szabalyzatoknak megfelelen, az iskola igazgatdja (és
helyettesei) utasitdsainak betartasaval koteles végezni, valamint a
természettudomanyi munkakozosség vezetdje és a szaktanarok kéréseinek eleget
téve.
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- Nevelést-oktatast segitd munkajat a tobbi NOKS munkatarssal (példaul az
iskolatitkarokkal) és az lizemeltetési koordinatorral szoros egylittm{ikodésben
végzi, rugalmasan alkalmazkodva a mindennapi iskolai életben felmertild
teend6khoz.

- Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset-, munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi el6irasokat.

- Leltdrilag felel a személyes hasznalatra kiadott eszkdzokért.

— Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa vagy
hianyos munkavégzése soran keletkeztek.

- Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan
okozott karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés,
gazszivargas, ajtofeltorés stb.) észlelésiikkor azonnal koteles szoban, irdsban
vagy telefonon jelenteni az intézményvezetdnek, sziikség esetén a hatésagoknak.

— Munkaja sordn koteles gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkoézokkel,
felszereléssekkel, felhasznalasra kertilé anyagokkal.

- Munk3jat minden esetben az oktatd-nevel6 munka segitése érdekében koteles
végezni.

A tanul6k nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe (itk6z6 magatartast
tapasztal, értesitenie kell az intézmény vezetését.

V. Feladatai

a szaktanarok munkajanak segitése a tanitasi o6ra targyi feltételeinek

biztositasaban, példaul fénymasolas, kisérleti eszkozok rendben tartasa,

részvétel a kisérleti és szemléltetd eszkozok el6készitésében

- részvétel az eszkozok, irodaszerek stb. nyilvantartasaban

- atankonyha rendjének, felszerelésének gondozasa

- Kkézbesités, postazas

- résztvesz a beszerzésben

- bevonhaté a tanuldk feliigyeletébe (udvar, ebédld, vizsgaterem) és kisérési
feladatokba iskolan kiviili programok esetén

— részt vesz a termek, az aula berendezésében és visszarendezésében vizsgak,
rendezvények esetén,

- minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a

munkaltatdi jogkort gyakorldé személy, annak helyettesei vagy az lizemeltetési

koordinator eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

VI A munkakdérbél adodo felelosségek

— Felel6s a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos, hatariddre torténd,
jogszabalyi és bels6 szabalyozasnak megfelel§ végrehajtasaért.

- Koteles a munkaja sordn tudomadsara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat meg6rizni.
Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasdra, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.
A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl
nyilvanos adatra vonatkozé, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor bet6ltjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztisa esetén a munkavallalé
kotelezettségszegést kovet el, igy felel6sségre vonhato.

Jelen munkakori lefras ......ccccovevvvvenins napjan lép életbe.

Budapest,. ....

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem.

Budapest, ....

munkavallal6

Felel6sségi nyilatkozat

Leltarhidny esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levd készletekért,
eszkozokért a leltarhiany teljes 6sszegéért felel6sséggel tartozom.

Budapest, ....

munkavallal6

A munkakori leirads 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

1. Munkavallalé

2. Munkaltato
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27.4 4.sz melléklet: Iratkezelési szabalyzat

BUDAPEST XIII. KERULETI ADY ENDRE GIMNAZIUM
OM: 035245

Iratkezelési szabalyzat

2025
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I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Budapest XIII. Kertleti Ady Endre Gimnazium (tovdbbiakban: intézmény)
iratkezelési szabalyzata

- - a koziratokroél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdése,

- - a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- -a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Jelen iratkezelési szabalyzat a teriiletileg illetékes Budapest F6varos Levéltara
(tovabbiakban: Levéltar) egyetértésével és jovahagyasaval késziilt.

Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni a Levéltar
egyetértésével. Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi,
amelyet évente feliil kell vizsgalni és az intézmény feladat- és hatdskorében
bekovetkezett valtozas vagy Orzési id6 megvaltozasa esetén - a Levéltarral valo
egyeztetést kovetéen - mddositani kell (1. sz. melléklet).

Az iratkezelési szabalyzat hatalya
2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkez6,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép-és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozds sordn keletkezett adathordozok
biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel
ellatasat, irattarazasat, selejtezését és a levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Iratnak mindsiil minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, stb., amely az
intézmény miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegli kéziratokat. Ide tartoznak az elektronikusan érkezett és keletkezett
dokumentumok is.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei miikodése soran
keletkezett, rendeltetésszerien annak irattardba tartozé iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsol6dé mellékleteket.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, jogi, tudomanyos, oktatasi,
nevelési, kulturalis és egyéb szempontbol jelentds torténeti értéki iratokat, kép- és
hangfelvételeket. Nem tekintenddék levéltari anyagnak a megjelentetés szandékaval
készilt konyvjellegli kéziratok. Levéltari anyagnak szamitanak az irattari terv nem
selejtezhetd tételei kozé tartozd iratok, valamint azok, amelyek kiselejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza.

Az iratok rendezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az
intézmény miikodésével kapcsolatban keletkezett iratanyagokat. Rendelkezik arrdl,
hogy mely irattari tételek nem selejtezhetdk, illetve, hogy a selejtezhet6 irattari tételek
iratait tgyviteli érdekb6l meddig kell megdrizni. Irattari tétel az irattari tervben
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rendszerbe foglalt, szammal ellatott, azonos ligykoroket jelzd targyi csoport, amelyek a
kiselejtezés szempontjabol azonos kategdriat alkotnak.

