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1. Bevezet ®s

11A szervezeti ®s mTk°d®si szab§lyzat

Ak°znevel ®smTki°ondt@Redn®R y®s k¢l sR kapcsol atair a
szervezetiisz®@dEMYkatd ®hMe galok ane@mRkganevel ®sr RI

2011. ®V i CXC8barrfiyf®glal2tcs. f Al hat Alsmarz 8sz eatlia
mik®dsz abgl yzat h akt°8zrnoezvzeal ®mu& g € vt ®zan®nyf el ®p 2 t
mTkK®sre vonatkoz- mindazon rendel kez®seket,
A Budapest. Gazdas§8gi SZC Ter ®zv8rosi Ker esk

Szakk°z®pi skoledj Bunalk pe2dM$Z Gazd@ase&hgi e YLt SZ®IS

12A szervezeti ®s mTkod®si szab8lyzat

1.21Szem®l yi hat 8l yoss§g

A szervezet. ®s mTke°od®si szatad@ Int Batm®®y mal H
munkavsgll al  -jgrde ®abhubk: a8 a&ltnRtetvork@edwt®ed =41 sz F
®r vRMYy TSZMSZ hat 8§l ya ks t earkji &kd breil tb@zZzd@may ttaegl
haszn8lj8k helyis®geit, | ® es2tm®nyei:t

1221l dRbeli hat 8l yoss§8g

Aszernezeti ®s mTkorde®sd | Rizeasht®P lygwnRPppak@p hat §l
®hat 8rozat !l adn ki°dtRerlee zsRz -fle.l ¢l vi zsg8l at a mi nd:¢
megfelel Ren t°rt®ni k.

Jel en szervezeth8|I®&szambk® da®st a nsuzhak by § Islzgll -ek k
®r de k|l RdRk matgkt8erksi 8ngtohne tmukn k ai d Rne n®,z nt®nw 8§ thlo& | a

1.3 A tag nt ®zZ m®nyc?2 meve,fenntart- -|j 8nak
megnevez®se

Az int®zm®nyBuwadagest. GazdasS8gi Szakk®pz®s
Keresked®ertgaz®ss8gi Szakgi mns§gz
Szkk°z®pi skol §8j a

Sz®khel ye: 1064 Budapest IV. Szondi utca 41.

Fenntart - : Nemzetgazdas§8gi Mi ni szt ®rium
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|l skol a maxi m@l Bsda®e sziEm@azdas8§gi Szakk®pz

14Az el | Salaampt ev®kenys®qget meghat 8r oz -

szerintnappali tagopnhtab@e LRD f &I

= =4 4 4 =
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2011. ®@&@Vviv@&XY.a nemzet.i k°znevel ®sr RI ,

20/ 2012. (VIT1I.31.) okMMIt 8sendalt®z mMm®nynelk
k°znevel ®si int®zm®nyek n®vhaszn8gl at §r - |
20/2016. (VIIl. 24.) EMMIrendeletan e v ed k@tsat 8 nt ®z m®ny kR z md k & Id @
int ®z m®nyek n®vhasznglats8r-| sz-I| .- 20/2012.
2011. ®vi CluXxxXx®0yl la. stzakk®pz®sr RI ,

150/ 2012. (VvIil.6.) Kor m. remdel®st aazz Qr
K®pz®si Jegyz®k m-dos?2t8s8nak el j8r8sren
315/ 2013. (VIll.28.) Korm. rendelet a ko
2011. ®vi t°rv®ny a szakk®pz®si hozz§8j 8§t
110/2012. (V1.4) Krm.r endel et a Nemzet. Al aptant er
al kal maz8s8r -1,

326/ 2013. (Vi . 30.) Kor m. rendel et a
k°ezal kal mazott ak jogs8l 1l 8s8&r | sz- | - 19
i Nt ®z m®n yrek bve®g rteehra j® 8s8r - |

237/2016. (VIIl. 2.)) Korm rendelet az egyes szakk®pz®si t 8rg
m- dos2t 8s8r - |

2012. ®vi Il . t°rv®ny a munka t°rv®nyk°nyv
1992. ®virX®Xyl &.ktzal kal mazottak jogsgl|
229/2012. (VI1.28.) Korm. rendeleta nemzet.i k®znevel ®sr
v®grehajtsgssgr - |,

2011. ®vi CXCV. t°rv®ny az 8l Il amhs8ztarts 8
1997. ®vi XXXI. T°rv®ny a gyermekek v®de
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendel dfsfe- By
19/2016. (VIII. 23.) EMMI rendelediz ®r et t s®gi vi zsga r®szl etes
(v. 24.) OM rendelet m-dos?2t 8s8r - |

30/2016. (VIIl. 31.) NGM rendeleis z a k k ®p z ®s i kerettantervekrRI
23/2016. (VIIl. 30.) EMMI rendelet kerettantere Kk ki ad8s8nak ®s | -v8h
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sz-| - 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendel et m-dd
29/2016. (VII. 26.) NGM rendeleta nemzet gazdasg8gi miniszte.l
szakk®pes2t®sek szakmai ®s Vi zsgalkGMvaendeett m®n
m-dos2t 8s8r - |

22/2016. (VIIl. 25.) EMMI rendeleak er et t ant er vek ki ad8s8nak @
sz-I - 51/2012. (XI1. 21.) EMMI rendel et m-dd
237/2016. (VII. 2.)) Korm. rendeletaz egyes szakk®pz®si t 8rg
m-as?2t8§s8§r - |

16/2016. (VII. 18.) EMMI rendeletaz ember.i er Rf orr 8sok mi ni s

szakk®pes?2t®sek mestervizsga kevetel mB®nyeinr

m- dos?2t §s8r -

17/ 2014. crri. 12.) EMMI -k @inkd®rl yevtv ®& ntyainl}
tank°nyvt 8mogat8s, valamint az iskolai t
15/2013. (1l . 26.) EMMI rendel et a pedag|
2012. ®V i I 1. t°rv®ny a szab8§l ya®§ It Ws @ikt
nyilv8ntart8si rendszerrRI,

1990. ®vi t°rv®ny az illet®kekrRI,

2011. ®V i CXI 1. t°rveny az i nfor m8c
inform8ci - -szabads8&8gr -1,

362/ 2011. (XI'l. 30.) Korm. rendelet az o

26/1997. (1X.3.) NM redelet az iskole g ®s zs ®g ¢, gyi el | 8t §sr -

1993. E£WirvX@lyl la. munkav®del emr RI ,

2771 1997. (XI1. 22.) HKorvnig.bbk@pd@skRd - a
szakvizsg8r-1, valamint a tov8bbk®pz®shbe
33/1998 (VI . 24 .) NM rendel et a munkak?©ori
orvosi vizsg8lats8r:-|1 ®s v® em®nyez®s®r RI

2/2016. (VI.27.)EMMIrendeleti2 01 6/ 2017. tan®v rendj ®r RI

Az oktat8s®rt felelRs miniszter mindenko

ABudapest.i GazdasS8gi Szakk®pz®si Centr
A Budapest. Gazdas8gi ®s Szakk®pz®si
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15 A tagi
151Az

Nt ®zZm®ny szervezet.
i g pazagimt ® z m&rn yed Rest Rj e

fel ®p2t ®s e

®s be

Szakk®pz®si

A munk8ja sortgtatabet artj a

1T NemzetgazdhasgNeOmea i ®@®s Fel

Centr um

Budapest.i

f magasabb

1T az

Az

i nt ®z m®ny

Gazdas §gut aSsz2atk&k®Regizt®s i
j ogszabs8lyokat; wval ami

al apdokument umai ba

nt

n meghat

i gazg8sa

mebhbbglsyab 8d ryrotka rstz-eir itjr*-trvt8@raigky.8 s s §

A tag nt ®z me®njy®kvemenR8| §t (ir8nyz2zt ., t @k evleR R,
tev®kenys®g®t) k°z®pvezetRkKk seg?ti&zetmeg®adls
Ak° z®pvezientR&z m®rtyagvezet Rs®g®nek tagjai
152Vezet Rs®gi tagok:

T lgazgat -

T lgazgat: - helyettesek

1 Gyakorlatto k't at 8svezet R

T Di 8k°nkoran8BqytzRtmddag: - gus;

T Kezal kalanmngogs tel m° ke,

T Munkak®°zé&zsst®Rk

9 Iskolai mentor.

16Atagi nt @ysrevezeti8 br §j a

et | g

PEDAGCE GI Al MUNKCT

MUNKATCRSAK
P E D A GIAIASSZISZTENSEK
RENDSZERGAZDA

DI CK¥NKORMCN

NEVELESI
| GAZAGATCHEL)

GYAKORLATI
OKTATCSVEZET

MUNKAK¥Z¥SSE£GEK

PEDAGCE GUSOK
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2. Atagi nt ®zZ m®ny mUkK®° d®s i rendj e
21A tanul - k, al kal mazottak int®zm®ny}¢§
rendje

21.1Atagi nt ®z m®ny vezetRiIi munkarendj ®nek szahb

Atag nt ®z m®ny Vvezetshjie kVagy hrglyy&titknek az i nt

abban az

tanrendi

72015. 00 k°zRIt csketidt °&-irga 7k 220° t&s, 2p0@nBtC k-ema

ko z©°tt az

k°teles benn tart Egkedbdrikban mské&BfishGkgatet @2 ne

aktus8lis

2.1.2 A pedag-gusok munkaidej ®nek hossza,

Atag nt ®z m®ny pedadgngusaih-iaept ki MOt elr&wel munk
v®gzi k munk8juk&ker &t helt s R muagjapad (el l enkezR

mi ndenkor a ho®t el sR munkanapj a, ut ol s - nagj
munkanapot tartal maz- hetek heti munkai dej e

Szombati aPs wapdkon, isnhnepnapokon munkav®gz
|l ehet s®ges. Munkanapokon a rendes munkai dR h

- r 8t .

A pedag-gusok naipaz - mamndémdndwen k&ktedr v ®s az [

programjai n a k
fogad:- -r 8
-rarend,
hirdet ®s
pedag- gus

ki hirdet ®s ®r e ebben az esetben is a fentiek
M§ us, | Y%niiuws shz--rbeedban®r ett s®qgi vizsg8k, ia@zak

pedag- gus
A m8j us,
t°rt®ni k.

i dRszakban, amikor tan2t 8si -r 8k, t
fogl al kazg&szagka tv-a vradglly.z hiiezl @retg a Dkl Ra g

i nt ®z mAnsygbyeenl ett aerst -vzekzoedtiRKk a t an2t §s

feladatai knak megfelel R i dRben ®s i

szem el RIitttalt&@lbranm sBargau k hAazt 8&rotzezk8ekz |
kat a tan®v rendj ®ben szab8lyozz§gk.

0Ss

nt
neet
A

a munkater v, a havi progrembkogdkedzlgg

Yot ) 8n hat 8rozza meg. Sz¢:be®gzte$ett
eset ®n, vagy pedag-gusok megdhazit8y

0 k n ®feyetbentdaelgpznaku n k ai d R
j Yani us havi munkai dR keret szab§8lyo
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Apedag: - gusok munkaidej ®nek kit°lt®se

326/ 2013. (VII
2013. szeptemberjl®t R

vezet Rk knew®tzelln@vea Rkotr as,z8@®s flaglay@mmdk ®as &ls s
l ek©°t ot tkemuenlk,ai alme [Tyan enku nnk&rl tt Gkt e di°heti 282 ®t Rt a f

k°z©°tt | ehet .

mert ®k®tl j es st8tusban t°Frh@®hR aPRkalrmdbais heas

k°znevel ®si t o

a,A neveolk®@&sasteSlssal | ek°t°tt munkai dR ki j ¢
1)
hat 8lryeonsdaenl i el a k°©° At Ked Rle sa Imkhaalk rvaazhdRst & tts:\vz B 1z |
(a tov8bbi ak-b&ahat 8nsesvaell ® s &Pt °tt munkai dR)
megtart8sa rendel hetR el é. 0

A k°znevel ®s i

| .18-0d 0s K®g 2BBYIRONLGe | ¢ VI . 29.)

al apvet Ren 8talakult a peAag:-

D] &kapedagi gu®ok ket entmelypelgk ai

rvaeny

t°rv®ny (a tovS8bbiakban-j ®tNKIt

A nevelotkstsaetllSsls@at °tt mmrgmlkg§8dR 2 e h §t az i nt ®z nj
hat §8sk°r®be tartozi k.
Elrendedyh®ld Rf ogl alak 0Z2FS/ok0 1k6°.r ®t VI | . 2917 . AKo(r2n

bekezd®se tart

ajszakk°r, ®rdekl Rd®si k°r, °nk®pzRk®°r,
b)sportk®°r,ogPakhgepdst f
c)egy®ni vagy csoportos felz8rk-ztat- -, fej

ddegy®ni vagy csoportos tehets®gfejlesztR

e napk®®zi,

Aftanul - szoba,

gt anul §st,

h)p8l yavsgl aszt 8st seg?tR fogl al koz§s,

ke z°ss®qgi

Ddi S8hkkor m§nyzati fogl al koz§8s,

K\ff el z8r k- ztkdtb-o,nttaklhhettsa®g , speci 8l i s 1 smer
k°z°ss®gi fejleszt®st megval -s?2t - -rtogxdoport
tanul - kkal wval:- t°rRd®st ®s gondoskod§8st

mTked®s®vel °sszef¢ggR csoportos koll ®gi u
tanul,m8agmai, kultur8lis verseny, h8zi balj

baj noks &g,

al mazza az al 8bbiak szerint:

i skol ai felk®sz¢l ®st seg2tR f o

szol g8l att al kapcsol atos fogl al

val ami nt

13

Ko
D U
al
¢
de
| St

p | ¢

a tl

t a

N ® n

et
0S
bi

mi




maz i skola pedag:-giai programj8ban r°gz2t
val -s2t hatagyosszbpbiehtef ogl al koz §8s
A 235/2016. (VIL.29)k or m&§nyrendel et 17. A (2) bekezd®s®
foglalko sokat a tant8rgyfeloszt8sban is | ehet sz

bA pedag-gusok k°t°tt munkaidej ®nek meg

A Nkt. 62. A (5) Kkboetkoetztd @BuengkdebiftBm i 8] AR &b oV ak®
okt at 8§si i nt ®z m@unryle &k b%dalfdpleedmeyd agai:squs  het i t e
nyolcvan (saz §tzaV ®kiBitak ban: ketott muakXkaedRPr a

kereteiil mkBhat 8rozott fel adat ok enuinktad aRv afle n
r®sz®ben a murnkaiadgeyj ef eb enoasszztn88s 8 s §t An285§@16.) 0 g {
(VIl29) kor m8nyrendel et 16. A a 3 e dsazga-kgaussz aa ek R2 ¢
k°tel es -oaktrmaetvBesli®siint ®z mPhRy b ®&vwet ahta- kk adnmi- | ag
el lagthfeladat el |l 8t8s8val b2zz8k meg.

A k°t°ott munkai dR a teljes 8l 8shelyen al kal

kiv®ve

munkahel yi k®pwmi8s al Ra t Munakka kt °srzv8®ny k°nyve ®
n y rvaamohtea?36/2016. (VII.29.)m- dos 2 t -1 SraeMmern-kead d Rz m®n |

biztos?2t.

a k°%zal kal mazotti tan8csok, éZemi t an

Kor m§

A k°otott munkai dRol damt R el Glolas ®@benkel |l el v
amelyek kt 8r -l ag az int®zmMehgh&angdsiel jeSRt heygR®b
termRszet esen ki tol ti e n rea la feladatasaportkt aai edvRen eBks s §
oktat 8ssal l ek©°t©°tt f enhuhnaksazi ndSR n8esk8 t n erviggszetbgekt, e |

t8rgyal tuk.

A Nkt. 62.A (6) bekp®PdRket2013muskeptdBbentkl
kotott r®sz®reedebdnateh dzBn P @tttk e 2rRItnk ai dR f en
pedag:- gus-0lat sntevsetl Psl/ BKk® 22 8ts K ,a | °sszef ¢ggR ed

fel ¢gyeletet, tov8bb8§ eseti helyettes?2t®st I
A nevelk@saste8ls s al l ek kKtPxtott t mumuin&iad IRt 8Ir ha&®r e 4
a326/2013( VI 11 .30.) Kovaami§a8y2016.f\dl.ed)mt dos 2t - 17r. eAn d(ell)

bekezd®se hat8rozza meg az al 8bbiak szerint:

1. foglalkoz8sok, tan?2t 8si -r 8k el Rk®sz?2t
2. a gyermekek, tanul -k teljes2tm®ny®nek

14

et

be

S Z

S iz

R g

|
b e

®e
nm
y @
St

et

®s
®r




3. az int®zm®ny kulturs8lis @GR dpezn®lsete®n
megszervez®se,
4. heti egy -r8t meghafokdatB®sz®me ®zan®tny gy
°nszervezRd®s®nek seg?2t®s®vel °sszefiggR
5. el Rre tervezett beoszt8s sBulthntraang®s
egy®b fogl al koz&fsenlackg yneelne tnei,n Rs ¢ 1 R
6. a-®angyer mekbal esetek megel Rz®s ®v el k a
7.agyermek®s i fj us8§gv®del emmel ©°sszef¢iggR f el
8. eseti hel yettes?2t ®s,
9. a ieadiagt-ev®kenys®ghez kapcsol -d- ¢gyvi
10. az int®zm®nyi dokumentumok k®sz?t ®se,
11. a sz¢ ¢l Rkkel t°rt®nR kapcsolattart s,
12. az oszt8lyfRn°ki munk8valeghsuad adf ¢ g ®PR z
13. pedag-gusjel®°lt, gyakornok szakmai se
14. a nevel Rtest ¢l et a szakmai munkak?©z?©
15. a munkakeéegz®ssgt i k®t -r 8t meghal ad:-
16. az int®zmenyf ej®rd RKte®Wis i ®S eil mtd@z m& rbyain
17. k°rnyezeti nevel ®ssel ©°sszef¢ggR fel a
18. iskolai szert8r fejleszt®se, karbanta
19. hangszerkarbantart8s megszervez®se,
20. k¢l °nbPEERt 8l adat yeken ta° rkt®@&mPRe veell kResli m
i nt ®®zm®ny telephelyei k°z°%°tti wutaz§8s,
21. a pedag-giai program c®l rendszer ®nek
tan-rai vagy egy®b foglalkoz8snak nem min
22. a gyakornok fel k®smigtl ®se a mi nRs2t R v
23. petagsShpb&®pz®sben val: - r®szv®tel rend
Az (1) bekezd®s 4., 12. ®s 15. pontj8ban meg
sz8m2t be a k°t°bktmuBkantdRI pk?eEP®sse®sz®be.
c,Az eseti shelly e8ttt8Sess82vta® kapcsol atos szabs§

A pedag-gusok -Z&8mB8nar danaevagyY2egy®b fogl,al ko
amelyetn e v e Fo&stsaet|§8 s s a | |l ekRaevaz¢, nkunkaAdRrealkg:- gu

@k

un |

al

pcC
ad

aZz

Rs
iz
el
h a

bet°l tetlen 8l 8&hedgdyetmi alteal yezz gkess®geRssse k sz ghb

alakultak 2016szeptember-L ®t R !
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A 326/ 2013. ( VI 1 lval@nint235/2K6. (Vith89)y -r eansd2etl -t1 7r.efn d (4
bekezadk®seeddi gi ekhez k®pest v 8 bzZzaonegdzdka az eset®kety e ¢

e t

ami kor eset. hel yettes2t®st | ehet elrendel ni
Anevelokstsaetl8§ ssal | ek°totta merdagi dajs@ta kmea gphvd&lbdd -
foglal koz8s megtart8sa akkor rendel hetR el , ha
agamunkak®°r nj nazsSp&étey °dltjv®er 8s i dej ®r e,

b)a munkak®r namnc8§l bgshetyeree®kEi2rt nyifley §®ovze,|p$h
a munkak©®9zvet?2t ®si el j8r 8s sikertelen maradt,

pedag-gusok 8l |l addzeh®bgpet sem?2t ®si re
c)a bet°l tott munkakBet efgesl®gd atmd Ineake te B &8d 8 a a
| ehetetl enn® v§8Ilt.

A pedag-gusonk®nt26 v8IrtSmz - feHetli e22 endel het R
Kor mg&nyrendel et 17hAt@5pzmekakd@d @ipg Enmag al

Apedag-gus sz8m8ra elrendel het R teagny- rtaan 2®s8§ sei
a kettR, eqy tan2t8si h®t eA @e vhealk@sastred s anlem
munkafiealRSRR hat 8rhmel yeltattere®etifel t ®t el ek val
rendeléeyt Rpedag:- gus sz8m8ra tan2t8si .®venk®nt

A korm8nyrendel et nem tartal maz rendel kez
hel yett dayeits®s eRks@®r td 2 jkellene fizatni/d z- rtaedif§tata 2igy| él®d re
a pedag-gus sz8m8ra a -onkatxaitng8slsiasl 2l6e k-°rta® tnte v-erl
tov8bhbi eset. hel yvetteeEBb®s @megtasm@tuse as ZiBenmBce
alapil |l eaak®@mny @@t ti 32 -ra megtart8s§8t I's el r¢
mi nden h®ten, hiszen a 26 -ra felett elrende

A m-dosult j ogszabnBkilyooky ed RE a8ts &ii g yafza |l ojsezlte§ s
eset ®ben sem fordulhat el A ZGetodgtet meghd&ll & &
Aeseti 0 helyettes2tR (kor8&8bban tart-s helyet

naponl ehet el rendel ni, (teh8t a tan®v minden h

a pedag-gus sz8&8m8r a).

A munk§8Iltat - a munkatervben meglaty®md Rotht§ nff
k°vetel m®ny ®t .k°Hren eks @&@radpekh@Blseameilar endel ®s ®n ®|
Sz®t oszt 8s8n§l biztos?2tani kel l az ar 8§nyos
k°ezo°ott.
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17.A (3)A kollekt2v szerzRd®s, ennek hi 8ny§8blan
feladatoka me |l yeket a pedaoktgussmak iantm@ezweRinshien ®S | me

amel yeket az int®zm®nyen k2v¢l | ehet teljes?2te
Munka t©°rv®nyk-®nyvaRmelky aa 1n3WUnkAg8| t at - sz8m8r a| Kk
rendes, a renmdkRk?2 vvdliammmnkaa szabads8gra vonlat
nyilvs8ntart8shb-| naprak®szen meg8l |l ap2that- - pnal
munkai dR, valamint a k®szenl|l ® kezdR ®s befeje
hoy csup8n a dolgoz-k napi, heti munkai dej ®t | k¢
mi |l yen feladatokkal t°lt°tte el, azt m8r nem

Az - rarend ®s a munkatervben meghat8rozott el
pedag-agzu s@gkgelne val - benntart-zkod8sr - jJelenl ®ti

dA rendk

t°rt®nNR elrendel ®s®nek szabsglyai

Ha a pedag
progr amban

2 vl munkav®gz®s, az ¢gyel et ®s | a

- gus, f elbte®wse,t 8hbgly o8wmmankpaeidaaR velt &
meghat 8rozottak szerint tanul m8nyi

programban meghat8rozott, nem az iskol 8ban, S
tizenn®gy -r 8§t - | m8snap reggel h atp onr &iud,l ah g tr
huszonn®gy -r8ig tart- i1idRszakban ¢gyeletet [ e
reggel hat -r8ig tart - i dRszakb: | a to®nyl ege:s
m®r het R i dRtartam¥%b muhkaw®gze®ysgseell hjagr .- r¢8gty-elf el
i dRszaknak pedig a teljes idRtartam§t (a toy§gl
] 8r - cboey ek eeltl]) sz8m2t ani a rené&kaepnldiel men s e ®Y R
szer zRd®&s§nye8bnaenk ah munks8l tat- a k°®zal kal mazot|t

Nem il l eti

meg a k°zalkal mazottat az cedyRelrdt l

tanul m8nyi

cgyebdet aém kellett munk8t v®gezni

kir8ndul 8serzevagyemB8sprogmambhldf @ b

eePedag-gusok munkarendj ®v el kapcsol atos el|R?

A pedag-gusok nafpel gmuynelaetein dP®t fze lgynaetygdgg 3z2 t ®d |

i gazgat - hel
munkabeoszt
biztos2t 8s§
pedag- gusok
figyel embe

yentetgesaz8lilmtp@zme&ny -rar endj ®apie k f ¢
§sok ©°ssze8ll2t8s8nEvaraal amt @I k® )k
t kel l el sRAregaes®u mPhgyekemb®&s @g®&n
a fent.i al apel vekbed@py®B8 saz amedd reft d

vet el ®r e.
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T A pedag-gus$s berekes tan?2t8si, foglal koz|8s

munkahely®n (illetve a tan2tg8s n®l k¢l

mur

hel y®n) megj el enni .| Av gle-damgemgdls? va¢s I mu ntkSvo |

ok 8§t l ehet RI ¢e@ggk®PRRRbnap, adett

munkanapjpn

jelenteni az tagi nt ®z m®ny vezet R ®nek hvagy kRelget

munkahel yi vezet Rje helyett eopedta®s @rull

v8rhat .  an egy het et meghal ad-
i gazgat - helyetteshez el juttatni,

kit te

hi 8nyzBgs:

hogy

a ke

biztos2thassa a tanul - Kk Sz8m8r a8 pap ®naeslen

pap?tloeklbae BRIt 8@ p®nz ut ol s- napj 8t

koaet

titk8is®g@hamtve a gazdas8gi ¢gyint®zRng¢

T Rendk2v¢ila pedadpeqpus az i gazgat

T vVag)

R

enged®lgyatl 8bb k®t nappala €Ilffobgh ada k 06,2288 ) § ®1il |

tanmenett RI el t® R tartal m¥% t am?tta8ns?it 8si|a

-r8k (foglalkoz8sok) el cser ® ®s ®

t az ¢gylel

T A tantervi anyagban val - | emar aidl8eh etl kse® ¢, |
szerinti s zakszer T tkallltagtadit Haehse? It yResttt es2t R pedag{ gt
egy nappal a tanz2t 8si -ra (foglal koz§gs) m

szakszerT -r8&8t tartani, il letve
sz¢ks®ges dol gozatokat meg?2ratni

a tanmen

®s kij alv?

T A pedag:-gusiamk kz &m&ErzaR -iraaszgamein®Rtf-elmpunk 8 v

°sszefgmdgfNRzeres vagy esetenk®nt i

felad

at|lok

i Nt ®zm®nyvezetR adjamankbgauzdactdRle | yayt d |sa

meghall gat 8sa ut §8n.

T A pedag- gus al apvetR k°tel ess®ge, ho
oszt8lyzatokkal ®rt ®kel j e, (heti 1
®r demj,eglg®leS8Brv8 s kloe z mi demjeggyel, illeB/e MRagasabb heti
-rasz8mns8l, annak f¢sgggv®ny®ben) val ami
Vi sszaj el z®seket adjon el Rrehal ad8suk
el vegzendR feladatokr - |

213A pedag-guspR®nNnmunkgi de8ntart8si rendje
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A hat8lyos jogszab8lyok alapj8n a pedag:-gus

k°telezR ®s nem k°telezR -r8kb-I1, elrerdatkt
munk8val ©°sszef¢iggR tovs8bbi feladatokb- -1 §I1
Azel rendelt tanz2t 8§si -r8k, foglal koz8&8sok konlk
i skol ai progr amok feladatki?r8sa tartal mazz
dokument umokban regz2tett . Az I ndt FRtzanr® nayne8nn a

i dRpontj8&8nak megbht @roz®,asak@8valevesfRzef ggR
el i smert h8ettal 8muyn kfaeildhRaszn 8l §8s8val t°rt®nik.

214A t an2t 8si -r8k, -rak°zi sz¢netek rendj e

Az oktat8s ®s -gi aever®grampedapel yi tanteryv

°sszhangban | evR heti -rarend alapj8n t°rt ®nfi

A tan2t 8§8si -r8n k2vg¢glii foglal koz8sok cglaik 3
esetben (igazgat - enged®l |l yel) azok el Rtt s

Atan2t 8si -r 8k i dRtzaretlasmRa tdmh2pm &rsa -ra a h§zji

kezdRdi k. A k°telezR tanz2t 8si ‘braghk 1bB®I10e0l Rtrt§ i

fejezni.

Atan2t8enged®ky n®l k¢l i | 8t ogat8§s8ra csak a

jogosul tak. Mi nde8nt og@ay ®Isr as atzbeng aa glatt-a nd gadti

megkezd®s ¢k ut8n nem zavarhagakgaki v®edalet . i &
fogor vosi vi zsg8l at ok az i gazgat  -helyettes

t°rt®nhetnek, | ehetRs®g szerint %gy, hogy a
Az - rak?®zi sz¢gnetek rendjt®@t peadakgs @ s ® RDeurpiérate, g |
(enged®l Il yel) sz¢é¢gnet k°zbei ktat88sa n®l kgl s

2.15Atagi nt ®z m®ny | ®t es?2t m®nyeinek ®s helyis®

Az i skolcz@pu8lbd tSevtal , az oszr@gekeer me kMatgy@s K
c2mer®vel. kpll@e¢len§tkmiemeeéti tTamogat, az Eur -

Az iskola minden munkavsgllal-ja ®s tanul -] a

a k°z°%9ss®gi tulajdon v®del m®®rt, 8l 1l apo

az iskola rendj®nek, tisztas8g8nak megR

o o Do Do

az energiafelhaszng8l §ssal val - takar ®ko
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A a t®sz balesetv®del mi, valamint munkav®delr

A tanutdgnk ®am®ny | ®t es?2t m®nyeit, htetleyli slRgxean § |chs
Az i1 skola tantermeit, szaktanter mei t, k°nyvt@gr

di 8kok el sRsorban a k°telezR ®s a v§8laszthat/}f

A fel ¢gyel etet biztos2t:- ypkdag: - geusszk@az®O°kentkg,]
rong8l 8sokat erre rendszeA ebdgkeal k otzeSrseorkjaetg V| k ®
tanter em®rt felel Rs, vagy a foglidlekhez Rst®gt afatn

i skola minden feBesaerel ®s®nek haszng8l at

A szaktanter mek, Kk°nyvt 8r , tornater em, stb. h a

szab8§lyzatok tartal mazz8k, amelyek betart8saft.

Az egyes helyis®gek, | ®t es?2t mMmPreryelk° berendceé z®n
igazgat- enged®l y®vel, 8twv®teli elismerv®ny el

Vagyonv®del mi ¢akosk n mihatgty oa & szaktanter mheket|,
tantermek, szert8rak bez8r Sisaa taazn8 k &8&ti kP aet Re p ¢
techni kai doA gloeza dko tfte | kaudlactsaook at a tan2t 8si ngp

A di 8k°nkorm8nyzat az iskol aadeillyaz®Patei vtal awpli

ut Bmzabadon haszn8l hatj a.

21.6Atag nt ®z m®ntya rntySistav,a az i skol 8ban tart-zkods$§

A Szondiutcais kol a h®n f &k i®s A688p18.R0agnkedd-szerdacs ¢t °r t © k 6. 3
20.30igt art nyitva szorgal mi i dRben. Az int®zm®py.
nyitva munkanapokon 07.3015.30Gig.
Az iskol 8t szombaton, vasrse maez \®&8n ymeukn Kans & ry ya @it &
tartani.
A szok8so0os nyitvat airetsS8stii rke®rdithRrie kwaalt-g ag I8tn@&rd® gern

22A bel ®p@®sni®art - zkod§8s r @rkd jke naano k8 | d «
ogviszonybanatagi nt ®z m®nny el

A k°zoktat 8si i nt ®zm®nnyel munkavs8l |l al :li8b&s [t a
j 8r- tanul -eknngagltei tkv@Ppyiosnedli Rzittoym 28 gi ceolék k2 s|®r
csak az el foglalts8guk idej®re tart- -zkodhatnpk
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Az ®p¢l et be vaklapulppeth®pg ®$ gBkegins8dt)r 81 t at nA uk
bel ®pt et R rendszerben t°rt®b&| ®pBm®kyYyr Beve, s
®s kil ®p®s i dRpontja, a keresett szem®ly nev
2. 3. Az chnep®l yvek, megeml ®kez ®s ek

kapcsolatos feladatok

Atag nt ®zm®ny pedag:-gi ai programj8ban r°gz2te
megenh ®k e z ®s e k , hagyom8ny8pol - programok rend)]j
8l 1l ap2tja meg.
| skol ai chneps®gek (a tan®v rendj ®ben meghat
A Tan®vnyit- ¢nneps®g;
A Okt -ber 23. nemzeti ¢nnep,
A M8&r ci us 1/5nneipe,mzet i
A Bal |l ag8si ¢nneps®qg,
A Tan®vzS8&r- ¢nneps®g.
| skol ai megeml ®k ez ®s e k:

o Do Do Do

Aradi v®rtan¥%k eml ®knapja (okt: -ber 6.)

Kommuni sta di kt at %r 8k 8l dpzatainak eml ®

Hol okauszt 8l dozatai,nak eml ®knapja (8prji

Nemzeti ¥ sNsazpgtaar(tjoZan§sus 4. )

Hagyom8nyos rendezv®nyek:

A 1. heti projekt napak

A Mi kul 8s napi ®s kar8csonyi pr,ogramok i s
A Szal agavat -

A V®r a,d § s

A Di §k,nap

A Szakmai nap

A rendezv®nyek szervez®s®vel, az ¢nnepi mT s
feladatokat a felel Rs°k megnevez®s®vel a mu
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24A sz /o1 Rk, tanul -k, ®rdekl RdARk t 8] ®k ¢
2.4.1 Sz¢ I Ri ®rtekezletek

Az o9kt $lzy, | Ri @srzeRBEeEyf @Bk azmktojla tan®venko®l

®rtekezletet tart. Ezen t Yl a felmer ¢l R prohf
vagy a sz¢l Ri munkak®©z?®ss®g ehlant® k¢sgzenndkiFtv ¢3
®rtekezl etet az igazgat- h2zvhat ©°9ssze.

2. 4.2 Tan8ri fogad:- -r 8k

N t

1¢

Az i skola valamennyi i prdagaguysad - t &n ®wadartkk®injte |
fogadAfog&td.- - r 8k i dRt a percaHhaa al epgeadl a8gbshg U680n g k t n enmn n
sz¢l Rvel megbesz® ®st folytatnia, a fogad:- - rja
30 perccel meghosszabb2that -
Amennyi ben a sz¢ gl R, gondvisel R a fogad--r8n| k
tan8r 8valia ark&krodk 2ew ¢lei édsetf ek @ehohevagm?2tedaktfro
t°rt ®n R giydeRptoentt®s ut 8n ker ¢l het sor.