4. Az intézmény vezetlje az intézmény szervezeti és miikodési szabdalyzatdban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggb tevékenységekre vonatkozoé feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer(
és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattdr kialakitdsdért és miikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez szilikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

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

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

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

e) abeérkezettiratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozédasa megel6zhetd, a maradanddé értékd iratok megdrzése
biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikodéséhez megfelel6 tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellen6rzésérdl,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzéséraol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesit6konyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szadmitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott miik6désérol;

e) egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Ertelmez6 rendelkezések

8.§ (1) E Szabalyzat alkalmazasaban:

alszam: az 1Ugyiraton (f6szdmon) belil az egyes iratok elkiilonitésére,
azonositasara szolgalo folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili emelked6 sorszam;
a kezddirat az 1-es alszamot kapja,

2. alszdmos iktatds: az lugyirathoz tartoz6 iratoknak a f6szam alatt kiadott
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa és
nyilvantartasa,

dtadds: irat, lgyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt
atruhazasa,

dtmeneti irattdr: az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattar, amelyben
az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas el6tti 6rzése torténik,

csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa,

elektronikus aldirds: olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz
csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, és amelyet az alairé alairasra hasznal,

elektronikus archivdlds: elektronikus iktatékonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatosagat biztosito
megOrzése elektronikus adathordozon,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhet6 adategyiittes,
ideértve az elektronikus kiildeményt, az elektronikus levelet és az elektronikus
adathordozon érkezett vagy tovabbitott kiilldeményt is,

elektronikus érkezteté nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az
iratkezelési szoftver azon szolgaltatasegylittese, amely az érkeztetési informaciok
rogzitését, meglrzését és visszakereshetdségét biztositja,

elektronikus idobélyegzo: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus
adatokat egy adott idéponthoz kotnek, amivel igazoljak, hogy utébbi adatok
léteztek az adott id6pontban,

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges
megOrzését és visszakereshetdségét biztositja,

elektronikus irattdr: az iratkezelési szoftver azon része vagy olyan adatbazis,
amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu
elektronikus 6rzése torténik,

elektronikus tigyirat: olyan ligyirat, amely valamennyi iratanak példanyai kizarélag
elektronikus formaban 1éteznek és az ligy Uigyiratanak egyik iratahoz sem tartozik
materialis példany,

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiil6é - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat
atvételérdl és az érkeztetés azonositdjarol értesiti annak kiild6jét,

eloadori iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tigyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az tligyirat elvalaszthatatlan
részét képezg, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

elozményezés: az a mivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az Uj iratot
egy mar meglévo lgyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdé6iratként 4j f6szamra kell
iktatni,

érkeztetés: az érkezett kildemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele,
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

expedidlds. az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézo6i vagy vezetdi utasitas
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a
kézbesités és kiildés médjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény
kuildési mod szerinti 6sszeallitasa,

felelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben
feladata az TUgyirat, irat vagy kildemény kezelésének kovetkezd fazisat
végrehajtani,

hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznal6 a hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatds: az irat iktatdszammal torténé nyilvantartasba vétele, irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik,

irat. az intézmény miikdodése vagy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozdén rogzitett, egy egységként
kezelend6 rogzitett informacid, adategyiittes,

iratfolyométer: az a mennyiségli papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra
helyezve egy méter magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter
hosszusagy,

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miivelet, vagy azok 0sszességét
egylittesen magaba foglal6 tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését,
tovabbitasat, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhet§ség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatadsat, hiteles masolatkészitését,
szakszeri és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
megsemmisitését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglal6 tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: az intézmény irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok
0sszessege, amely a szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével
készill, és amelynek mellékleteit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos
iratmintainak gy(ijteménye, valamint az irattari terv képezik,

frattdr: az irattari anyag szakszerl és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol l1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo
hely,

irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézménynél maradd, tartalmuk miatt
atmeneti vagy végleges megdrzést igényld, szervesen osszetartoz6 papir alapu
vagy elektronikus iratok 6sszessége,

irattari tétel: az intézmény tigykorének és szervezetének megfelel6en kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott

targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat
meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény
miikodése soran keletkezd és hozza kerild, rendeltetésszerilien hozza tartozo és
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.
46.

7

nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,

kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ugykezeldnek sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok,

kiadmdny:a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajatkezii alairassal és az intézmény
hivatalos bélyegzdlenyomataval vagy - elektronikus irat esetében - elektronikus

7

alairassal, az el6irt esetekben id6bélyeggel ellatott irat,

kiadmdnyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat,
elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

kiadmdnyozo: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy, akinek kiadmanyozasi
jogkorébe tartozik a kiadmany alairasa,

kozponti irattdr: irattari anyag selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a
maradand6 értéki nem selejtezheté és levéltarba nem adott iratok Orzésére
szolgalé irattar,

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl
burkolatan vagy a hozza tartoz6 listan, vagy egyéb, egyértelmien az irathoz vagy
targyhoz rendelt felismerhet6 m6don cimzéssel lattak el,

maradando értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, mliszaki vagy egyéb szempontbol
jelentés, a torténelmi mult kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a
kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkilozhetetlen, mas forrasbo6l nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot
tartalmazo irat,

madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek,

mdsolat. az eredeti iratrol késziilt, annak adattartalmat teljeskorlien rogzitd
egyszer( (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megorzési ido: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési
idg,

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetden
megsemmisithetd irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacié helyreallitasanak  lehet6ségét kizaro modon torténd
hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhato,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér6 irattol -
elvalaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan atto],

metaadat. az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott iratot leir6 adat,

raktdri egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kozponti irattari rendezése,
rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),
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47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.
54.
55.