2. 4.3 A sz¢l Rk 2r8sbeli t8)j®koztat$8sa
Atag nt ®zm®ny vezet Ri, a Sz aldteknt8rroorki k®dsszmeka pd s|ts
eeget t 8) ®koztat §si k°tekapetsibt @¢ddadnevimyy edA ts¢ls
el ektroni kual napgtematn r ®v ®n, egyes esetekben]| hi
Azos zIty8f Rn°k az el elettobiekegya®@plitha@Bqy ®ritveasttdl|l os
a tanul - gyenge vagy hanyatl - tanul m8nyi er edi
oszt 8l yfRn°k hasonl:- m-don t8)j®koztatja a szfl
®s m8s fontos esgm®mPekreRl IdehdteRlad Ebd ©°t mu n |
el Rt t .

2.4.4 A di8kok t&8j®koztat8gsa
A pedag-gus a di 8k tud8s8nak ®rt®kel ®se c®I|] §
k°vetR k°vetkezR tan2t 8si - rsiBentetni s anb el valf el &l ¢
f ol yamakoed ®® d ®t ®viedb el minden t8rgyb- | |l egal|l8Db
megegyezR sz8mY% OEs zstz8l by8zlayt oatl -ald uan kh et i egy 8 ¢
t 8rgyakn8l is szzkRs®gmegl| ®t b8nomanskt 8l gz8r 8s8h
sz8mbav®tele napl - -ellenRrz®skor t°rt®nik.
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T®maz §r - dol gozatok meg?r8s8nakegadalRpmmt pfy- |[h®
kijel©°olt i1 dRpont . elERtyt nta®jo@®@k @atxé tmeBH @ tsmn®g s z|er

t ®maz8r - dolgozatot | ehet 2ratni

A tanul - egy 2r 8sbeli vagy sz-beli felelet®rfe
egyetlen oszt8lyzat adhat-. Az 2r 8sbeli esz&mdn
v®gezni, a dolgozatokat ki kell osztani

Atanul -t ®rtes?2teni kel l a szem®l y®vel .kapdgso
Mi nden di 8kot megill et a jog, hogy a szem®I| y®t
oszt 8l RF Rnsk@&tkt an8r §t - | vagy a d°nt®s hoz-j 8§t

i skolagyTl ®sen, valamint kif¢i,ggesztett hirde}f ®

Azi gazgat - ®s @szaolky®dg R$ 2att igjhsekto | gaygaykTol r @ssta@ita gtad r |t

di §kokkal. Az iskolagyTl ®sen r®szt vesznek af
2.4.5 Az iskolai dokumentumok nyil v8noss §8ga
Atag nt ®z m®ny al apvetR dokument umai az al 8bbi alk:

A szakmai alapdokumentym

Apedag-gi ai progr am,
AminRs®girsgny2t §si progr am,

A szerveeti ®s mTkod®si szab8lyzat,
Ahgzirend.

A fenti dokument umok nyilv8nosak, azok a titk§8gfs:
megt eki,ntihlelteRtkve (az almemtal 8d kiartatk lkiAf@ts&lo® yae |
dokument umoki muanrktaail dB8@ren gazgat - vagy az i galzg

t 8] ®kozh &z i8rseandeAt minden tan2tv8nyunk ®s szg¢f e
hg8zirend | ®nhyeges v8ltoz8§sakor 8tadjuk.
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25Tagint ®z m®nyi v®dR, -v: el RZ2r 8sok

251A doh8nyz8ssalR2kra8pscoskol at os e

Atag nt ®z mB®indyebe@®@r t ve az i skolada m@var S8sugasW:Rbe
a tanul - k, a munkav§8l |l anem dResh Srey Altagt aRtz@ERIME nbyel

®saz iskolg8n kzvgl tartonul -iisnkko|l a2 § m8ernad ea v @«

eg®szs®gre k8ros ®l vetethiz ciskloélBbhaoagwas atz§ saa

rendezv®nyekr eiazd yiasnk alagbud n ,t ,i sakka |l ai rendezvd
meg?t ® ®seP®Psze®FgmMd 8rtal mas szerek (alkohol,

enged¢gnk be.

Atagi nt ®zm®mk/av 81 | iamt ®z m@&n ytkagn t a rstz-8znk8braldh §avye n 8l g
tilos. A 1999. ®wi nXlmdloh§nyz -«kz- - V®@detlmdv @&y 4. A
meghat 8rozott, az i nt ®z m®nyi dbeBaelyREs szem

i nt ®zm®ny.i gazgat--ja

252A tanul -balesetek megel Rz®s ®v el kapcsol g

A tanul -k sztS&am§rva enisaRd emd [Bjl § i, Malesédt, munkav®de
t 8§8) ®kozt atame |l yaktorscm&@k ®s fejlettag®edkbial a
figyel mgket a vesz®l yforr8sok kike¢gszRdH2V®sPRe
k°rny®k ®n ek k°z|l eked®si renAdtiBP®RDb zt atn-n a kne gvts
tartal m8t az oszt 8l ynapl - ban do kdu ngeknotk8 lanli§ 2kres
igazol j 8k.

Bal esetv®del mi, muké&lah ®dalrmianioktmam@etin t aan®w
tang§rainak, amehtpgobrikaijelheglf§bdal seefvesz®Ilygn | eh
tant 8rgyak: fizika, Kk®mi a, | ®$ ol -Agi ao k tsazt §8ns?
dokument 81 nAz keeglyles S z a kt abnatl eersneet kvb®dne | &1 v ®enl yRs

ut as?2t8sok ®st aslzmyp Zueydkea &t @alo ut a k k a | a szaktang

k°teles megiAzmdrstnetrniiet ®sen jelen nem | ®v R t &
el R2r sdsskantl.a Az 8m2t - g®peit a tanul -k csak ta
K¢he bal esetv®del mi, muk&lalv ®dat manit 8 ®kdo 8k ak:-
esetben, amikormegszokott - | el t ® R k°r ¢l m®nyek k°z?©
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(pl. oszts8lykirgndul 8s, ,muh&ghVv@®pgtk@®sBesdca d-eqes
el v®gezni ®s adminisztr 8l ni

Atanul -balesetek bejelent®se tanul -Amka ®se da
aki nem jelent.i az -rs8j)8n t°rt®nt balesetet
nyilvs8ntartBeB8m8E&n®shi vat al nak t°rt®NR megkg¢l

mu n k a v Gzhkemberi( e | ) IOR < i

A pedag-gusok ®s egy®b munkav§8l | al --kbaleset,8 m§r
munkav®del mi t8]j ®koztat- -t tart Aaznk av ®d enl®miy

megb?2 z8ismt Gz nm®ngy vezet Rj ®nek f el adaltokumAnt §]
kel. Az oktat 8somuwnklav 8§l ®azv ®t allt82a8sukkal i g3

A pedag-gusok a tanz2t 8si -tre8ckhrnai keaz § letl d lewkT
k¢l °n enged®l | yel vi heti k be, az eszk®°z ves
hat 8sk°r e, aki sz¢ks®g eset ®n szakember 8 |
haszn8l at 8§t . A peda gegu stoekec hdnlitkaali K @&slzi2etg T p ¢
-r8kon korl 8toz8s n®l k¢l haszn8l hat - k.

2. 6 A oé&valk ®s. i Nt ®zZm®ny biztonsg8gos

Atag nt ®z m®ny t°rv®nyeisa rhiak °8d §so®t |aozg sadad [ liyl o-k
al apdokumentumok hat8rozz8k meg:

A aszakmai alapdokumentum

A a szervezeti ®s mTk°od®si szabglyzat

A a pedag-gi ai program

A a hg8zirend
Atag nt ®zm®ny tervezhetR ®s el sz8moltathat - m
dokumentumok:

- atm ®v munkaterve (kieg®sz2tve a f ® ®ves

- egy®b bel sR szab8lyzatok (helyis®gek, e
2.6.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentumar t al mazza az I nt®zm®ny | etgbzont o
int®zm®ny nyilvg8ntart8&§sha v®etel ®t, |jbganearft
k ®s z,3lletvel 4 ¢ kK s®medes Bnj a
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26. 2 A pedag-gi ai program

A k°znevel pedagtgRizami®in@pegr amjza | ntRaeveRll dte.:n | f
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedag-gi ai prtogs &mpgZnak meg
sz8&m@emzetka® znevRIt®@ rveny 24. A (13zakkezd®eEI| bj g
Az iskola pedag-gi ai programja meghat8rozza:

A Atag nm®ay pedag-giai programjs8t, esBn®k 1 ®s
okt at8s c®hgmBetkk° zonegdb®saRt°rve®ny 26. A [(1
meghat 8rozottakat.

A Az iskola helyi tanterv®et, ennek okeref ®I
tant 8rgyakat, a k°tel ezR, k°etel ezRen § I
foglal koz8sokat ®s azok -rasz8mait, az |el

A Az okt at 8sban al kal mazhat - tank°nyvek, |
kivs8§l aszt y®8nnak figyel embe ve®vVe a t anlk?®°
biztos2t8s8nak k°telezetts®g®t .

A Az iskolai besz8moltat8s, az ismeretek [sz
tanul magatart 8sa, szorgal ma ®rt ®kel Ps ¢
to bbhgogszab8lyikhetanel -k?e?ftes2t m®nye, |[ms
®rt ®kel ®s ®nek, minRs?2t®s®nek form§j 8t .

A a k°z°ss®gfejleszt ®ssel, az i skol a sZzer
feladatokat,

A a pedag-gusok heltyiit ] nta®@z no®nzyti8 | fyd IRn®@ & i
oszt 8l yfRn°k feladatait,

A a kiemel't figyel met i g®nyl R tanul - kkal I
rendj ®t ,

A a tanul -knak az int®zm®ny.i d°nt ®si fol ya
rendj ®t ,

A a k°z®pszintT ®retts®gi vizsga t®mak®ore|it

A a tanul -k fizikai 8l ]l apot8nak m®r ®s ®hez| s

A felsorolt tev®kenys®gek szab8lyozd3gpn az pkliall
kapcsolatbam t t haah ®Isal et es. i nform8ci - Kk

Apedag: - gi ai programot a nevel Rtest¢,l et fogadj a
ami t°bbl et k°t &z e 2 estktod &g gped d apg€ ggti eakii npg rheeg rRa ng |at |
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irod8ban,
t 8§ ®koztat

tov8bbs§

§ssal S

ol vashaAz iagkomd ®izenPly RihH
zol g8l nak a pedag:-gi ai prog

(1[E: |

' a

26 3 Az ®ves munkateryv
Az ®ves muagiknatt®zrnv®ng hi vat al casmed ¢k uamemd tu8rlay ols
figyel embe v®tel ®vel az I nNtu®z m®@rt ye | Revcerd @ vieplir@sal | pr
c®l ok, feladatok megval -s2t8s8hoz sziks®ges | e
cselekv®si terv®t a felelRs°k ®s a hat8ridRk| m
Atag nt ®z m®ny ®vesnemend Rd teesrt w ®éefdgad KRSrza& t ia elanPv i
®rtekezl et.enA kteang®v shoal yi rendje a munkaterv| r
kell szerezni, a sz¢l Ri szer vmeuznekta t @sr va edyiy§ kp°en kd
informati kai h§8Il - zatdsdtagnl estl ®rered RIAknd 2@ B@rvee ERIYle
int ®zm®ny webkappBnh®sdaz Rt 8bl 8n is el kell he
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3.A vezetSi munka rendje

31JA vezet Rk k©9zotti munkamegoszt 8s

311Az igazgat- - felelRs

a) a tagintézmény pedagdgiai munkdjaért, ¢és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

b) anemzeti és iskolai finnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezescert,

¢) a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezeseert,

d) a tagintézmény nevel§ ¢s oktatdé munkaja egészséges ¢és biztonsigos
feltételeinek megteremtéséert,

e) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti
szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel vald megfeleld
egyuttmikodés kialakitasaért,

f) apedagogus etika normaéinak betartasdért és betartatsaért,

g) apedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

h) a tagintézmény feladatai ellatésthoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszer( igénybevételéért,

i) a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasigossag
kévetelményeinek érvényesitéséért,

J) atervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban vald kdzremikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

k) a pgazdalkodas teriiletén a vezetdék részére eldirt, valamint a munka- &s
tizvédelmi és HACCP szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,

) atagintézményi szint{l karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok
teltaraséért, elvégzéséért, vagy elvégeztetéseert,

m) a nemdohényzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Atagi nt ®z m®n yi av erzeeni zRgj il ® B P Rth°erevz®nly: el RIef§sdRss|ae
int®®zm®ny szakszerT ®s d°taRAay®kosnThad@EORMQYM &
r 8r uhnBuznokt &l t at - i jogokat, ®s d°nt az int®zm®ny
Sgyben, amey yreemj wtigaslzam®d hat §8sk°r ®be. -WMsmunka
munkak®©°r ¢l m®nyeire vonatkoz:- k®r d®sek tekintet
k°ctelezett s®g megtart8sS8val gyakorol j a.

Az i skol avezet ®s tagj agiatkhe}llyetatze sieckazgaett Rk lac
ell enRrz®si feladatokat i1s ell 8tnak. Az i skofl a
v8l aszt mg§nys8val, a di8k°nkorm8nyzat k®pviselRi
Atagi nt ®z m®ny vezet Rs®qge, mi nt ®estjalveats | Roh ey Rt
rendelkezik. Az iskola vezetRs®ge egy¢sttmTkodi k az| i
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2. gy a sz¢l Ri munkak®z®°ss®g v8l aszt m8ny§8uv

di 8k°nkormg8nyzattal wval-:- kapcsolattartsg8s az g
Az i gazgat - fel el Rs az®rt, hogy a di 8k°nHKor
megter emt se, megh2vja a di 8k°nkorm8nyzat KkK®ppNi
kapcsol -d-an a di 8k°nkorm8nyzat v® em®ny®t b
3.1.2Atagi nt ®zvwm®ngt R 8§l t al-B8§thdogskTfethdat
Atagi nt ®z2vm®mngt Rogszabs8l yok S8Slfefadal-®s zlBant88 sk i it bR |2
az al 8bbiakat.
V Nevel ®si | g aszzg&n firhoe ¢dykRtsatteS8ssi ®s tang¢ gy i gaz
munk a k © r | Fnee g Basth&rmoz ot t r ®szeit
V Gyakorl at. aktgytakovdzdteRyek szakmai -ir8py:+
nevel Rf mlbek&s vezet Rj e
3.13Atagi nt ®zm®nyi b®l yegzRk haszn8l at8ra a k?Pv
0O i gaz®euataz igazgat  -helyettesek minden| ¢
o i skol atai mudh ek rrSisukban szerepl R ¢gyekl
0 0szts8l®s Raxkt s®gi , val amint szad&mai Vi
®v vegi ®r demj egyek t°rzsl apokba, b i
tanul ®@8theggs 2t Rkbe val:- be2r8sakor.
A tagnt®z m®ny i ®s tecih:nni Bai gdbr®kyegg8RkRdS8s %sak ®s| c
haszn8l hat | 8k.
3.1.4 A munkS8ltat-i jogk°r gyakorl 8s8nak r|en

ABGSZC FRigazgat - j-ae mett Rrge nt ®z8®Bny 8t f el adat

a) atagintézmények neveldtestiiletének vezetését,

b) a munkaltatéi jogkdrok gyakorlasat a tagintézmények kdzalkalmazottal,
munkavallaloi tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkorok kivételével; jogviszony létesitését és megsziintetését
az igazgatd kezdeményezi a féigazgatonal,

¢} a bizonyitvanyok és tandsitvdnyok aldirasanak jogat a kiadmanyozasi ¢s
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.
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Az

a)

b)
c)
d)

¢)
f)

g)

§truh8zott hat8sk°r°kben munk§8Iltat

javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezetd személyére
a nevelOtestiilet véleményezési joganak megtartdsa mellett,

javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatérozatlan idejt jogviszony létesitésére,

munkaltatéi igazolasok alairdsa,

a nem pedagdgus-munkakorben alkalmazottak munkakdri besorolasa,

az alkalmazottak atsorolasa,

a pedagdgusmindsitd vizsga, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,

szabadsag engedélyezése az clfogadott szabadsagolasi terv alapjén, dontés a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé kérelmekrdl,

tavollét engedélyezése,

munkakéri leirdsok elkészitése,

a munkavégzés ellenérzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozé utasitas kiadasa,

javaslattétel az ¢éves tovabbképzési terv szerint a tovdbbképzésen vald
részvételre,

m) dontés a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

n)
0)
P)

q)

a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

javaslattétel a f8igazgatd részére jutalmazasra,

javaslattétel a fdigazgatd részére, illetve véleményezése a dolgozoi
kedvezmények, juttatdsok targyaban benytjtott kérelmeknek,

javaslattétel a f6igazgatd részére kitiintetésre.
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2 A vezet Ri munkak°r°kh®°z tartoz-

321Az i gazga®s Heaetl adlkadr e

a)
b)

d)

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a fOigazgato
irdnyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt,

dént minden olyan, a tagintézmény muikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy
hataskdrébe,

gyakorolja a jogszabdlyokban foglaltak szerint a kiadmaényozasi jogot,
kiilléndsen a tagintézmény 4altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel vald
kapcsolattartassal dsszefiiggésben hozott dontések és a feladatkodrébe tartozd
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
dtruhdzhatja a tagintézmény koézalkalmazottjara, az atruhazott kiadmaényozasi
jog tovabb nem ruhazhato,

koordindja a tagintézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez
kapcsolodo feladatait,

elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

elokésziti a tagintézményi nevelitestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket,
jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az ¢ves munkatervet,

jovahagyja a tagintézmény pedagdgial programjat, amennyiben az a fenntartéra
nem ré tébbletkotelezettséget,

szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtdsat, biztosifja a
szakmai kévetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételer biztositisdhoz
szitkséges — hataskodrébe nem tartozd - intézkedések megtételét,

dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcesolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabdlyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény
kozalkalmazottai és munkavallaldi felett,

m) évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az

n)

0)

centrum beszamoldjanak, jelentésének és kéltségvetésének elkészitéséhez,
adatot szolgéltat, és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a fSigazgatd részére
a tagintézmény tevékenységérdl,

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézmeényt,
illetve az tagintézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést (ideertve a
tagintézményt érintd beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés
tervezést, a palydzatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend Gsszedllitdsat is), e
kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
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p) teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis irdnyitast
gyakorld centrum fdigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Gssze a tagintézmény mikdodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz  sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

1) Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott onalld
hataskérei tekintetében,

s) az Nkt-ban meghatdrozott sajat hataskdrben elladtandé feladatainak
végrehajtasa a kotelezettségvallalasrdl szold szabalyzatban foglaltak szerint,

t} képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozé tigyekben,

u) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozd munkavallalok elismerésére,

v) gyakorolja az ecgyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara [étesitett
munkakorre benytjtott palyazat elbiralasakor,

w) kozremiikddik a pedagégusok tovabbképzési programjdnak, valamint
beiskolazasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsaban, a
gyakornoki rendszer miikodtetésében.

x) kozremlkddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) az eredményes gazdalkodds érdekében kozremikodik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,

z) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény mikodését érintd  dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

A nemzet.i k°zgéeval ®xiz tigraz@ray -t §sket thbe
il gazgat- nem utas?2that

Atagi nt ®zvwvreBmeyt Rj e tapiongto®zunmi®@nya hi vatao gpl® k®Ppve set
vagy az ¢gyet méeeghygte§nesetitr ek Bt ®ludhzhat j a
Atagd nt ®zvme®neyt R k°zvetlen -®@bak8sB?sainak fel ads§g

322Az igazgat- vezet Rt S8rsai
Az igazgat - k°zvetlen munkat 8rsai munk§8j ukat
k°zvetl en i r 8ny?2 tAStaga n tnRezivikeRentgytt R v R § ziviet |, en mu

igazgat - -nak tarttRsask®glg®zv ®&s| e sfz&lmo |l §si k °t

Azi gazgat - hel yteatntteessetkiddtet v ® em®nyez@®aizgpobgkd
meg.l gazgat  -helyettesi hmeghbhdzasl amzi dRt ®z m®k Wy
kaphat,tame g b 2 z §sothtati8rRorze sz - |

323Nevel ®si i gazgat  -helyettes

T El'l 8tja az igazgat - -i feladatokat az i gaz
T I'r8ny2tja az g8l tal®@®noa l@@aXKRDipyz Gxdkkiadst: |
tev®kenys®get
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ElI'l 8tja a versenyekkey?k@apasal §tosrteznd
¥sszehangolja ®s el l enRr zi a vezet ®se &
megfelel R munkamegoszt 8st.

| skol a szinten I r8ny?2tj a ®s fel s®yelki
tev®kenys®g®t

Ell enRr zit ea afl 8l gopydloz - pedag-gusok adminfi

Az iskola belsR ell enRrz®si terv®bRI rg
adminisztr§8lja

Cral 8togat8sokat tesz ®s az ezzel kapc
kol |l ®g8kkal EZPket®gevazmtuRkak?®

Feladata a k°z®piskol ai oktat 8ssal kapcs
Vizsg8k megszervez®se, | ebonyol 2t 8sa ®s
Megszervezi a jav?2t-, oszz&Bygbmnknakzsgsgt
Megszervezi, koordin8§8lja ®s el l enRr zi

i fj Y%us8gv®del emme ]l kapcsolatos feladatoka
ElIl 8tja az iskol ai fegyel mi bizottsgg el
¢cgyeket, megol ®mBkatnevel ®si probl
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal ®s az
Fel ¢gyel.] a fejlesztRpedag-gus, pszichol
Fel ¢gyeli az int®zm®ny nemzetk®°zi kapcso
Seg2ti az iskola beiskol 8z8si tev®kenys®
l r8§ny2tja az iskoladi- sRrsi-mnidkggyéaor! nyre§ Ivi, s ,
szakmaif ant 8rgyi versenyek megszervez®s®t
Megszervezi az i skol ai szintT chnep®ly
szaval -versenyt

Koordin8lja a tan-r8n k2v¢li foglal koz§s
Feladata a p&ly&oatrdk nfBil §gpal ®el k®sz2t ®s ¢
®s el sz8mokg8®esk wsakbamint fel ¢gyelete
Seg2ts®get ny% t a Atan®v rendjeodo el k®sz
Feladata az 1ir8nyelvek, a sz ¢ks®ges sze
-rarendd®dhke®s z?t ®s
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1T Javasl atot tesz (a munkak®°z°ss®gek vV e Z
munkak®z®°ss®gekben a mi ndenkor i tant 8r g
szem®|l y®re, a tov8bbk®pz®si tervre

KezremTk°odi k az ®ves munkaterv k®sz2t ®s®

Bei skol §zo8sastaols kraepkdds8 m, szervez®si ®s admi

Gondoskodi k a szakk©°z®pi skol ai335R2@% KIgyi a
29.) Kor m. rendel et a k°zfeladatot el 8t - 9
figyelembe®t el ®v el )

Megszervezi a tank°nyvell 8t 8st
l'gyel et beoszt8sa szerint ellenRrzi az
zavartalan menet ®r R

T A helyet filesi?d tBRe®ipd Bzeer i mégbesz ®I i ®s Kk
vonat koz: an
Vezetiaze sem®nynapl -t ®s a helyettes?2t ®si na
lgyel etesk®nt koordin8lja az ®ves rendes

Fel ¢gyel-ibaleset@sinkdazv®del mi szab§lyok bet 3

p |
t
rt

tanul -k az iskola helyis®gedltR ahamumnrk&lvjegke |

1T Bal esetihasetz®me®gBs h?2v, majd felveszi
munkav®del mi felel Rs®vel

T Bal esetr RI jegyzRk°nyvet k®s z 2t ®s a mu
el.

3.2.5 Gyakorlati oktat8svezetR

T A gyake@rkl|l -shzead kyma i®s i ragn ycttt--pndaeoky R wmhkhhkna;
vezet Rj e

T A szakmai munkak®z?%°ss®gekkel egycttmTkf
kapcsolatos ©°sszes nevel ®si, oktatgsi ®s e
T Gondoskodi k a szakmai 8kt ht 8s, gmepf ealzel
gyakor |l at i oktats8s ©°sszhangj 8ra, a szakmai

1T ¢ra ®s f-lo®tl @ad ktogFgskkal , valamint egy®b m}

tev®kenys®g®t, tan8csokkal t8&8mogat) aselRet
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T Rendszeres kapcsol at ot tart fenn a gazd§8lI

k®pvisel Ri vel , r ®s zt vesz a gazds8§8l kod- egy:

SszerzRd®s ek el Rk®sz?2t ®s®ben

1 Kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, munkahelyekkel

T Kapcsol at ot tart a Budapesti Kereskedel
Hi vat al Szakk®pz®si ®s FelnRttk®pz®si I
kapcsol -d- int®zm®nyekkel, hivatal okkal,

T Fel adat a az Egy¢tdngaR BRO®sz2 Mm@y &) | apdni
nyilv8ntart8sa, betart8suk fel ¢gyelete

T Megrendel R °ssze8l 1l 2t8&8s8val gondoskodi k

vizsg8khoz sz¢ks®ges eszk©®z°k, anyagok bes

1T FelelRs a tanul -k gyakoriBaiijB®E8hyz8sain
f Mul aszt8s, szab8lytalans8g, k®pz®si hi &n
T £vfolyamonk®nt megtervezi az ipars8ggi iSze
®rtekezl eten javasl atot tesz

19 Felel Rs a 9. ®vf ol ysgimovsi zs g8k B8k &@r8tse g@sa |
| ebonyol 2t 8§s8®rt

T Felel Rs a ny8ri ©°sszef¢ggR szakmai gyako

T Kozvet 2t a tanul -k ®s a gyakorl atot (

megk°t ®s ®b en

f El k®sz?2teigy att mTk°d®s|i me g8IH apyg 8856 okgayta k

vonat koz:- an

1T Megtartja a szintvizsg8n a munkav®del mi

T R®szt vesz a gyakorl  -helyeken t°rt®nR ba

T I gyel et beoszt8sa szerint ellenRrzi az
zavartalanrm net ®r R

T A helyet filesi?td t®BRe®pEd Blzeemwr i megbesz ®I i ®s k
vonatkoz:- an

1T Vezeti az esem®nynapl -t ®s a helyettes?t

T 1gyel etesk®nt koordin8lja az ®ves rendes

T Fel ¢gyel-baleset@®s nkl®&aw® szab8lyok betart §s§

tanul -k az iskola helyis®geit a munkav®d:q
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1 Bal esetihasez®mes®gBs h?2 v, majd felveszi a |
munkav®del mi felel Rs®vel

T Bal esetrRYyveegk®REK2t ®s a munkav®del mi | 0g:

326Munkak®z°ss®g vezetR

1 ¥ssze8ll2tja az int®zm®ny pedag-gi ai projgr
®ves programj 8§t
T Ir8ny2tja a munkak®©z°ss®g tievvRkne&kry s§&gy @t,, af e
oktat §8s®rt

T M-dszertani ®s szakt8rgyi ®rtekezletet t
szakirodal om felhaszn8l 8s 8§t

T V®l em®nyezi a munkak®©®z°ss®g tagjainak tlan
szerinti ed Reehatl ald@®ny®sndszernek val - me |
Javasl atot tesz a tant8rgyfeloszt8sra, ajl s
Cral 8t og athéts otkaapt a svz®tgeelzat ai r - | besz8mol az i
Ell enRr zi a munkak®°z?%°ss®gi tagokggkes®mPIN I
int ®zked®st kezdem®nyez az int®zm®ny vezlt

T Munkak©ri |l e2r8s8ban meghat8rozottak szer.i
feladat ok el v®gz ®s ®t el l enRr zi val ami nt ‘
feladatokat el l 8tj a

T K®pvigdelg8isfogl al 8§8sai val a munkak©®z°ss®geket
i skol 8n k2vgl i smertet.i az igazgat - dent
v®grehajtsg§ssgr |

1 ¥sszefoglal:- el emz®st, ®rt®kel ®st ,®rbRels za&B8mo
nevel Rtestg¢ ¢l et sz8m8ra, i1ig®ny szerint az| i
9 Cll 8sfogl al §sa, javasl at a, Vel em®nynyil v

munkak®z°ss®g tagjait

1T A szakmai munkak®°z?ss®g vezet Rj ®nek mu(n k
igazgettles|l yr8ny2tja.

3.27 Iskolai mentor

T A mentor, mint kulcsszerepl R ®s teljes k©°r
pedag-gushallgat - k egy®ni °sszef ¢ggR ® s
°sszef ¢ggR val amennyi i skol ai tev®kenys ®|g
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T Amentor a hallgat: -k szakmai tev®kenys®g®
a folyamatjell eg, ez®rt feladata az int @
®s konzult8ci

T A mentor alapvetR feladata a eokddg- gyake

i smeretek megszerz®s®nek t8mogat8sa, a m
T A hallgat- -k k®sRbbi munk8j 8nak hat ®konys
elteltoett gyakorl ati t ev®k enysl®tge kmejg&rztea
szerezzenek a tan2t 8si ®s tanul §8si f ol

kut at 8sban.

T A tans8ri kul cskompetenci 8k kial ak?2t 8s8na
pedag-gushallgat- tan8ri 8hekk@yakbtt®ga
al kal mass8 a pedag-giai feladatok el |l 8t 8§

3.3 A kiadm8nyoz8s ®s a k®pviselet sz

Atag nt ®z m®ny 81l t al ki bocs8tott dokument u®®kna
szab8l yzat oktagakt @y ®®e g8sg Rpeaegy szem®l yben |
Kiadm8nyoz8s szabsgl yai

A kiadményozas az tgyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre,
valamint kiills6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadaséara ad felhatalmazast.
A kiadményozési jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensé intézkedést, a
ddntést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelés.

Az igazgat- a hat8§sk°r®be tartoz:- ¢gyekben Kk

Az egys®ges h-i avtagt mi1 ® zvne®nky? R ®ss z a k ma i feladat
°ngll -s8g bi ztos?t 8sai meslolrestnt , vad ami ak maaiz fi
mTkodt etd@s®ble® k apPQSEZQi Il d teatt® kteasr tmuank at §r sai v al

Atag nt ®z m®nyben b8rmilyen terg¢gleten kiadm8nyd
rat t 8r oz8s8nak engead ® M n@®@gRsglot .a Ki menR | eV
tag nt ®z2 m®ny vezetRje 2rhat al §. Aki adam®Brzyn®n§ s
gy akorthg: n ta® zane®neyt Ra | &l2tra8ls 8§ v a | ®s az int®zm®ny

nyilatkozatbarmege | °1 t, magasabb vezetR beoszt8s¥ al Kk

Az int®zm®ny c®gszerT alg2r8sa az int®zm®ny
®r v®nyes.
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3.4. A °hay Bls&krPIr8s

8nak m-dj a

Az i gazgat - hel®se thtaetsS8skk °frel, a dvaa® gaemi mit n deagzyd®m i t
kiterjed, amelyet munkak?©®ri l e2r 8suk tartalm
Szem®l yil eg felelnek az |l gazgatAz 8ilgeaagar 8§jh

ef re
Az

e Kk

t8voll ® ¢k vagy egy@&belglhkad 8hlayto8zstkatr8rseulk veessezti®n

ennek isar §mt ®z m®ny i g

a t8voll ® R igazgat: -helyettes hat 8sk°r ®be t a

35Atag nt ®zZ m®nyveze

aizbg8artmejl 8yv aoll yeagny edz°tnet t®vset

t R akad8l yoztat 8sa e

T8voll ®t ®b en (ebbaenevel @Gswizgaetndibelny et tkedz hel
i gazgat - helyettesek hat 8sk?©riesaaz8ti nnuBzkna®nlyrvie

meghat 8rozottidzeladan
jelfepdadat ok v®grehaj

3. 6 A vezet Rk k ©

o&l meil he®ztked®st i g®nyl
t 8s8ra terjed ki

zZ%tti f el adat meqgos z{

felel Rss®gi szab8l yok

Az igazgat - doent ®si

8truh8zhatja akr da,gaxzgaits hell ywdzets®s vagy a t g
8truh8z8sa minden esetben 2r8sban t°rt®nik,

3.7 A pedaqg-gi ai

®s egy®b jogait (pl . f

Atag nt ®zm®nyben foly:

feladatok v®grehajyg8zgfgabak AtagInd BRRImBPBydeaz az ¢

igazgat - k°tel ess®ge

szab8lyozeit rehdezRBrz@mTkeodtet®se sz ks®ges.
foglaltak mellettatag nt ®z m®ny vezet Ri nek ®s pe,dvaanintgaus ai
tag nt ®zZ m®ny Mmi aRNis®praopadman BsS3t ®s i re@sis zer :

teremti meg.

A munkak?©®ri | e ®v esiitlkakelllegaMpbba&fir.i l e2r 8s
szab8lyozza az al 8bbi feladat k°rt el |l 8t - V e Z
el l enRrz®si k°telezetts®geit:

fa nevel ®si tes,gazgat - hel yet

fa munk a kv®ezzlest sR&g
faz oszt8&8lyfRn°k?©°k,

munka bel sR ell enRr z

Rp eedlalge-ngRrazi®s ®unmreka megls z

®s felel Rss®ge. A hat ®k
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fa pedag- gusok.
A munkavsgllal -k munkak?®©r.i l e2r pPVgtd8ayo®at nwe
m8sol-azBuutdapest i Gazdas8gi M8 D&lakoRsyzit®Rssls v 0@t yri
anyagban a z i ratt8rbani gkeezlgat Rhietgiett AAze kve®@st RK
el sRsorban munkak?©or.i | e2r 8suk, tov8bbs az
megf ogal mazott ak szerint r®szt .vhkesag méeakRz m@&n

vezet Rs@QgPme k ®ts a munkatervben a pedag- g

kozremTk°d®ssel megb?2 zot ti age diagga zgguasto-k ksdzl ¢°kns
el l enRr z®si feladatokat I S el l 8thatnak. A
i el Kiehpthak.

A tan®v sor 8n v®grehajtand:- el l enRr z®si t ¢
meghat 8rozni . Az el l enRrz®si ter¢letek kijel
elem.

Mi nden tan®vben ell enRr Ak®wietk%etzRl d za t;tl @ edke |

A tan2t8si -r8k ellenRrz®se (igazrgattRk)i,gazg
A tan2t §si -r8k | 8togats8sa szaktan8csad-i, s
A az igazolt ®s igazolatlan tanul -i hi8nyz§s
A az SZMSZzben tedkR2bet art §s8nak el l enRr z®se az

fol yam8n,

a tanz2t 8si -r8k kezd®s®nek ®s befejez®s®ne
pedag-gusmi nRs2t®sre jelentkezRk °n®rt ®kel
tanfel ¢gyel et el l enRrz®sre ker¢l Rk °n®rt @
az 5 ®vesrai kleugh®k Som®rt ®kel ®s e.
¥n®rt®kel ®sre az ¥no®rt ®kel ®si Szabs8glyzat

Sor.

o o Do Do
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4. A kapcsolattart8s rendje
4. 1. A belsR kapcsolattarts8s rendj e
Az I gazagamegb? zott vezet Rk ®s al v &lzasaltsohbhi

tart

kapcsol atot:

k°z°ss®gekkel
i skol ai k°z°%ss®g,
k°z°ss®g,

test ¢l et

munkavsgl |l al -
R

munkak?®z°ss®gek,

nevel

iskolai mentor,
di 8k°nkorm8nyzat,
oszt 8l yk°®z°ss®gek.
Kezal kal

szakszervezetek,

mazotti Tan8cs,

o o Po Po Do Do Do Do Do Do

Il nt ®zm®nyi sportk©r.