56.

57.

selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras
keretében torténd kiemelése az irattadri anyagbol, megsemmisitésre torténd
el6készitése és ennek dokumentalasa,

szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kévetkeztében az
osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhet6ek,

szigndlds: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa,

tovdbbitds: az Uigyintézés sordn az irat eljuttatidsa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo
hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is,

tovdbbszigndlds: a szignalas alapjan az ligyben intézkedni, eljarni illetékes
szervezeti egység vezetdje altal az ligyben intézkedni, eljarni jogosult, a szervezeti
egységhez tartozd ligyintéz6 Kkijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat
meghatarozasa,

sz

ligyintézo: az iigy érdemi intézésére kijelolt személy, az ligy el6adéja, aki az ligyet
dontésre el6késziti,

ligyirat: egy uigyben keletkezett valamennyi irat,
ligykezelo: iratkezelési feladatokat végz6 személy,

ligykor: az intézmény ligyeinek, tigyviteli vagy nyilvantartasi célbol meghatarozott
csoportja,

lgyviteli értékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik
folyamatos ellatasahoz, jogszabalybdl adddé kotelezettség teljesitéséhez, az
allampolgari jogok érvényesitéséhez, jogok biztositasdhoz, létfontossagu
személyes érdek vagy jogos érdek érvényesitéséhez sziikséges adatot tartalmazo
irat,

vegyes tgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

(2) Az (1) bekezdésben nem szereplé fogalmak értelmezésére és a Szabalyzatban
foglaltak alkalmazasa soran tobbek kozott:

a) a belsd piacon torténd elektronikus tranzakciékhoz kapcsol6dé elektronikus
azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl szé6l6 2014. julius 23-i 910/2014/EU eurdpai
parlamenti és tanacsi rendelet,

b) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény (Ltv.),

c) amindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. térvény,

d) azinformaciés dnrendelkezésijogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011.
évi CXII. torvény (Infotv.),

e) amunka torvénykonyvérol szolé 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.),

f) a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban:
Kit.),
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g)

h)

)

k)

a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI térvény (a tovabbiakban:
Puétv.),

a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol
sz616 2023. évi CIII. térvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szélé
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (Korm. rendelet),

a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tadmasztott kovetelményekrol szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet (a
tovabbiakban: BM rendelet), valamint

az elektronikus formaban tarolt iratok Kkozlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl sz6l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI
rendelet

rendelkezései az iranyadoak.

Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az intézmény tgyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézményvezetdje vagy az altala kijelolt dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak {rdsos megkeresés
alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

Az intézményi ligyek intézésekor, azokrol valé felvilagositas soran tigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, az adatvédelmi torvény eldirasai ne sériiljenek.

10. Az intézmény titkdrsagan az iratkezeléssel és irattarozassal kapcsolatos feladatokat
az iskolatitkarok, tavollétikben a beosztott adminisztrativ dolgozdé végzi. Az
iskolatitkari feladatok:

a)

- a kiildemények atvétele, sziikség esetén az atvétel igazolasa

az iktatas

az esetleges el6-iratok csatolasa,

az iratok mutat6zasa,

az iratok tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése,

a kiadvanyok sokszorositasa, tovabbitasa, postai feladdsa, kézbesitése, ill.
atadasa kézbesitonek.

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzéekek készitése,

kézremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b) Az iskolatitkdr kételes a tudomdsdra jutott hivatali titkot megorizi, munkdjdt
az iratkezelési szabdlyzat eldirdsai szerint végezni.

11. Az intézményi koordinator feladatai:

a)

- a kiildemények atvétele,
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— aziktatas, az esetleges el6-iratok csatolasa,

— ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

b) Az intézményi koordinator koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizi,
munkajat az iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint végezni.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei
Az iratok rendszerezése

12. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat
egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tligyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindstilnek.

13. Az ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozd
egyéb mas iratokat - még irattdrba helyezésiik el6tt - az irattari tervben
meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan
kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

14. Az iratokat e célra rendszeresitett papiralapu iktatékdnyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor,
kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tligyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

15. Az intézmény iratkezelése papiralap iratkezelési rendszerben val6sul meg.

II1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

16. A kiildemény atvételére jogosult:
a) acimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettes vagy mas megbizott
személy;
c) iskolatitkar;
d) tlizemeltetési koordinator
17. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
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a) acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat;
b) akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét;
c) aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé
szabdlyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

18. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitokmanyon olvashaté
alairasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal”
és ,siirgds” jelzésl killdemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésdébb az érkezést koveté els6 munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra atadni.

19. Sérult killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény
tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildé szervet,
személyt értesiteni kell.