411Az i skol ak®°z°%ss®g

Az iskol ak®z°ss®g az tanul - i nak, a

- knak

I nt ®z m®ny

munkav§gl |l al az °%9sszess®ge.

412A munkavsgl Il al i k°z°ss®g

Az i skola nevel Rtest ¢ {l et ®bRI
kb-1 8§11

nevel Rtest ¢l et e

techni kai

41.3Atagi Nt ®z m®ny

dol goz -

A ko ztnenwwe®m®s r RO .as &-eladekht®gstg §is i

k°z°ss ®g etagi nnte®zenh GRnsy

nevel Raeitegnizett i

i nt ®z m®ny pedag-gusainak

|l egf ontosabb tan8cskoz-A GseveaREescstrtagllekz 4ata§g
i nt ®zm®ny val amennyi pedag-gus munkak®rt bet
munk8t k°zvetlen¢gl seg?tRzegw®b fel sRfok¥ v®
A nevel ®si ®s me&kvt ealt Btsa snignfte@ Z8e®n y®s okt atig8si

oktat 8si
®s
javasl attevR

int ®®z m®ny mTKk° dn®sn®ezveetl i
jogszab8l yokband°®metgthsai®Bk ®@rztot pe ki®g d ®® k
k .

m§ s

jogk®°rrel rendel kezi
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A
70:-a Aal apj &§8n:

nevel Rirts®gil eftagtkd z i®b e

a 2011

. ®vi QX C.v ®neyr

a) a pedag:-gi ai program ®s m-dos?t8s8nak e
b) a szerméketP®s®sszab8§lyzat ®s m-dos2t §s§
C) atag nt ®z m®ny ®ves munkaterv®nek el fogads;
d) atagnt ®z m®ny munk&8j 8t 8t fog- el emz ®s e k
el fogad§8sa;
e) a tov8bbk®pz®si program el fogad8sa;
f) a tant estedl®btenk &@dVjiSsrel pedag:- gus ki vE8Il asg
9) a h8zirend el fogad8sa;
h) tanul -k magatart8s ®s szorgalom jegy®ns
i) a tanul - Kk magasabb ®vf ol yamba | ®p ®s ®n
bocs8t §s a;
)] a tanul -k fegyelmji ggogtyamblenkvaszt @Pyno®-
k) atagnt ®zm®ny al apfeladats8n k2vgli anyag
(vs8llal koz§8s) ind2t8s8r a, i g®nybev®t el
felhaszn8l 8si |jogc? mGinebek meg8Il | ap2t §s 8§
)] jogszab8l yban meghat8rozott m8s ¢gyek.
A nevel RPReemM@Phgt gy Javagatot tehetatag nt ®z m®ny mTk?©
kapcsol at os val am&€Abhegl ezIRPrad Pk Remiest ¢1 et v
tant8rgyfeloszt&esgeéed opad&gages Rktke¢el °n meghb
valamintaz gazgat - helyettiebbkt meigh’d m8egglamtgt§.a
A tantest¢,l et alkalmi vagy meghat8rozott i dR

fel adat kar ®lo z -

8truh8zhatj a

Amunkak?®z°ss®gr e

cgyekben Kkeldgydesntjeongk °vraeg yn e

a szakvaggas zmu rRika Kk® z® ssss @@ r®g ,e

ruh8zza:

a

a pedalkp
jogk©°rt.

Aszakmai

tant 8rgyfel oszt 8s

munkak©°z°3a®fjeP®entge-

el fogad8sa el Rtti v

- Kugsl ° n megb2z8sainak eloszt §s§

k ®s saer ®v z 8r -

sz8moaz b8truh8zott
nevel Rtest ¢l etnek

hat §sko°r©°k

a tanul -k
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4131A nevel Rtest ¢/l et ®rtekezletei, o0szt8lyd@rt
A tan®v sor8n a nevel Rtestg¢slet az al 8bhbi 8l | gn

A Tan®vnyit-, tan®vzE8r.- ®rtekezlet,

A F®l ®vi ®s§8I®vo zv-®gk o mfsertenci a,

A T8§j ®koztat- ®s munka®rtekezletek

A Nevel ®si ®rtekezlet (®vente | egal §bb k @t

A Rendk2vg¢gli ®rtekezletek (sz¢gks®g szerinft)
Rendk?2vgl i nevel RtebBatl efss®Petakezihe®zm®ny ||[®n
okta 8§ s i k ®r d®s e k , k¢l °nl eges nevel ®si hel yzlet

megvs_8lt

oztat - rendel et ek ®s ut as2t 8§sok ®r t efl m

|l egal 8@db BOGyY az i nt ®zm®nNyYy i gazgatidieat ®2ty kis PG @

®rtekez
j egyz Rk

A nevel
el emz®rs
oszt §8ly

tanz2t -

l etein jegyzRk°npaymekW@Psestz,bhza®reekhanhgehbdDet
e’zneytvR, val amint kettR az ®rtekezleten |V

Boyegy ¢loszt 8t ghkOEZM8S8SPWY munk8j 8nak ®s |ne
tP®k eb®2s ®BI yoz- ®rtekezl et ek) az oszt §|ly
®rtekeXl preeal RtPgxzti (1 et oszt8ly®rtekez]| e
p evdeasgz:- ngeuks o k ®s z t kotelezR jelleggel. O

oszt 8l yfRn°k?o°k meg?2t ® ®se al apj 8n b&8r mi kor 1

megt 8rgyal 8sa c®l j §b- |

Anevel Rtestg¢let deimna®$seigsz @b §hwnltk& nka meRiyreed 2@84red z z
Sszavaz8ssal ®s egyszerki v®x et %ab bjso®ygsgzea b §H ydbzmaa| m

cgyeket

, amelyek kapcA8mzadavdikatsok zagywarlsRad®gl|d?®

Szavazat A d®mtt ®sek ®zm®aAay Srkbtzatokt azranamyag|8Dhb

Auguszt
®r t ek ekz
vV ® gi®nz

Ha a n

dol goz-

usa nB®®&qn®n t -, ®y vaekagbanhraz iigartga®vz l|ta
elrestlr esor . Arg®rpgaekezhagegt. Relt ek des &s | & z

i skol akiejzeslt ®Ist T QilsdzRip&lnytdbza-n ®r t ekezl. et et |t &
evel Rtest ¢l et d°nt ®si , v®l em®nyez®si,
j 8t ®rintR k®nunkseek&lelna Ig-ki@ k@rr t8dskseazel hedthkdatd

Anevel Rt est ¢ | detta n 8Rrstkeokiegrslge tkreeglgah 2 v ni a t8rgy s

joggal

rendel kezRi B® z%As snRgv ek ®p eisg ¢l Rit ti ®rtelke

tagj 8nak r ®s ztiindekbltlesethbad azigaeg.atEz aadlh-alt f el ment @st
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414Munkak®z°?°ss®gek

A munkak?©®z?sas ®gunwvkaktZR)Rt®g tagj ainak v~® em®py
kKimaxi mum °t ®vr eNeamz2e0tlil .K°Revnie 9CeXVORa Y RI7F 1sz Al ( 5) &

A szakmai mu n k-agku’szoksnsa®kg npyeWdjatgott szakmai seg?ts
a) ment or 81 §8s;
b) tov8bbk®pz®sek megtervez®se,;
C) bel sR tov8bbk®pz®sek tartsgsa;
d) eset megbesz®l ®sek;
e) mThel ytev®kenys®g;

f) dokumentumok el emz®se,;

g) -ral 8togat 8§sok ®s el emz®sy¢Kk;

h) t 8) ®k,o0zt at §8s

0) tanfel ¢gyeletre, pedag-gusminRs?2t®sre vial

A 2011. ®emizeti EXGevel ®IPRIVA®BY - 171 . A (Dbktatap| 8§
i nt ®zm®nybeh bedab8hbhhbs hozhat | ®t re EgyYy almaie|l &
oktat 8si il rig®2h®reYylbern 2 z s zhaokznhaaite.-mulnGktark © z °© s s ®|g

A szakmai munkak®z?as®gm®mRys zt z avkersazi amunk8j §n a
tervez®s®ben ®s Ae lImuennkRarkdWRrsd®bge®@ngp ga amj §t az 1 9ko
®v es munkateanvmak ffgeeembhev ®t el ®vel , i1l etve $aj

szab8lyzata al ampy Bhapk®sgzatn rels.z®A Kk @peezzeit R4

el l enRrz®si terve

A munkak®z°ss®gek seg?ts®get sadrkakai ,az midKkpeé.
k ®r d®s.eXkmamkak®a2°ss ®J gazgat - 1T m®gh1z8swd&8ga az
pedag-gusainak ®s bedvsRkoR®RNn Y Raeh®R Mba®r eada t spib
| ebonyol 2t 8§s8ban, valamint az iskolai h8zivefps

Aszakmai munkak?®©z©°sde®g¢ ktsa®g ae s eRivRenn t ge§aslatot d Rp ¢ n |
t esznek munvkeazke®tzRljs¢sk®gs z e m®I| y ®r e .

Amunkak®°-yxege®® megb?2 z§8sa | egf el jebb 0 t ®v es h
fogk®°re.
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Atag nt @z mPaytmmnkak° mTk 3 ®gk

1. P8l y8zatéz- ®s gond

2. | skol ai rendezv®nyeket szervezR

3. Kez°ss®gi szolg8latot seg?tR ®s o
A munkakPe?ests®gf el adat a a munkak®z®°ss®g t e
koordin8l §8§s a, eredm®nyei k r°gz2t ®se,a gz diagf g
k°z°tmunkMmk°rege®PR I[I®)BIVvEIIbDb gy akor iaz§ gigratl ® z me
vezet Rj ®nek a munk ak?9 z°sssskrge 81 ¢ # ®k @an yas ®gp®n R&

2r 8s0s besz8mol -t k ®s z 2t a t akna®BW° 7®YS ®®r mwPBrkle § |

4141Amunkak®z°ss®gek tev®kenys®ge

A nevel Rtest ¢l et fel adat apenchkg - tirau h SEr8es@r aan
munkatervwveP s s z hdambmlmak® z°ss @ge la | f8dlba cakt ai

A Jav2tj gk, &tapndemB®m §fkol-oykt ante-verhiRnka szakm
mi nRs ®g ®t .

A Egye¢ttmTkodnekz egy kmfboskitlaheverdufhka sz2nvon
gyorsabb inform8ci-8raml8s biztos2-vgzat Rk
rendszereseag o Rssdatzs§limakRz mBnynvv @z m®Ry ®v e §
munkakowvesst®Rket f ® ®ves gyakorisg8ggal bes

A A munkak©°z°ss®gmuan ktadre®wr eal sapjilBin®z M@Brzyt b evne $

szakmai mu n k a bel sR e lal pald®rga® &b e ®rt ®k el ®s i
mTkeodt et ®s®vel kapcsolatos feladatok el |l §t
A Fejlesztik a szaktgrgtyik®bktasgsi k ant am-nuSs

fakult8ci-s i1r8nyok megvs8laszt8s8ban al kot-

emelt szintT oszt8§8lyok tanterv®nek kial ak?
A Kezdem®nyezik a helyi p8ly8zatqgk p®opaghbl
ker ¢l eti, f Rv8rosi ®s o0orsz8gos versenyeke
fejleszt®se c®l j8b-1|.
Fel m®rRis ®at®aplui kk tud8§sszint| ®t.
Szervezika pedag-gusok.tov8bbk®pz®s ®t
VeI em®Pray pridlag- gup8BYEBEZahel geaitags8t

To Do Do Do

2r 8sbel iezakedd jell sz taii Kk ®s ®rt ®kel i k.
A EIl k ®saszakmiagky akor | at ®t ei 39sg8kt ®s megol d§si
44
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™

T8mogatj 8§k a p8lyakezdilegpedadg - ausmok kmt 8k §j
A Atag nt ®zm®nybe Y% onnan ker ¢IsR vmegdaghagusmolk
pedag mgug or t biztos2tanak, aki figyel emn

tapaszthelgyteai®v-eint e refer 8l az int®zm®ny Ve

4142AmMunkak®z°ss®qg vezetR jogali ®s f el adat a

A ¥ssze8llini®zm®ny agpedag-gi ai programj a ®
munkak®z°ss®g ®ves munkaterv®t.

A Irgny2tja a munkak?amaa®RaktI2z2VvVRk@y s@g®Rma i
munk®8j 8t .

A Az igazgat- 8ltal kijeveézet R dRP o sbhabsazpSeniroe m

munkak®z®°ss®gben foly:- munka eredm®nyeir RI

™

M- dszertani ®s szaettar@r gyeig2meghhesz@lk®s oldal d
A T8§8j®koz-dik a munkak®z°ss®gi magk kf esgzyaek

int ®zked®st kezdean®myrekalk®%z %9 ga@g ami-mdEdn t a
A Az igazgat - medbhyzggaSr aPRettPleesPl ®mm®rrygeakntbs z e r
ell enRrzR munk&8t, t ew8§bht8a p-arsazlt &tl ;ag aatt sz drkRaht]
vezet ®s ®nek.

A K®pviseli 8l | 8sfogl alagsadint &z m®nmu rvikeakt RS Rg|
k2vyg¢l

A ¥sszefoglsatl, ®rlte@izedl ®st a MmMeskBRBOE°EsRPs ey
nevel Rtest ¢l et sz8m8r a.

A Cll g8sfoglal 8sa, javaslata, v®l em®nynyilv§gn
tagjait; kel l R i dRt kel l biztgygeraprt ®sz&n

k©z°ss®g 8l 1 8spontj 8t a t°bbs®gi Vv® em®ny

415A di 8k°nkor m8nyzat

A di 8k°nkorinSkioylzaat dia&k | ai nak ®r dekv®delAni ®
di 8k°nkorm8nyzat vV®l em®nyt a nynielwddin@dtihsait , i nt
mTk°d®s ®v el ®s a tanul -kkal kapcsol atwasj 8wtal
szervezet.i ®s mTkod®s i szab@&dyiztat aa shzad r8il nytg

joggyakorl 8s8nak m-dj §t artalmagz8.tAmEktd @e@kee¢z SZ

felt®teleket az int®zm®ny vezetRje biztos?2t)]
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A di 8k°nko®m&@m®mewpnt nyil v8n2that ,-okjtaav 8ssliatitnmatl

mTk°d®s®vel ®s a tanul -kkal kapcsol atos val ame

A di 8k°nkor m8§nynTakt® ds®zsé r vsezzaebt§il y&sat §t a di §k?©°
nevel Rt est ¢l.etAzhaigykal gi- v&@i 8k°nkor m8nyzat ® |
szab8lyzat8ban meghat@r8mhé&botr ang n ¢ zilketvd am éskoitSR a 3
di 8kbi zotts8&8g &8I I .

fa)

A di 8k°nkor m8nyzdat8 ktneovz®kad nMmast ® gs®&tg 2a¢ R t a,ldtr t §
ezzelafeladattdla di 8§k k° z°skaRiggaagats] ahB8z ameg hat §r o 2
i dRt art aAmrdair n8@hiyk @ t mi nidaezn itsakno®vabie nmunkar end
i dRbierdi §kk°ozgy Tl ®mel yhakt °©°skizh®nvikKsrEmEnpnz at
k e zde m@indyie&ki k ° mapiehdi ®stjait a k° zanehlr@sndez®se el Rt
nyilv8nosszBigra kell ho

A di §k°nkor nmSentyiza®s smBk VY @®si ntszanh@nyy zlhe¢ 8§ R a
szabs8l yai k © zd% t8tk ° kneklolr nRBsnkyazlma . ha&l vi s®gei ti, az

az igazgat- -val Vv&lzabadweazthats@s 8§dth&nt j a

Adi 8k°nkorm8nyzZat ha®l8é m@e@sy Pt gibekelbsgetezno k sz er i
faz iskol ai SZMSZ jogszab8l yban meghat8rozo
fa tanul -i szoci 8lis juttat8sok el oszt8si e
faz i fj) %s®gopbbtatbkatos2tott p®nzeszk©°z°k fe
fa h8zirend el fogad8sa el Rtt.

Av®l em®nyeky 2r&8gypyaRkrCrmgyvVvi bets e MA@y ®®mPYtaLs gat {

j ogszab8l y o%lottal vnRel gchma®n8yreizrtte® B®m@my f red rgdylarh at &t

cgyeket, amelyekben a d°nt®s el Rtt k°telezR

4. 1.6 Az o0szt8lyk°®z°%ss®gek
Azi skol ai k°z°ss®gek || eggatnamwietd §&Rib b f 04 ggravmeaz e tag
D°nt ®si jogk%r ®be tartoznak
T Az o0szti8d gt tds 8&kdbnak ®s k®pvisel R ®nek megv §
T K¢gl dettek del eg8l 8sa az iskolai di 8k°nkor m§
T D°nt®s az oszt8ly bel ¢gyei ben.
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416.1Az o0S 7z

t 8l yk°z°ss®gek vezetRje: az oszt §

Azoszt 81 yifaRn

%Oksoztt 81 yf Rn©° ki munkak9a® ga@g auv e z &

meg minden tan®v j Y%nius8ban, el sRsorban a fe

4162Az 0S 7z

t 8l yvf Rn°k f el adat ai ®s hat8sk®re

1 Az i skol a

pedag-gi ainpvelgr amp g h 8§k ynSuanekk§l j eam 6

maxi m8l tsetekiamta szem®lyi s®gfejl RAd®s | egy

Egy¢ttmTk?e
Seg2ti ®s

oszt8ly sz

di k az osztgeég2di S8&abti anth sBYBVaS$ G

koordin8lja az oszt.Xbhpesolatat tart azn 2 t |-

¢l Ri munkaks"&rtiapadg ®et anbl qngagly e mene |
oszt8ly fegyel mi hel yzet ®t .

T Mi nRs 2t a tanul -k magmitmRs28ts@si, jsawa gylad tnf

terjesztiS z ¢ | Ri
T EI'l 8tja az

®rt.ekezl etet tart

Stt

oszt 8l y8val nikklapeenéa®ag, 4ey Wevti B IR

v®gstatisztikali adabtiozkonyZtoy gy, a lka t 8nse8gb2brt 8asnau |
kapcsol at os admihnii8snzytzr88coik- ieglavz®g z8§&sae ,

Seg2ti ®s nyonkent ekl®evzeR iorovsozstig§8lvyiaz s g8l at §t
Kiemelt figyeimet f or d2t az o0$7z vSBygh®d eV, @pcdamtitd®@td at p k
aziskd a i fj us8gv®del mi feladatokat el l 8t- szake
T Tanul - it rte8nj deskzoezrz eastiejnk o | a el Rt t gl I - f el alda
mozg-s2t, k°zmermPkeoosdiik tae viRkrenry&ss ®gek szervelflz®
1 Javaslatot tesz @ anul - k jutal maz8s8ra, . bR®tsaett ®swWe £z
oszt 88l yfRn°ki munkak©®z°ss®g munk8j 8ban, segqg?2t
T Rendk2v¢lirgsetegkbgat az oszt 8l yban

4163.Az i skolai mentor feladatai ®s hat8sk¢©°rle
1T a pedag-gusjel°lt i Nt ®z m®nyi gyakor !l ati t gv @
kerT ir&8ny2tégsa,
T kapcsol atfelv®tel, kapcsolattart 8s, kapcspl .
egyet e mecl K @&p wsiks el Ri vel,
T a pedag-giai, tan2t88si gyakor |l attal ©°9sszef} gt
gondoz8sa, a hallgat-k munk8j 8nak koordin8l 8s
T a mentor 8l 8sban r®sztvevR szem®l|l yekkel egy¢tt

megwal - s2t 8sa ®r dek®ben,

a7




1 a gyakorl ati k®pz®s sor 8§n fel k®rt tans8r ok
pedag-gusjel°®°ltek fejleszt ®si c®l kitTz®sei|lne
megval -s2t8sa ®rdek®ben,

T a p8lyakezdR pedalgi-zg8ucsi -§ Bakarkais egg2d ®isee , a |pe
eredm®nyes megval -s?2t8s8ba val:- bevezet ®s,

T a mentori munka teljes dokument 8| §8s a,

T m-dszertani ®s szaktS8rgyi megbesz®l ®seket #t ar

1T t8) ®koz-dik a tantest¢l et szakmai munk8j 8r {1,

1 szakmaisg2t R tev®kenys®get folytat, tov&kigdoilrilal
az i nt®zm®ny vezet ®s®nek.
417K°zal kal mazotti Tan8cs

A r®szv®etel.i jogokat a munk§8l tat: . val k°zallka

k°©z°ss®ge neéw®Rbewm8|l azsz 80t a nke°czsa | &k yadkuaad aktgtlama 7 o t

Tan8§csot kell v8lasztani ri°fogtbkaztataitdky a @ manua k81 f a

f Rt el ®r i

(Kjt. ltaghA @zM®ON BruagWeke zal kalBmaz mfTkP dT k.

A KokalmadzottiTan§cs mTk°d®si felt®teleit a munk§8I | a:

f a K°ezal kalh®asotwvtBil aEzt §s8nak, ®s mTk°d®s®nek]| k'

1T at ev®kenys®g®vel kapcsolatos fel h2v8sok stb.

A munk8dnta®se del Rt t aa nkgczcaslakin®IviRe z d tett ii : t

T bel sR szab8lyz,atainak tervezet ®t

T a k°zal kal mazottak nagyobb csoportj 8t ®rintR

T nyugd?jaz8sehk®@®pnal ®seket,

T k°ezal kalkmpz®tst®avlke| ©°©sszef ¢ggR terveket

T a munknBulntkaatr-end | ®rmrse8Rls RvmrbakzaBads8&8gol §8si tefrv

T igazgat - i p8l y8zatokat.

A munkl8d g #Hlt&lb@v ent e k©°taelk sz al8k aRlknazzt®dtznniu n laaiS8¢E R s

®s a hats8rozott idRre sz-1.- f(KdgltallkazAt)at §s hpel "

A K°zal kallam&zxst t nTk° d®s ®t Kezal kal-mamzpt tri°c g8z

tagjainak feladatait ¢gyrendben hat8rozza meg.
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4.1.8.Szakszervezetek

Atag nt ®zm®nyben a ®kUYra&kkakhmaKx®iptvalk el et ®tA a dza
Pedag: - gus ok DakszeovkzetemT k Xdisk SazA isglkklsgranw.ezet a|l m
mi nden ol yamnS§jkBXrodz®sabte8nsatme k ®r haetk°® zal kal mazot|t a

D

°sszefagdBRs8gi ®s szoci 8l.i sA Rsrdaekez ereVvezkeatp cls
jogosult a munk 81 t at - i I 0t ®Prnk@®d®8bpEl kapcsol at os g |
munk§8ltat-val k°z°lni, tov8bb8§ ezzel ©°sszef¢ipgg!
A szakszervezgt o gosul t el l enRrizni a munkak®®r ¢l m®nyekr
Ennek kerebben a k°zal kal mazott.i j ogvi szon®rrian tveotnta t

szervtRI t8j ®koztatgst k®rhet ®s a sz¢igks®ges|
A munkavs8ll alprk zre®ds 2®rrR| Kod krekrez?Rvde®Resete ak °mtu n k § | t

419A tagint®zZm®nyi sparntt®k®M®nwyalvemient®sae tk@gl t
kapcsol att,®st g€enfdgrems§i

Az iskol ai sportk°r ta®Pg®Rveh tastpEhabPRx@m®rFo
vezet ®s®vel k° A®sPonekkPentii® a pedag-gi ai pr pag.l

4.1.10 A szervezeti egys®gek k°zotti kapcs|ol

A nevel Rtest¢ ¢l et ®s a tanul  -k°z°ss®gek, val ami

a) A tanul -k°z°ss®gek, val amint a - did8 1 ®ls|@ Kk
meghozatala el Rtt egy ho®ttel a di 8k°nkjor
tantest¢l et v®I em®ny®t .

b) A di 8k°nkorm8nyzatot seg?tR tan8r a vVv@le
il l etRl eg-taer seadt§dtyzatz , akiagogeskodikh ankak a d | a
nevel Rtest ¢l et el ® terjeszt ®s ®r RI

C) A tantestg¢gl et ve®l em®ny®t i1l et Rl eg a
2r8sban k°zIli a di8k°nkorm8nyzat (tanul]- kK

d) A di8k°nkorm8nyzatde°t ®st | -hkd°zz-° s®®g ¢ keaz | e
megh?2vhatja, illetve az igazgat: - azon r|®s

e) Az igazgat - a di 8k°nkorm8nyzatot a tfer
di 8k°nkorm8nyzatt- -1 azokra el Rzetesen jlav

f) A di 8k°nkor mg§®t zat dv Blke m&rmoy m8nyzatot 3 e
nevel Rtest ¢l et ®rtekezl et ®n. A tantest]l

k®pvisel Rje is megh?2vhat -
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9) Az igaszgat venriek % d Gsssi szab8lyzat, az ®vegs
tanulr-iknattR & ®s z ®t , valamint a h8zirend |[te
rtekedZleheée RReg egy?h®sbeh kdjagbBana (di
k®pvisel Rj ®nek.
A tanul -k°z°9ss®g eg®sz®t ®ri at ReggyBKkHan

t8 mogatiSsz8§viaslk ol a i gazgat - -j8hoz, a tanull| k
il 1l et ®kes i1 gazgat: - helyetteshez fordul haft.
h) A tanul -k szervezett v ®Idkin8nfyanesyei®v @8mi t §|s §
k ®t al kal ommall az ®vesdi kA kkoem8bgnalt®
munkarendj ®b en regrzat amenniydRpomnhan @ ®s
di 8k°nkor mg8nyzat seg2A Rdit8krP8nrkaor m@negtz at|e n
i skola vezet Rilt ®s tans8rait. A di 8kf - nur

oszt 8i 8kk¢l dotteinek jJavasl ataidt figyell e
t 8mogat 8s8val v®gzi. A napirendet ®s az ¢
tangr @\l lde BRk2izgy Tl ®s k°l ts®geit az intl®z

4.2 A kil sR kaipcsol attart§8s ren

421A sz ¢l Ri munkak®z®°ss®g

Az iskol 8ban mTkoSdkR |Rid¢ IMRIinkakerzPessatg a
D°nt ®si jogk°r®be tartoznak az al 8bbi ak:
1 Saj 8§t szervezeti ®s mTk°d®si rendj ®nek, mupk:
T Ak®pviselet®ben el j8r(pbkbzem®lsyzeqkl Rme gmusn kaagkz°t

tiszts®gvisel RiI ),
T Asz ¢l Ri munkak®z°ss®g tev®kenys®g®nek szer|ve
1T Saj 8t p®nzeszk©®zei kbRI seg®l yek, anyagi t 8mo
T m-dj 8nak meg8l 1l ap2t8sa.
A szl Ri munkak®©z©°ss®g v @kuenrky8s &g®vpaakt r ks Kled altia r
koordin8l jmatron8lgazgans8rtb2aza meg .eghk ¢$2apRRI
munkak®z°ss®g vezet Rs®g®vel t°rt®nNR fol yamat o
VOl em®ny®nek a |jogtselba&n yt it Qe el ®Z m®m 2® 3 @@ rztg

felel Rs.

422Kapcsol at a sz¢l Rk k°©z°ss®g®vel
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Az i skol 8ban megal ak?2tott sz¢l Ri szervezet 3

szerint mTkodik, amel ynerky bjemgslz@bR | yion &ktek @z
biztosz2tj 8k. Azokban az ¢gyekben, amel yekben
v®l em®nyez®si jogosults8got biztos?2t, a szg¢l

anyagok 8tad8s8val
A sz¢I°Bks ®lg%ez k ®p vineeé RRtGkezeteyydr et o z - napirer
t 8r gy ada8 sv8nloegm@®nwgB o gt §y i khoirz t8axss§2ntakma g ®k d e k ®h & v

oszt8lyszintT szg¢l Ri k°z°ss®gekokte.l Aazs zo¢slzR kS|
kapcsolattart8s k°zvetlen form8i: sz¢ gl Ri ®rt
|l eendR k°z®piskol 8sok sz¢glei sz8m8r a.

423Atagi Nt ®z m®nyben i skolasz® nem mTk°di k.

425Atagi nt ®z m®ny k¢l sR kapcsol at ai

A afenntati Nemzet gazdas8gi Miniszt®rium

A Nemzeti Szakk®pz®si ®s FelnRttk®pz®si H|i

A aBudapesti Gazdas§gtag SzAXKkKk®py &is i Centru

A ®retts®git ad- k°z®piskol 8k a szakk®pzR

A a ker¢glet ®s vBnp8sk%kpe€®nel Slztaklk®© z ®f
miatt,

A aziskolae g®s zs®g¢gyi szol g8l a

A a gyermekj ;| ®i szol g8l at

A agyermek®s i fj us§gv®del mi ,feladatokat el | §f

A a BudapedtRikaRen &Rryss§g

AVl ®s VII.. Ker¢leti RendRrkapit8&nys§g

A azegyetemk, f Ri skol §k

A a ker¢leti jegyzR

A az CNTSZ tiszti fRorvosa

A szakmai gyakorl - hel yek

A Budapesti Kereskedel mi ®s | parkamar a

A Munka¢ggyi K°ozpont

A Magyar V°r°skereszt

A Budapesti Pedag:-gi ai Okt at 8si K°®zpont

Atag nt ®z m®n yt a ke¢lisiRakpegptcs Ak @p gikda@glait abel yet t
feladat megoszt8s ®s az igazgat - eseti me gb?2
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Az iskola - a z

meg8l 1l apod8st

k®pz®s ideje alatt.
A kapcsolattart8sban
mi nden esetben 2r 8sbel
A gyermekeket, tanul
gyermekj | ®t i,

- szoci 81lis

- gy8m¢gyi iroda,

. csal §dsye g@yteR mveaky]

- tanul 8si k®pess®get vizsgsl szak®rt Ri
- nevel ®si tan8csad:- ;

- b2r.s8gok;

- rendRr s®g;

- JegyzR.

4251A kapcsolattarts8s rendje, form§ja

- j elizéai | , | ev ®I

®r vs@&naykeks®p z ®s PRIv®rsy - ledl R2 e §gat t nsTzkeor(
k °hte | ay eskzkeekl ma® s df yoa kyocarmia:-t o s

csal 8dseg?tR
szol g8l at ;

kapcs

speci 8l i-sefZetl Ridat Ak &tap{
i megkereaqi®s ¥tj8&n tor
-kat vesz®sykotteteRygk okl

szol gsgl:attal, vV a

gy8mhivatal ;

-1 ®ti szol g8l at ok

tel ef on;

- eset megbesz®l ®sek;

- foyamabs egy¢tt mTkeo d®s;
- gyermekel hel yez®s, v®del embe v®tel,;
- pedag-giai szakv®l em®ny k®sz?2t®se (iskd
- visszajel z®sek;
- hi 8nyz8sok jelent®se (igazolatlan), fel
- probl ®m8s gyermekekn®| pszichods8lgata;i s 7
- ter8pia (gyermek, sz¢l R);
- HH, HHH, vesz®l yeztetett gyermekek nyil
- visszajelz®sek az iskola r ®sz®re.
4252A kapcsolattart8s®rt felel Rs:
A igazgat .,
A igazgat -helyettes,
A gyermekj - | ®t i szol g8l el ehoseg8 MRt saesvegkRr
m-don, az iskolai hirdetRt8bl 8n kell el helye
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Az el RzRekben eml2tett (zeroweaz &tl K eRnréhésPereg In, k& z

munkakapcsol atot t-ag®sieRo¢;@yirbalblkikssEkitaol azet
eg®szs®gesgenNnnedl 8t 8§8bt zag®3rp®gedyi i skol g8l at| s
az Cl 1 ami N®peg®szs®ge¢gyl ®s Tisztiorvosi Szpl
426.A kapcsolattart8st az ils&bobia sizgeam®layte k kaellb:i
A aziskolaorvos,
A az iskolai v®dRnRk,
A az CNTSZ kéRolretisati szt
4.2.7 Az iskolaorvos feladatai
Az i skolaorvos f el ambmzZetki°tz na v @ b @i% rRM&W0niy @%C.ap
v®grehajt 8s 8§t t alk3tl.p EMiva endele2,0az 2skolb ) 8 ROV IQ Y | el |8t
sz- | - ZARI)N®M-IEndel et szerint ve®Qgzi
Az i skol aoravomsatell w®gzit °r v®nyekaz®si sjkaod saz atba8rn wl
rendszerese g ®s zs ®g ¢ gy i fel ¢(gWNemzeit ®tK° s e veel || @Bsti§s8f v
bekezd®s al apj8n). Munpé&€g®szs®akogwpi |l @ag dzsfLl] a
f Rorvosa 1r8§ny2tja ®s el l enRrzi. Az I skol agr
igazgat-ja, a nevel ®si i gazgat - -helyettes.
Az iskolaorvos munk 8 8 nak mjtnedreenz ®®Wt s-igeegyeztetndz eiskola 1 5
i gazgat - ASvtaalnul - k orvosi ®s munka®az abd kwaobd snia s| B
szTrRvizsg8latokr - | az oszt8lyfRn°k a t.&aAn®v |[el
szTrRvizsg§8lat i dRpontja nle§t &satv.ar hatja az ipt

428Az i skolai Vv®dRnR feladatai

a) A v®dRnR munk8j §nagy ;MAgl&La i s ora&ZA i dBikHK akp r

szTrRvizsg8l at8nak-i g ekVé&z®g®t z toik tEalbresrag § 5 i
i skol aorvos munk§8j 8t , a¢tepkF@gp®e | 8 mie Rv ikz
tanulg-®s ze®gi 8l |l apot 8nak alakul 8s§t, az e

l el etei k Eme@b Pt ®t a szTrRvi zs g&lsatsovllgy,s s SgY®r r

hall 8svi 2g8dg 8lsavti zs g8l at .
b) A vVRdRNR statos kapetsbdbenn az int®zm®nyYy nevq
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c) V®gzi a di 8ks8g k°r®ben a sziks®ges felvi|l §
-r8khRad8sokat tart az oszt8lyfRn°kkel egy¢tt
d Het i k ®t al kal ommal aRdRoRt khnakh8§®sadth®&st talrtr

sz¢l Rk sz8m8r a.

e) Figyel emmel k2s®ri az eg®szs®g¢gyli t ®m8j Y
mi ndennapi munk8j 8ban felhaszn8l ]| a.

ff Kapcsol at ot tart a (spegdadg’ gi ai ®zsm®ankyseikckled 8|l a
csal 8dseg2tR szolg8lat, gyermekj - -1 ®ti szol ¢8I

429Atag nt ®z m®ny gyakorl ati k®pz®st folytat,®sk:

rendje
Atag nt ®z m®ny kapcsolat8t a gykkalk] atnt 28im®®yg ek K
®vi CXC. t°ro9@®neval ®emRet Pskaz @aWR®pz®yi RICLXXXN
val ami nt ez e ldevno-ndaotsk?otz8 s 8enlaFk? r 8sai hat 8rozz§8k [me
A tanul -k fogad8s8ra val ami ntapartngekald reina tk e fz &lk tk
szem®Il yes folytatott - elibseksozl®8 ngkeht oRzs ®tv i sks®zvaejt uRt
nyil atkozatban v8llalkoznak.
Mi nden gyakorlatra kihelyezett tanul - val az

aO)

i dRt artam8r a.