20. A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,siirgés” jelzés(i) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

21. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.
Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

22. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindgsitett iratok kivételével

a) acimzett;

b) az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettes vagy mas megbizott
személy;

c) iskolatitkar;

d) tuzemeltetési koordinator;

e) bonthatja fel.

23. Felbontids nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
killdeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szdldak és megallapithatéan maganjellegiiek.
A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

24. A killdemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjel6lésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatasardl.

25. A killdemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiild6t is.
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26. Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az 0sszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozoénak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

27. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiz6dik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas id6pontjanak megallapitdsa a boriték
csatolasaval biztosithat6. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol
nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalé informacidhordozokat az
irathoz kell csatolni.

28. Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes
adathordozdn 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alafrassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositék val6sagtartalmat.

29. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

30. A személyes adatok kezeléséhez val6 hozzajaruldst tartalmazo, illetve a
kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban
kell rendelkezni.

Az iktat6konyv

31. Iktatas céljara naptari évenként megnyitott, hitelesitett iktatékényvet kell
hasznalni. Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni. Rendkiviili
iktatasoktdl eltekintve az iktatds az iratok beérkezése/keletkezése sorrendjében
torténik.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatdszam;

b) iktatas id6pontja;

c) beérkezésidbépontja, mddja;

d) adathordozd tipusa (papir alapu, elektronikus);

e) kiildés id6pontja, modja;

f) kiild6 megnevezése, azonositd adatai;

g) cimzett adatai (név, cim);

h) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

i) mellékletek szama;

j) ugyintézd szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;
k) irattargya;

1) el6- és utbiratok iktatdszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) lgyintézés hatarideje, mddja és végrehajtasanak idépontja;
0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés idépontja.
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32. Az ugyirat targyat - illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot
- az iktatékonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz
tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy
kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

33. Az iktatott ligyiratot mutatdzni kell, mely az iktatékonyv végén talalhaté targy -
és névmutatd oldalakon torténik. A név- és targymutatoban az iktatokonyv targy
rovataba bejegyzett szoveget a kiemelt sz6 (vezérszd, cimszo) kezddbetlijének
megfeleld betlihoz az iktatdszam feltlintetésével kell bejegyezni.

34. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell
zarni. A Kkézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden az intézményvezetd
alairasaval, tovabba a kérbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell. Az iktatokényv nem
selejtezhet6 kozhiteles okirat.

Az iktat6szam

35. Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosit6é adataival. Az
és az irat f6szama iktatasi évének négy szamjegyét, ezen feliil tartalmazhatja a
szervezeti egységre, iktatéhelyre vagy iktatokonyvre utalé szamot, betiit vagy ezek

kombinaci6jat  tartalmazé azonositét. Az  iktatészam  felépitése  (XY-
f6szam/alszam/év):

a) AEG-tdrgy-f6szam/év. Erre az iktatoszamra kell iktatni a nevelés-oktatassal
Osszefiiggd iratokat. A ,targy” megnevezése rovidités (pl. Felv. a felvételi
hatarozatok esetében, Er. az érettségi hatarozatok esetében)

b) KPTK-f6szam/év. Erre az iktatészamra kell iktatni a fenntarté Kozép-Pesti
Tankertileti  Koézponthoz  kiildend6 vagy az onnan  érkezd
intézményfenntartassal kapcsolatos iratokat,

c) E-fé6szam/év. Erre az iktatdszamra kell iktatni az intézmény bejovo, illetve
kimend kiildeményeit, valamint a helyben keletkezett iratokat.

36. Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon
kell nyilvantartani. Egy iktatékonyvon belill a f6szamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az lgyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani: 1G-f6szam/alszam/év, KPTK-
f6szam/alszam/év, illetve E-f6szam/alszam/év.

Az iktatas

37. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,stirgds” jelzési
iratokat.

38. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat;
c) meghivékat;
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d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;
1) egészségiigyi dokumentaciokat;

m) tervdokumentaciokat.

39. Téves iktatds esetén a kézi iktatékonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktat6szam nem
hasznalhat¢ fel Gjra.

40. A kézi iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

41. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény
f6szamara, rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatészamat, és az
el6zménynél a jelen irat iktat6szamat, mint az utoéirat iktat6szamat.

42. Iktataskor az iratot el kell latni az iktatasi bélyegz6 lenyomataval, és ki kell tolteni
annak egyes rovatait. Az iktatészamot és az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait
be kell jegyezni az iktatékonyv megfelel6 rovataiba. Az iktatobélyegzd az irat
hatoldalara vagy az irat jobb fels6 sarkara nyomhaté ra, gy azonban, hogy a szoveget,
a cimzést ne takarja. Ha nincs elég hely, az iktatas céljara borit6lapot kell hasznalni.

A bélyegz6 lenyomatanak kitoltése:
— - azintézmény neve
- az iktatas éve, honapja, napja,
- az iktatokonyv sorszama /iktatészam/,
- a mellékletek mennyiségének feltiintetése,
- -azlgyintézd neve.

A mellékletek mennyiségét 10 darabig szam szerint, ezen feliil "iratcsomd" jelzéssel kell
feltiintetni. Minden mellékletre ra kell irni az irat iktatoszamat. Az tigyfél tulajdonaban
maradé - neki visszakiildend6 - okmadanyokra (oklevél, anyakonyvi Kkivonat,
bizonyitvany) iktat6szamot csak grafit ceruzaval szabad felirni.