Lehet Rs®g syhAngywr egyaeédas szakk®pes?2t®sek eset @b e
gyakor |l at. tiaa bk @b D@®s baelna pp ®$,zat vieVtRe lteaznRu | ny &ki |
egyc¢ttmTke d®si menek& | lkgp bRl ghakoplrl - hel yr el
Az egy¢tt mTlik@poedgSys m®Y 818ny 8§t a g gggek @ gyhkarlatatt b p n
szervesRol 8nkra -, wagrnyatk®lzd &amy t a f e mnBudapesti- , € g)
Ker e s k e dparkamara (BKIK) kapja meg.

A gyakorl at befejezt ®veki 8l lgg/aazadlr-II|-ahped ny eakd n askk oG

tanul -k mank8np8f -k munkanapl -t k°telesek vezlt

A gyakorl ati k ® p z ® gskola lfolyamatasan?tadrtja a kapcsolatot e kSkeegl2,t safeg e
ny%jt a gyalknralngtaigtlka®pga®am8ho z.

Azokn§l a szakk®pz®setam®ll . same k fRad Rpyrd kkoart! haet ki y | k-

bi zt os2t -azs ziesrkvoelkak ekl®,zr emTk°o d®se csakkia k°zvet?
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5. El j 8r8srendek
5.1. Rendk? vy lsiz seksseRng®nsy teeseentd@k
A4d44/2007. (XI'1.29) OKM rentd&re®s6AhAol( a3r Kad glsm
szervezetijt®si vekgneha t@izrr®nm®nyhb¢rBr 8s a
A rendk2v¢li esem®nyek meghat 8roz8s8ba besojro

T term®szek i eredetT

f technikai eredet Tek,

T t8rsadalmi eredet Tek,

1 eg®szs®g¢gyi eredet Tek, ®s

T egy®b m8s amelm®ak ek§r hat -, vagy val

tekintetter e nd k2 v ¢l i nek minRs¢l nek.
Atagnt ®z m®ny vezetRinek feladatamuakv@g ziRk8§ n®u|l ,a
hat - k°rben tart:-zkodv&l dmpilnt dagk®kgsittm®ny ®pE ®
vagyontv8®rdgeyak bi ztos?2tott l egyen. EThhz\k® deer | dngi k ¢
Szabg8lyzatg&ban, a TTzrTeardvbeTner®@dbea, Man Bowdddlin
foglaltakat.
Ter mRBszeti eredieviz esee®nyrk: vill §mcsap§gs, re
(h-f %v8s, hossz¥% idej T es RizaRlsa] mez @B 8| hajrel|en
Sszennyezet-®S®Rgapws ¥v®yly8s a.
Tenni vAl blek°vetkezett k8rt: | mégggd®Rrwne za®s ege n {a® ¢
biztos2t 8sa, a®rhtad s t8@De&k , ®Me h o RaldBESmy 2 ta- : p 8anzi ki
i gazgwdgy aa htedytsz2headabbl eganiamgta® vezet Rj e, ®s
Katasztr - -fav®del mi i gazgat pasaBognokapol g8ri v®de]|] m
Technikai eredt€¢t] eesbm®n§ek: ®p¢l et falainak]| .
s®r ¢l ®se, jelentRs Rbden Ta &fr aiten®s maBhH&sa, t ®Yi|v 3
idej T helb&smaset, technol -gi ai f e g yeesl eenm® nnye g@ss®
hat §sai ,-®sl enatgracsmes Rl ®s@g T vegzlt ®k szakad§s.
Tenni v alr-akmt al am 2 te8lsz 8§r YN, az ewvem®@ndy t8RI8 s f gd ¢
helysz2nbiztos2t §s| rygtaetng stes, nee gpsdaginkt &zl @seeriy@JO g e
terveal apj 8n a hat - - s8dgoknyme ntgRlke g@itvisaligend ta®stee | y s|z 2
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legnagasabb szintT vezKatRas z&tsr -af aBdd B u@ma p g glag grait
v®deflRiiel ¢gyel Rs®g parancsnoka.

T8rsadal mi er ed ¢ th y eegseet me® ntyse®kg: terrort8madS§[s,
kovetkezm®nyei, k°al ¢kbeéd®srzatbsl 888sk,| 3btebts®)r| @&s8,| | n8asg y
sz8&m2t .- g®poeps§ saad,atgoyki | koss &g, sw% yos kimenetellT
Tenni vatdg- kt ®z m@rbyar Bad - tervebiattaps ZTnhs8sma hmdlylset
megkezd®se, ae pBat ks &Jkkr (f ®adRr s®g, katasZtr
®rtes?t ®se.
| r §ny2t -i:g aazzguaatg-Kjosh ah e |l yesgzntangeans albebv R zi nt T vezelt R
®s ki hfag BsRBdan la katasztr-fa v®delem vagy a reanc

Eg®s zygi®geeg edet T feersteR®sy ek pl . szal monel |l a), m
sz8nd®®kedg8amgy- -gyszer stb.), | Dales.ny, s¥Wl yos @s/

Tenni vedls-Rs:eg®I vy, ment ®s , md ptgRIRe®s ag@z ANITSE®N Y ¢
akad asztr - f amu@dkelveRrd,e | ani hat -s8g O®rtewvitz®8g&, §4a,
okok felt8r8sa a h®sdekPb@&mrsyZ2etk- megzl|lVvRgy®@e € a | i
helysz2nen | ® R | egma g a shaabtb- ss8zgi orkt®Bnevga®ir éktreR ,.a @l |
®r ke z R Iparancswoiiag o k
Arendk?2vgegli esem®P®y | ki eter ¢k d®s®rRI t elaz sz8myt -
fée¢gg®eni skol a i gazgat - a svaaglyt kh aktGerslk tar bé av ®de
ezen pel gBr a®d e l8mil 8mdto-gd &d Bk §t .
Ahelysz2nt a hat:-s8gok meg®r.Bagp®t®hgt §8§k? obalhl
a TTzv®del mi Sz al&lviRe®adt broarla@kviaek 2Rdixeirme n g k8¢ 1 @esli
Wt vonal ak at ®ns kel azmeenrekbel sk, ¥4 vonal rajzok]| a
feggedAztpoer.t §n  mAgtaa l@ST baotmi:@rivada raj zokkal, a
f Rkapcsol -, a
g8z f Rel z§&8r - hel y®nek, a thev@®@®ebkki ¢peiz®R®WesI
®rtes?2tendRk n®vas olreal YRiss &d eBkr hkeu IRsRagi¢,k ,a f el el Rs

Mi nden i skol a®vben gyakorol t atAnme nle&lsll ®a @& n ME
fol yamat Stoamuli-k d&el ¢gyel et ®MA mapt &sVipla £ ot We ni
visszaengedni senkit, semmilyen indokkal nem szabadd | el z ®s , ment ®s , n
el sRseg®l yny%j ti $kofl al yna malte®ib an kad mazottja k°te

venni(ez8 | | ampol g8ri k°telezetts®g i s).
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A

rendel et

A

el l enRrizni,

Bombari ad:

5.

rendk?2vel i

rendk?2v ¢kl imeegsed R&meysee ®r dek ®b en
gondnok,

1.1.

es

4. A (1

a

szem®l

TebadRahdbom@s

karbantart -,

hogy
tapaszet.al Amennyi ben

k°tel esek

eset ®n

egy®b megdkRx®s e @5dakRE

Abomb
v®grehajt8§s8ra

em®nyek
) /' n

(tov8bbiakban:

szakasza

i skol a
i skola takar=2=2t .
rendks2®@qge | nem

aZz \

az S 7

az ®p¢l etben

ell enRrz®s ¢k sor8&8n rend

vagy | e

yesen telefonon az il

a legfontosabb teendRk az

f Haatag nt ®z m®ny

vagy

bomba el

i skol a

mu Mikpg VM &It Ibaeln- jbao mebza
hel yez®s ®t

el hel yez®
bej el ent R azomdale f on

VvV €

bejelenti a z

v al

l egkYenge Rb@nze k®Ir ®relsétt Rt t

el rendel ni

- s8gtar tladtme8 nna®&l kv¢jlz skg°8t el e s

A

bombari ad-

el rendel ®sies ko | taT z rcisaed-ghRo zs zhaay

to°rt®

Az

megf e

i s

dokumentumokat

tanul

tanul

A

bejelentenia

tart

Ame nn

hal ad®kt anul

val am
Ha

t°rek

t ®nyt

a

ni k.

kol a
l el R

- kat

-csoportokkal

bombari ad- -t

- zkodni

yi ben

i nt
bomba

edj en

megtudni

Lehet Rs®g

bombari ad-

®p¢l edl®ble n®s a muanzk a®@Hd |l etfeantk | a d -
fePteVesRk tahfna
k°tel esek

rendben azonnAl
oszt 8§l

hal ad®kt alaamudl- K mkg s®Emd I®ti ,®sa f

ment ve az

a gy¢lekezR hel yen

el rendel R riad:-

t ®ny ®A

szem®l vy
remeEeRINR®gRY@E RF &k

a

til os!

a bombariad:- az ®retts®qgi Vi zsg

k°teles az esem®nyt a Fennt

gondoskodnbbazf ®tgt as®gB8nakzmgags i

riad- bejelent ®se telefonon
hogy

fenyeget ®s s el

arr a, a fenyeget Rt hossza

a kapcsol at ba
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| AN bombari ad- | ef Y4 8§8s a f ol yamat os cséAdnget
bombari ad- 81t al ki esett tan2t §si i dRt a

meghosszabb2t8s8val vagy p-tl - -lagos tan2t §

52 A tanulenvbaeln slzef ol ytat 8sr a ker ¢1 R

szab8lyai

A 2011. ®vi CXC. nemzet. k°znevel ®sr Rlfegyslmi- |
el j8r8s megind2t8&s8&nak t®sA.l.ef ohlay taa tt8asnSunla-k a el
s yosan megszegi...0 Ugyanezen t°rv®ny (14)
szab8lyai-benzt SZM®HAR rendel kez®sre b2zza.

A 20/2012. (VI1l1.31.) EMMI rendelet 53.A (2
el j8gy@ s et R el j8r8samélRgmeki c®lejga a k°tel ess®
feldolgoz8&8sa, ®rt®kel ®se, ennek alapj8&&n a k?°
kozotti meg8ll apod8s | ®t rehoz8saetdR =®rj e8lrem
szab8lyai-beanzk&EZMS@dheghat 8rozni . 0

521EgyeztetR el j8r8s r®szletes szabsglyai:

AL EgyeztetR t8rgyal 8s | efolytat§g8s8ra akkor
ki skor % s®rel met el szaamutakd®Rt &|®d s se®gest zRebge®s sg
tanulki-skor % k°telezetts®gszag®zegb/R,tg@®rdn Ys 2

A Afegyel mi el j 8r8s megina@a? tkPst&erl-els s®g slzeg ®s
tanudha,a k°t el g@si®y?stzetk® ssskeailsly -1 Rj e félkelhy el 1
h2vneigyaezzt et R el j 8r8s i g®nWbe-k@isdklo®ri/e ke sled )
az ®rtes2t ®s k®zthetva®rt 2etl B iRl nadsEdmM2iolthdd K®TrSi
egyeztgey®Rl 88 | ef ol ytat §s8t.

A A fegyel mi el j 8r @gtyefzdoleyRatenij 8k &lsl,,| elhoavl8sbzb
ha a bejelent®s az i1iskol 8baenh?®t t GaadBRpyne)t@d ti

el | 8r8s nem vezetett eredm®nyr e.

A Az egyezet R el j8§r 8% at d®partkie§tt ekladlegeglymizt ¢ to

gyakorl|l -jaarTeigykttetR elj8r8&8s idRpontj §r|

vezet ®s ®v el megb?2 zotel ekedaq i kws Zdeom®IFW®r
®r ittrfdeket.
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A Az =egyez8tsetlRefeolljpgrat ®s ;i®ay avezet Rje ol yan | he
biztoszakhartklan t8&rgyal 8s felt®telei

A Az egyeztetR el j8fr8gyellenfiol jyd @k BrsBt@aprakkiar | -|j a
felt®b®rebdbekt 8sa az int®zm®ny fel adat a.

A Az egyeztetR n8ggkal S8 stszemPay vezetheti, é
el szenvedR f® , mind a k°teless®gszegR t anjul

A Az egyeztetR szem®ly az eggezdlek R cahnsERrSise ftetd
®s a s®rel met kegl-RakhuedkRy et ee®mne! yfnoelky t al®h
8l 1l 8spontok tisztg&8z8sa ®s a felek 8l 1| 8spon|t]

AL Ha a k°teless®gszeg®ssel gyan¥%s2tott tanul
meggl | apodott a s®r eb&mmeolrwioks | § ®8r -Kezdem®ny
meg8l |l apod8s mel |l ®kIl ®s ®v el a fegyel mi el j|8&r
|l egfeljebb h8rom h-napra fel kell f¢gggeszt|en

A Ha a felf¢ggeszt@$sizeaved®R a®1 ,aks®kel mets @r e
a sz¢l R nem k®rte a fegyelmi el j8r.8s Mmebgygtrlagh

A Ha a s®rel em o?rrvSosshieSlsi§rmdg 8ki°lte’ptat,dS§abargne 7 ted
el j 8r8s me ¢8| & a pnietg88slaliatp o ®§ skh®atne| e s gPgbrafg Rt
0szt 8l yk°z°ss®g®b e nazme2gr 8lsebhed ti wvmetgaStiniapodS8|shb
nyilv8noss8gra | ehet hozni.

A Az egyeztet®st vezetRnek ®s az int@yen®Pngt Re
t 8rglvah€&€sRs-Bd sa@minntbel ¢1 2r8sos. meg8l |l apdgdS§

521.1Az egyeztelttRerenat8x*\8%ji a | ehet a medi 8ci
Amedi &zi ralternat2v konfli ktuskezel ®s egyi k |m-:
k°ezottiz®m®gbemedi 8t or vezeti.

¥nk®ntes , f alzyamagszes f ®I bel eegyez®se sz¢ks®g
titoktart8sivakh°mehezat t P@ge e ®s k°r ¢l m®nyre (vo
A medi 8ci - a meg@tl 9 alpoe Smimddyétratfelger Kz ksen,ekaz ifg¢

megfel el Ren dol goznak ki.

5212Az oktat8s,qgyVvi k°zvet2tR el j8r8s:
Ha az iskola a tanul -t vesz®l yeztetR okokat [pe

tanul - k°z°2ss®g v®del me ®r dek®ben i ndsozkoollgt§ | astletg
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vagy m8s ifj ¥%s8gv®del mi, csal 8dj ogi ter¢l etlen
rendel elt4)62pdint(jla ®rtel m®ben.

Ak°zven?2fBhntart -i alag nd RRMBBDgP®PRek ®r i f el ,a8®Bs Db z
k°zvee?v®Rerys®ge k°r ® en nem utas?2that .
Az egyeztdo®emert BEr8p8nak el k®sz2t ®s®®rt a k°.

5.2.2 Fegyelmi elj8r8s menete

A fegyel mi el j8r8s |l efolytat8&s§8r | a 2041. ®yi
illetve a 20/2012. (U1.31.) EMMI rendelet 536 1 - a rehdelkezik.
A fegyel mi el j -8arz8 si nnueogki nmiead j§exl U1 @ st®V ekRi skor Yafl e
®rtes?2teni kel l

Az ®rtes2t®shben meg kel jel ol ni a f e®Byeslami, |t ¢
hogy a ta%rkgpyali8stmeg | ehet tartan@(ipl .hagalz&r8mel
szervezet k®pviselRje, ha a fegyel mi v®ms®g |a

jelenik meg.

Tanul - szer zRd®s estg@rz dasg8gr¢kamalr &g ©R®rites®k 6 i
k°tel ess®gszeg®s megjel°l ®s ®v el

A fegyel mi el j 8r 8§8s sorg8§n a tanul -t me g kelll
v@dekez ®s ®t el Radhatj a. Ha a meghtalk °gtae |8eszkeotr|t se
vagy a t®nys8lIl8s tiszt8z8sa megk2?vs8nja, t8rglya

A fegyel mi el j8r8sban a kiskor¥ sz¢gl Rje mingi
el j 8r8sban meghatal mazott iksd kik®plwing ¢ | hheotgiy. aA|zt &
meghatal mazott -k@pY@sglyRj &8, ek Rt ¥nl egal 8bb njyo

A tanul -vagyszem®rih a k cldakdgf £99®Ed meé g bs,@rttet ®g ¢

meg.