Szignalas

43. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezet6jének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az tigyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hataridd, siirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
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megjelolésével irasban teszi meg. Az intézmény vezetbje elrendelheti az irat
bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

44, Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti
és miikodési szabdlyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. Kiils6é szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus
visszaigazolas, a fizetési azonositérél és az iktatdszamrol szélé elektronikus
tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

45, Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve
mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

- Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- akiadmanyozo6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhi alairas
mintaja és

- akiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus méasolatot
is kiadni.

46. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrol az intézmény bélyegz4-nyilvantartasa
rendelkezik.

Expedialas

47. Akiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni
kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

48. A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesito, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

49, Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan,
visszakereshet6en kell végezni.

50. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat. Az atmeneti
irattarban az iratokat keletkezési év szerint, az irattari tervben meghatarozott irattari
tételszamok, azon beliil az iktatdszamok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni és
Orizni.
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51. Irattarba helyezés el6tt az ligyintéz6nek az ligyirathoz - ha eddig nem tértént meg
- hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és
meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbdl ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetéen be kell vezetni az
iktatokonyv megfelel6 rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az
irattari tételszamnak megfelel6 gyijtébe.

A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok
adhatok le. A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és
mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje
cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem
veszélyeztetik kozmivezetékek, a kivill tamadt tlizt6l és erdszakos behatolastol
védett.

52. Az intézmény dolgoz6i az érvényes szervezeti és miikodési szabdalyzatban
rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kélcsonézhetnek
iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd moddon, dokumentaltan kell
végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarboél kiadott ligyiratrdl tigyiratp6tl6 lapot
kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt tigyiratp6tld lapot
a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

53. Az irattar anyagat évente egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni.
Az tlgyiratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el, melyet az altala kijelolt
legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari
tervben rogzitett 6rzési idd leteltével. A megdrzési id6t az utolsé érdemi intézkedés
lezarasanak keltétdl, vagyis a végleges irattarba helyezéstdl kell szamitani.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni 3
példanyban, melyet iktatds utan 3 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani,
a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- azintézmény megnevezését,

— aselejtezés idopontjat,

— aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat

— aselejtezés ala vont iratok terjedelmét (iratfolyométer),

— aselejtezés ala vont iratok évkorét,

— aselejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly és irattari terv szamat,
— aselejtezést végzd személyek alairasat,

- azintézmény korbélyegzojét.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A kiselejtezett
iratokat megsemmisiteni csak a jegyzdkonyvre vezetett levéltari hozzajarulas
zaradék megérkezése utan lehet.

A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.
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A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

54. Ha az iratkezelés sordn rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kdrosodast
szenvedtek, arrdl haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza

- a karosodott iratok meghatarozasat,
- a karesemény helyét,

- a karesemény iddpontjat és

- a karesemény koriilményeit.

Ajegyzokonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni Budapest Févaros Levéltara részére.
Budapest Févaros Levéltara véleményének kikérésével meg kell vizsgalni a
megrongalddott iratok helyreallitdsanak lehet6ségét. Ha a karosodas mértéke, illetve
jellege miatt nincs moéd az iratok helyredllitasara, Budapest Févaros Levéltara
engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbdl értesiti
az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.

Levéltarba adas

55. A maradandé értékd, ki nem selejtezhetd iratokat - az irattarba helyezésiiktol
szamitott - Otven év utan kell a Levéltarnak atadni. Az atadas-atvétel kozelebbi
idépontjat az intézmény vezetGje és a Levéltar illetékes munkatarsa Kkozos
egyetértésben allapitja meg.

A Levéltar szamara atadandé ligyiratokat az tligyviteli segédletekkel egylitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé
koltségén az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak
mellékletét képezb atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket
kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a
levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formaban is at kell adni.

IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme, egyéb iratkezelési rendelkezések

56. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind
a gépi adathordozo6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi
adathordozodn tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsahoz szilikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

57. Az elektronikus irat szamitastechnikai program felhasznaldsaval — elektronikus
formaban rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak. Szamitastechnikai adathordozé a
szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolé adathordozo, amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

58. Az elektronikus levelek felbontdsat, megnyitdsat az intézményvezetd altal
megbizott munkatars végzi. Az iktatast igényl6 iratokat ki kell nyomtatni és az ligyben

128



illetékes tgyviteli alkalmazotthoz el kell eljuttatni iktatas céljabol. Az adott irathoz
hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail
kézbesitési adatait: feladd, cimzett, elkiildés ideje, targy. A tovabbiakban a
kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési szabalyzatban a papiralapu
iratokkal megegyez6 eljaras szerint kell kezelni.

A papiralapon iktatott, elektronikus uton érkezett iratokat tartalmazo6 e-maileket az
adott szamitogépen kiilon mappaban is el kell menteni. A mappaban 0sszegytlt
elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy id6ben
elektronikus adathordozora kell menteni, és az iktatokonyv mellékleteként az
iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6ho6z érkezett,
azt az illetékes tigykezel6hoz kell tovabbitani. Az tigykezel6 koteles az elektronikus
iratot is szignalasra bemutatni az illetékes vezetdnek.

59. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhaték:

a) ,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

c) ,Nem masolhat6!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok
megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdeki
adatok megismerését.

60. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

61. Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban
1évé ugyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvetelérdl
jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.

62. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok
ellatasardl. A jogutdd nélkill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol sz616 tajékoztatast - az
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

V. Fejezet
A hivatalos bélyegz6k nyilvantartasa

63. Azokr6l a bélyegzdkrdl, melyeken Magyarorszag cimere van, valamint az
intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegz6krol nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas naprakészen tartasa az iskolatitkar feladata.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- abélyegzdk sorszamat,
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- abélyegz6 lenyomatat,

- abélyegz6 hasznalatra jogosult személy, szervezeti egység megnevezését,

- abélyegz6 hasznalatra jogosult nevét, beosztasat,

- abélyegzé Orzéséért felel6s személy nevét,

- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazol6 alairast,

- a"Megjegyzés" rovatot, amely a valtozasok feltiintetésére szolgal.

64. A tonkrement bélyegzdt, tovabba a szovegvaltozas miatt megsziint bélyegzdt - az
intézmény vezetbjének ellendrzése mellett - meg kell semmisiteni. A megsemmisités
el6tt a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrol jegyzékonyvet kell felvenni. A
hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A bélyegzd
elvesztésérdl az intézmény vezetdje kozleményt tesz kozzé. Az intézményi bélyegzdket
elzarva kell tartani.

VI. Fejezet

Taniigyi nyomtatvanyok nyilvantartasa

65. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul
osszeflizott papiralapd nyomtatvany,
- nyomdai uton el6allitott papiralapt nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok jegyzékét a 4. szamu melléklet tartalmazza.

66. Torzslapok és bizonyitvanyok
Az iskola altal kiallitott torzslap kozokirat.

A torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi id6re kiterjed6en - a tanuld év végi
osztalyzatait, tovabba a tanulé tligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatdrozatokat, a
tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatokat (felvétel, jogviszony felmentés,
megsziintetés).

A torzslapon fel kell tlintetni sajatos nevelési igény(i tanulok esetén a szakvéleményt
kiallito szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslapok helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok
alapjan - péttorzslapot kell kiallitani.

A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykényvbe (a tovdbbiakban: bizonyitvany) kell vezetni, fiiggetleniil attdl,
hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyambdl a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - irasbeli kérelemre - a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithatd ki. A masodlatért a jogszabalyban
meghatarozottak szerint - kiilon jogszabalyban meghatarozott mértékd illetéket kell
lerdni.
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Az intézmény nyilvantartast vezet az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, a kiallitott
és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokr6l, az elrontott és megsemmisiilt
bizonyitvanyokrol. Az iskola a bizonyitvanyokat zart helyen tarolja ugy, hogy ahhoz
csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

67. Tantargyfelosztas és 6rarend

Az intézményben a pedagodgiai munka tervezéséhez, a pedagdégusok oOraszamanak
(foglalkozasi idejének) a kotelezd 6raszamba beszamithat6 feladatainak, munkainak
meghatarozasadhoz tantargyfelosztas késziill. A tantargyfelosztast az intézmény
fenntartdja - a nevelGtestiilet véleményének meghallgatasaval - hagyja jova. A
tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanodrai és a tanéran kiviili
foglalkozasok rendjét.

68. A taniligyi nyilvantartasok vezetése

Az osztalyfénok vezeti: az osztalynaplot, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tanuldk tovabbtanulasaval 6sszefliggd nyilvantartasokat. A torzslap személyi és tanév
végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfénok és az
intézményvezetd altal kijelolt pedagogus a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldssal kapcsolatos
bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni (3. sz. melléklet) A hibas
bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, gy, hogy
az olvashaté maradjon. A hibas bejegyzést alairdssal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a tanul6 kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.

VIIL. Fejezet
Zaroé rendelkezések

69. Az intézmény megsziinése esetén a megszintetést elrendeld szerv koteles
gondoskodni az irattari anyagrol; beolvadasnal a jogutod szervhez keriilnek az iratok;
tobb jogutdd esetén csak a Levéltar engedélyével és csak irattari tételenként lehet
megbontani az irattari anyagot. Amennyiben az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg,
a maradando értéki iratokat az illetékes levéltarba kell adni, az irattari anyag tobbi
részének meghatdrozott ideig torténd tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez és
selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrdl intézkedd szerv
gondoskodik.

70. Ez az iratkezelési szabalyzat 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Kelt: Budapest, 2024. december 20.

intézményvezetd
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Mellékletek:

1. sz. Irattari terv

2. sz. Iratselejtezési jegyz6konyv minta

3. sz. Az intézmény altal hasznalt zaradékok

4. sz. Az intézmény altal hasznalt taniligyi nyomtatvany

132



A Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium
Iratkezelési szabalyzat
1. sz melléklet
[rattari Terv

Jelmagyarazat:

MV: mintavételezéssel

HK: hatalyon kiviil helyezést kvetden
NS: nem selejtezhetd

HN: hatarid6 nélkiil 6rzendd

L . X 4oian Levéltarba
Irattari Az ligykor megnevezése Orzési id8 adas ideje
tételszam & & (év) o)
(év)
Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés, alapito
101 okirat, nyilvantartasba vételi hatarozat, miikodési NS 15
) engedély, megsziintetd okirat, SZMSZ, hazirend,
iratkezelési szabalyzat
Iktatokonyvek, iratselejtezési  jegyzdkonyvek,
102. iratatadas-atvételi jegyz6konyvek és NS 15
mutatokonyvek
103. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 -
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,
104. ., , . 10 -
polgari védelem, honvédelmi tervek
105. Fenntartdi iranyitas, ellen6rzés 10 -
106. Szakmai ellen6rzés 20MV -
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ugyek,
107. ) 20 -
peres ligyek
108. Bels6 szabalyzatok HK5MV -
109. Szakképzési és pedagogiai program NS 15
110. Munkatervek, jelentések, statisztikak (éves) NS 15
Munkatervek, jelentések, statisztikak (negyedéves,
111. pay 5 -
féléves)
112. Panasziigyek 5MV -
Vezetdi, nevel6testiileti, intézményi tandcsi, illetve
az intézmény miikodése szempontjabol
113. . , - , . NS 15
meghataroz6 egyéb testiilet értekezleteinek
jegyzdkonyvei
114, Rendezvények, linnepségek, kiallitasok szervezése, 10MV )

lebonyolitasa

127




Evkonyvek, iskolatjsagok, egyéb iskolai kiadvanyok

115. készitése, megjelentetése 10 )

116. Nemzetkozi kapcsolatok 10MV -

117. Informatikai"rendszerrel, fejlesztésekkel, honlappal 10MV )
kapcsolatos tigyek

118. Jutalmazasok 10 -

119. Szabadsagiigyek 1 -

Nevelési-oktatasi ligyek

201. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok NS 15

202. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok NS HN

203. Felvétel, atvétel 20 -

204. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 10MV -

205. Naplok 10 -

206. Szakkori naplok (papiralapu) 5 -

207. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 10MV -

208. Pedagogiai szakszolgalat 10MV -

209. Sziil6i munkakozosség 10 -

210. Iskolaszék szervezése, miikodése NS 15
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és

211. ajanlasok s 10Mv )

212. Gyakorlati képzés szervezése 5 -

213. Vizsgajegyz6konyvek 10MV -

214. Tantargyfelosztas 5 -

215. Gyermek- és ifjusagvédelem 10MV -
Tanulék dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai,

216. tanul6k vizsgamunkai 1 )

217. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 -
K6zosségi szolgalat teljesitésérol szolo

218. 5 -
dokumentum

210, .Sziilc’ii, clelégcledettségi felmérések, pedagégus-, 1OMV )
iskolaértékelések

220. Tanulmanyi versenyek 5 -

221. Tovabbképzések 10 -

Gazdasagi ugyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,

301. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi NS HN
engedélyek

302. Tarsadalombiztositas 50 -
Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas,

303. I . o 10 -
vagyonnyilvantartas, selejtezés

304. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok NS 15

305. Konyvelési bizonylatok 8 -
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306. A tanmihely lizemeltetése 5 -
A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatdsai, téritési

307. .. 5 -
dijak

308. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 -

309. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5 -

310. Megvalosult palyazatok NS HN

311. Eredménytelen palyazatok 1 -

312. Egyéb, kisebb jelent6ségli gazdasagi ugyek HKS )

(terembérlés, szerzédések stb.)
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2. sz melléklet - Selejtezési jegyzOkonyv
Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimndzium
Ikt. szam:
Iratselejtezési jegyz6konyv
Késziilt: Ddtum, intézmény neve és cime, selejtezés helyének megaddsa
A selejtezési bizottsag tagjai:
(néy; beosztds)

(névy; beosztds)
(névy; beosztds)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztds)
A munka megkezdésének id6pontja: Ditum

A munka befejezésének idépontja: Ddtum

Selejtezés ala vont iratok:

Tételszam Megnevezés Evkor Orzési Mennyisége
id6 (ifm)
(év)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz6l6 1995. évi LXVI. torvény és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
15/2013. (I.26.) EMMI-rendelet, illetve az intézmény 2025. januar 1-jétdl hatalyos
iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovet6en megsemmisitésre
kertil.
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A Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium
Iratkezelési szabalyzat
3. sz melléklet

Alkalmazott zaradékok

Felvéve [atvéve, a (z)...szamU hatarozattal athelyezve] a (z) (iskola Bn, N,

cime) .ovvereeneenns iskolaba. T, B.

A.... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn.,,

tanulmanyait a (z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja. TL

Felvette a(z) (iskola cime) .....ccouuerienne. iskola. Bn,,
TL, N

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé .Bn,,

vizsga letételével folytathatja TI, N.

...... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N, TL,
B

Mentesitve....tantargybol az értékelés és a mindsités aldl N., TL,
B.

..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N, TL,

teljesitette a kovetkezdk szerint: .... B.

Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl az 20......../..... tanévben

felmentve ... miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo

vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakeértdi vélemény alapjan) egyéni N, Tl

munkarend szerint folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ... tantargy tanulasa N, TL,

aldl. Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. B.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .....ccerreenne. évfolyam N, TL

tantargyaibol osztalyozo6 vizsgat koteles tenni.

. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a N., Tl,

tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette. B.

VAU J— tantargy orainak latogatasa alol .N.

felmentve ... =1 10) [N -ig. Kiegésziilhet: Osztalyozo

vizsgat koteles tenni.

Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a nevelGtestiilet hatarozata N., TL

értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
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A neveldtestiilet hatarozata: a (betlivel) .............. évfolyamba léphet, N,

vagy A nevelGtestilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, TL, B

tanulmanyait .......ooeeennees évfolyamon folytathatja.

Atanulfd az ... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N., Tl

hosszabb ideig, ... hénap alatt teljesitette.

P2\ J— tantargybdl javitovizsgat tehet. A N,

javitOviZSgan ... tantargybol ... osztalyzatot TL,B.,

Kapott, wovereeeeernenne évfolyamba léphet.

A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot | N,, Tl,

meg kell ismételnie. B.

A javitovizsgan ............. tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Tl, B

Evfolyamot ismételni koteles.

XA J— tantargybdl .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N., TL

Osztalyoz6 vizsgat tett. TL, B.

L\ J— tantargy aldl ............... okbdl felmentve TL, B.

L\ J— tandra aldl .................. okbdl felmentve. TL, B.

Az osztalyozo (beszamoltato, kiillonbozeti, javité-) vizsga TL, B.

letételére ......noreeennenn. -ig halasztast kapott.

Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ..ooermeemeeereeesneens TL, B

iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.

Tanulmanyait ........ooereemeeneernsersseenens okbdl megszakitotta, a tanuléi .Bn,,

JOBVISZONYA ..vvrvrerirnerrensserssessenssensees -ig szlinetel. TL

A tanul6 jogviszonya a) kimaradassal, b) .......c.cuee.. ora igazolatlan Bn.,,

mulasztas miatt, c) egészségligyi alkalmassag miatt, d) téritési dij, TL, B,

tandij fizetési hatralék miatt, €) ....coecovvereeeenn. iskolaba valo atvétel N.

miatt megsziint, a létszambdl torolve.

............................ fegyelmezd intézkedésben részesiilt . N.

e ——— fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TL

VEGrehajtasa ..oes weveeeeeessenssennnes -ig felfiiggesztve.

Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa esetén Bn.,,
TL, N

a) A tanul6 .............. ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t

felszolitottam.

b) A tanuld ismételt........cccrnuunnnee ora igazolatlan mulasztasa miatt a

szul0 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem
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Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T
dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A, szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t ... -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

allitottam ki.

Ezt a pottorzslapot a(z) .eeeeeernesseens kovetkeztében elvesztett
(megsemmistilt) eredeti helyett................ adatai (adatok) alapjan

Pot.
TL

helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam Kki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

Pot.

téves bejegyzés miatt allitottam Ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan,

NEVE .orirrirssssesssssssssssssssssssssssens -1/ RO

tanitasi nyelvli osztaly, tagozat) ......ccoreeens évfolyamat
A(Z) wrrerreeseersenens tanévben eredményesen elvégezte.

1) (] - szak (szakmai, specialis osztaly, két

Beirtam a .....ncnneneennesnnnns iskola els6 osztalyaba.

Ezt a naplot ... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N

ROVIDITESEK:
Beirasi naplé Bn.
Osztalynapld N.
Torzslap TI

Bizonyitvany B.
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Budapest XIII. Kertileti Ady Endre Gimnazium
4. sz melléklet

Az intézmény altal hasznalt taniigyi és egyéb nyomtatvanyok

Szigord szamadasu taniigyi nyomtatvanyok

A.T0.829. Bizonyitvany altalanos iskolai tanul6k részére
A.Tiu.800/ kézi Bizonyitvany poétlap 829 és 342 bizonyitvanyokhoz (kézi)
ATii.30/a/gépi 'Ij_orz,slzip az 1es a} felsob]o fevfolyamok szoveges és osztalyzattal
torténd mindsitéséhez (gépi)
A.Ti.800/gépi Bizonyitvany pétlap 829 és 342 bizonyitvanyokhoz (gépi)
" Torzslap a 2-4. évfolyamokhoz osztalyzattal torténd mindsitéshez
A.Tiu.30/b s Alenlx . . g
(kézi, altalanos iskolai tanulok részére)
. Kiegészitd torzslap az 5-8. évfolyamok szoveges és osztalyzattal
ATi.30/c ki x o g
torténd mindsitéséhez
Egyéb taniigyi nyomtatvanyok
A. Ti. 30 Torzslapgytijtd iv
A K6, 3125 Iskol:{latogatalm bizonyitvany az 1. o. tanitdsi 6rain részt vett
tanulok szamara
A Ta. 7 Ertesités iskolavaltasrol
A.Ti. 1016 Iskolalatogatasi igazolas
A. Tu. 950 Jegyz6konyv osztalyozovizsgarol
A. Ti. 345/1j Logopédiai naplé
A. Ti. 350 Egyéni fejleszt6 naplo
. Egészségligyi és pedagdgiai célu habilitacid, rehabilitaci6 egyér
A. Ti. 356 A >
16dési lap- kiiliv
Egyéb, nem taniigyi nyomtatvanyok
A. Ti. . 1 . P
1020/B /1 Baleseti jegyz6konyv tanul6- vagy gyermekbalesetekrol
A Ta. Nyilvantartas tanuld- és gyermekbalesetekrdl
1019/B/\;j y &y
Egyéb, szigoru szamadast nyomtatvanyok
A. Tu. 20. rsz. Igazolas
rAéz T 20/A. Utazas-nyilvantarto lap
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