Nem ind2that- ,fhealhg¥yteeines se® g s8zre8gs® s -ta.Ha8a om |[h-
k°tel ess®gszeg-®agymi azabs8l yrst®att Rs i el j 8r 8s n
fel ment ®ssel ,a hat8ridR a jogerRs hat8rozat k°.
Agyakorl ati k®pz®s keret ®b @&n tfelgkyeV eatz e tiets k8% t8esla g

kell lefolytatni.
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5.221A f eqgyel mi [ogk®°r gyakorl -j a:
A fegyel minawealgRtad Stsg!| eatv Slag frgatagbh i h &P amt ag
folytatja |l e. A bizottsS8jgmegz el n°k®t saj 8t t
Az el j8r8s sor8aztegksneb®tbet &sl ens@®gni szabst§

A fegyel mi ¢gy elint ®z ®s ®brneenm ®vse hae t h at®&Srza z aat
hozz8t ar ttoozv-8§jba 8 az,elakklivte tae ttta nk@rttienl BekststRligs z e g

Am8sodfok¥% fegyel mi hat 8rozat meghozatal §8ban
hat 8rozat meghozatal BbaRl e®satk ygyben t an?av g
el j8rt.

Aki vel szemben ki z8r §si ok 8I §sif eakot k&t ehrs

bejelentheti. A nevel Rtest ¢l et tagja ellen
igazgat - -j a, vezet Rj e, egy®b esetekben a m8§s
d°nt .

523A fegyelmi t8rgyal 8§8s

A fegyel mi mddgi8md2stt8sar rhi nscz §ma @gwtri 8trbgeyl a¢l1 8 s o n

fejezni.

Lehet Rs®get kel biztos2tani az el j8r8s sor §
gazd8l kod: szervezetgl o@ral rktoR -k @ rr h® D& laliba ame,g t
el j8r 8s sor8n betekinthessen, az abban fog
ind2tvs8nnyal ®I| hessen.

Yy

A g

tm
R S

D €

Ha azel sRf ok% f egyel mi jogk°r agyta&mogyal & ista anemeV

megb2zott szem®ly vezet.

52.31JA _bi zony2t §s

A fegyel mi j ogk?®°rhagyakaaralt -hjoaz ak atl ddloegs sa.H&E s ®g
ehhez rendel kez®sre 8I1 - adatok nem el egend
folytat le.

Bi zony?2d 8sk° zt%kn:ul - ®s a sz¢l R nyilatkozat a,

szak®rtRi v® em®ny.

R e |

A Z

A fegyel mi el j 8r 8s s onri8ind etn® roe kyeadnn ik °kregll Im®enryr af,e |

amely k°teless®gszeg®s emégdghqtr&s8h8&h g aafeagnmn

tanul - mel |l et t sz - |
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524A f egyel mi hat 8rozat

Af egyel mi hat 8rozatot a t8rgWpakghomder ®BBE&EDT Ki

hat 8rozat rendel kezR r ®sz®t ®s8gaa rvlavgiyd ms8nsd of
sz¢,¢ks®gess® teszi, a hat8rozat sz-beli ki hir

nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyel mi el j 8r 8§st hat 8§r,ozhat ad tmeergu | kelnen
k°teless@Qgyzag ®Stteless®gszeg®s nem indokol | 4
k°tel ess®gszeg®st RI h8§rom h-napn§8l hosszabb

hogy azt a tanul - k°vette el, nem bizony?2tha

A fegyel mi a kihirdeStr®szta tha®ttv et &p on  bmég !l kéfr Bslkagn
tanul, kmakor Y tanul - eset®n a sz¢l Rj ®pnlkaka ®s

gazd8l kod:- szervezet k®pvisel Rje az el j8r8sh

Megrovsg8§s ®s sgidengemmgr beHt et ®s eset ®Bn a
megk¢l dbaani a fegyel mkibkotr &t ®satnh ud -tt edsoett§&nu la vs
hat 8rozat megk¢l d®s®t nem k®ri, ®s el j 8r 8st

Afegyel mbzatat Bendel kezRa ri®astz®r dzaattoatl maaza s i

hat 8rozat sz8m8t ®s t8rgys§t, a tanul - szem®l
felf¢iggeszt ®s®t ®s az el j8r 8§st megind2t .- KkOo®r
A fegyemi hat 8rozat i ndoak ok 8s@al etsasr@gasl zmeagz®&sa r ° v i
meg8l |l ap2t8s8nak al apj 8ul szol g8l - bizony?2t @
indok§8t, elutas2tott bi zony?2t8giroratd?2 megmy z
napj 8t, a hats8rozatot hoz- al 82r 8s8t ®s a hi
Ha az el sR fokon a nevel Rtestg¢ l et |j8&8r el a

t8rgyal 8st vezette, tOV8pb&E& @E8mMmgyel RestyP®egit

5241A f eqvyel mi hat 8r ozat me g h o zeantbael vaRkt oerl ®av ekl
aj 8nl ott d°nteni

TOrv®nyess®g. Ak ° imterveeli B&En®yzem®n y b e n fegyel mi b

jogszab8l yokb®Wnekj 82 881 szegd betart8g§s8val,
fel hatal maz8sa alapj8n a h8zirendben meg8l I a
kiszabni.
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Szem®l yes f. Al kPRed@geeltle®gszeg®s | t®nyg®ny3dtrzam®l
fegyel mi b¢entet ®st egy bizonyos di 8k wval amelly
Akoll ekt2v felel Rss®gre vong§s0o nem jogszer T .| H

az el j8r8s sor 8n sas ®gs®tp osrzte ni®al gyj eani kn®ankt fkeellell Foifz o

Az 8rtatl anes88mkiv®lssdmel ehet bTn°osnek t eki nt en
fel el Rss®g®t joger Rsen meg nem 8l |l ap2tott k.

Bi zony2totts.&g kh° kétveltm®mPeay az 8rt2av§§nmals®rg. |V
az elv val - -j&8ban k®t k2v8nal mat fogl al mag8pa
bizony2tani gl 1 2t8sa val-disg§§ggt, m8sr ®szt & «L
k°otel ess®gszeg®st azl ,ez@elawnt§dmds nWe@kkkYethete
fokozatoss8g el v®nek betart8s8ra.

5.242)JeqyvzRk°nyv
A t8rgyal 8sr -1 ®s a bizony2t8si elj8r8&8sr-1 |jleg

t 8rgyal 8s hel y®t , a t8rgyal 8son hivatal os mi
nyilatkozatok f Rb b me g 8 ISlza p 2stz8esrg znett ekne |l lazr °el hangzot { al

vezet Rje szerint ez indokolt, valamint, ha apt
5.2.5Jogorvoslat

A tanul - al apjogai k°z® tartozi k, hogy | ogali

>

nyerjenAjogor vosl at ®r dek®ben az el sRfok¥%% fegyel mi
eset®n a sz¢l R nyWjthat Adbze eelljj88rr88ss tmengei gnidn?dt2-t |k @
k®zhezv®tel ®5RIn ap b 8 m2bted tstl kel l azyak e RIf 0k & ofz
beny ¥ tani

A fegyel mi b¢egntet ®st meg8l |l ap2t - hat 8rozat ¢l |
gyakor k®ra!| eem be®r kez®s®t RI sz8m2tott rmy ol c |
m8sodfok¥»w fegyel mi jogk®eszg®a&kelr | ejgyhaz. akx |[fie
tov8bbz2tani kel |, az el sRfok¥ fegyel mi jogkpPr
el |l 8tva.
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53A _ tanul -k ¢sagveinek kezel ®s ®v el kapec

531A tanul -i hi8nyz8s igazol 8§sa

A tanul -sisahi 8knaypzc8s ol at os szab8l yoz§s a h8zi

hg8zirendben f og,|l aa thaik8 nkyi ze§gs®skz 2&s®Pske®s ®s ek egyq®g

szab8lyokat r°gz2t¢nk az al 8bbiakban.

A tanul - k°teles aaglamdlt 8szervd@kettl MWWesndaz\i®
ah8zirendben meghat 8r oz oAzt aikg aszzoebrgisrdtk v it & aa2z& |
v®g®i g k°teles megRrizni.

532A tanul - k ®s ®s ek kezel ®si rendj e

A tanul - tan2t 8si pegcekbeal szE®@3 ®s®t, i d Rk @s
a pedag-gus a napl - -ba bejegyzi. A mulasztott
mul aszt 8sok hg8§tter®nek feldgntt@®e®Phehnt easzs ed S
R®szlseadg|l y8zgsaendbkbn tal 8l hat -

533T8) ®koztat8s, a sz¢( (I R beh2v8sa, ®rtes?t @

A szkdIRkval - kapcsol ataf I0LAt en@vmAke@{LCslod an ¢ ae |
torvemMYS) lRzerintAA°ra®Bi ka tahyuyl maghRmsakeel
rendszereseng8®bdpnBs n®kzo zbtaant ni a ki skor ¥ t anu

54A tanul - 81 tal el k®sz2tett dol og®rt

® 8|

zet

[ @ <
R R [

j

A nemzet. k°ezhneveP®yr RIl R3rjokt ah 8y da nh &z enPAY |,

tanul - k°zOotti el t ® R meg8l | apod S skthit®8rsy § b ant
szer zi meg a tulajdonjog8t minden olyan, a b
tanul - i jogviszony&8b- | sePedR k8sepebzgy®sSs®g®
annak el k®s z2t ®s®hez sz¢ks®ges -akhtyaty3si®si nd
biztos2?2tott a.

Amennyi ben -oakt ateyxil ®siint ®z m®ny a tulajdons8hb
hasznos?2t §sdwsadt abmenwu®t- el rde jta zA8 smeiglfleelteil Rmédg? | a

tizennegyedi k ®] et ®v ®t be nem i ®bt at troekit aaht @lssif

int ®z2m®ny 8l Imep&dil lkagmep§sa Ani nden esetben a t
tel jes2t m®ny @meknt m&r tdklegg via®Bt r ehoz8s8ra for
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szell emi ter mPk ®rt ®kes?t ®s®t , hasznos?2t8s§t
tanul -t az ®rGs®kae skPetvEst etl®Nny&RrtRRk ®r RI ,ni maj d aanr
®s az int®zm®ny k°z°tti meg8llapod8sra vonat

A meg8ll apod8snat@?jtazgal mmeaoa®Rk®ke | ki ta®t el t i
megs8l |l apod8st mindk®t f ®I (a kiskor% tamul

meg8l |l apod8st illetRen nem sz¢gletik egyet ®rt
megs8l | apod8s hi8ny8ban a dolog, szellemi ter
56Az o0oszt8lvyoz:- vizsga rendj e, nyel vv

561A f ®l ®vi ®s ®v v®gi tanul m8nyi oszt 8l yzs
kell tennie, ha:

a) az igazgat:- felmentette a tan-rai fogl a

I Kk

b) az igazgat - enged®l yezt e, hya g yk °evgeyt eV ang®yn yt

egy tan®vben, illetve az el R2rtngl rovi
C) ha a tanul - el Rrehozott ®retts®gi Vi zsg
d) egy tan®vben 250 -r 8n§gl t°bbet mul aszt
os2 81l yoz- vizsga | et ®tel ®hnek | ehet Rs®g®t
e) ha a tanul - hi8nyz8sa egy addttmeaghmalBad
a nevel Rtest ¢l et nem tagadta meg az o0sz

f) 8tv®t el n®l az iskola igazgat-ja el R2rj a

g) a tanul - f¢iggetlen vizsgabizotts8g el Rt
Az a), b), c), g) esetben, ha a tanul - K®r ®:
tant 8§rgyat, el Rrehozott vizsgsgt szeretna teri
kitTz°ott idRpontja elRtt Il egal 8bb 10 nappal
Az igazgat -helyettes a jelentkez®sek ©°sszegz

vizsga i dej ® ®s hel y®t.
Az a tanul -, Pa&tt se®@giRir enhiozog8&ra |jelentkezik,

igazolt t8voll ®t et kaphat az el Rrehozott ®r ¢

beny%%jt8s8t k°vetR t8voll ® e igazolt Igaz8linyz§

t 8voll ® igazolatlan hi8nyz8snak sz8m?2t

56 2 Kedvezm®nyek nyelvvizsgs8ra
Nyelvvizsg8ra t°rt®nR i ntien zvi vz sfgaealnkiGks®k ol ri®esi 2ot
napot vehet I g®nybe. A ®s kBK ®t2 poa@piz (h gReski®@ vii
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bi ztos2tunk. Felt ®t el e: a tanul -nak be kel

vizsga i dRpontj 8t tartal maz- hivatalos | evel
kell jegyezni a napl hawmegfebebR2t®sa®Bba| gPs
-r 8k sz8m§t .

Abban a Kk®r d®sben, hogy az i g®nybe vehetR
sz8m2that- be, az igazgat- -nak van d°nt®si jo

mu
et
| e

k e
g k-

Ha a nyelvvizsga si kesrotkel elnRt ta & ®@tveimdblp 0 fpUsjk dilih

fel k®sz ¢l ®sr e. Az Yj abb 2r 8sbeli ®s sz-bel
enged®l yezi ®s r°gz2t. az oszt8lyfRn°k.

56 3 Versenyen, ny2lt napon r®szt vevR tany

FR&r osi ver sealyRtat censBhy hke@Ppasn8kéwv i ihVer ser
h8rom t an?ftogsdiz trhapgotf el k®sz ¢l ®sr e, ha a szak
Az i g®nybev®t el m-dj 8t ®s I dej ®tt 89 WKlotza g r
oszt 8l yfRn° kot a fel k®sz2t ®sr e ford2tott n
i dRtartam8r - |

| skol ai vagy fRv8rosi versenyen r®sztvevR ta
tanul - a szaktamwm8na i 8IRtpaoint hagh antedhrea el a tan
t 8) ®koztatni az o0szt8lyfRnokeot ®s az ®rinte

pontos idej ®r RI

t t

Sportversenyekkel ®s ktagy®dbaletsaen £rhekeld a KkafpactsHd aak L

az igazgat:- d°nt. A d°nt®st k°vetRen a szakt

el.

66

an




57Az el ektroni kus ®s az el ektroni kus Pat
rendje

571 Az el ektroni kusayno ke |hHStlell2etso?ttt® sn®noenkt artevn8dn

Az oktat 8si 8gazat 1r8ny?2t8si rendszer ®v el a K
el ektroni kus kapcsol atban elektroni kusan el RS
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.2ZBKor m8nyr endel et e | R2ren&szedenn a k | me
al kal mazot't fokozot't biztong&dag ne |I®z kM®Myn ii kguasz g

al kal mazhatja a dokumentumok hiteles2t®s®r e

572 Az el ektroni kusan el R&lnme?nttautnto,k hkietzeell eRsstit «

Az el ektroni kus rendszer haszn8l at a sSOor 8n fl el

el helyezni az al 8bbi dokumentumok pap?r al appa
A Atag nt ®ztm®&nzysr e vonatkoz:- adatok m-dos2tgs
A Az al kal ma zsootktr ap,e d-arga-agdu- t an8r okra vonat|ko
A At anul -i jogviszonyra vonatkoz- bejelenft®
A Az okt dierpddag-gus ®s tanul - Il i st a.

Az elektroni kus %ton el R8Il 2tott fent felsofol

igazgat- al 82r 8s8val hiteles?2tett form8ban kgl

Az egy®b el ektroni kusan megke¢l dott adat ok 9 r ¢
dokumentumk at a KI R rendszer ®ben, tov8bb8 az iskol:
| ®t rehozott mapp8ban t8roljuk. A mapp8hoz v|al
korl 8tozott, aihmto@zvne®&neyg R- I18d g ad f a2l h@aal makol|at
®s az igazgat- -helyettesek) f®rhetnek hozz§g.

573eNapl - MTkod®si Szab§lyzat

5731 BevezetR

Az enapl - El ektroni kus -Napl -) (bBeav8bbkakban§l t
i skolaadminisztr8ci-s rendkezeRe r rael k a®lpma zR8 s ,0 | |yaan
fel haszn8l §8s8val | ehet Rv® 4 gva8zl g akt § sai z, I andt n® zipm &
okt at 8smenedzsment feladatainak hat®kony el |l gt

El sRdl eges c¢c®I j a, hogy kiv8ltsa a pap?ralapb?

N
—

fol yamatokat, tov8bbsg8 vil 8gos, 8ttekinthetR |[fe
hat ®kony v®grehajt8s8hoz.
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C®l ja, hogy a sz¢l Ri mo dul al kal maz8s8val na
gyermek¢k i skol ai e |. RnKeerzeetl eRIf-@W e ‘el &h ensedbin &1 la &

kapcsolattal rendel kezR sz8m2t: -g®p, valamint
5732Azel ektroni kus napl - mTk°d®s®nek jogsza
A neweklt®sti8 s i inNt®zmeNPOKk2mIX° &®YP®r Rlensel et
ketel ezRen haszn8l at os nyomt at v8§nyk®nt nevezi
haszn8l at8t. A jogszab8ly a nyomtatv8ny Kkivi
tartalmaz.
5733Azenapl - felhaszn8l -i csoportjai, felad:

| skol avezet ®s

Az i skolaadminisztr8ci-s rendszer heevart &ret ®n R
napl - adatb8zis8hoz
Titk8rs8g
Az iskolaadminisztr8ci:-s rendszztr¢ladalt-ea® mnaik
alapadatainak adminisztr8ci- -j§8gt.

Atanul -k adatai,

A gondvisel R adatai,
A oszt8&8lyok adatai (oszt 8§l yosko pno®@wvts °rsas,z ecrs
Szaktan8r ok
Fel adatuk a megtartott tan8m8k adatainak r°g
A haladg8si napl -,
A hig8nyz8s, k®s®s,
A oszt8lyzatok r°gzz2t®se,

A szaktan8ri bejegyz®sek r°gz2t®se,

A a napl- adataiban t°rt®nt v8ltoz8&8§sok ny
Oszt 8l yfRn°ko°ok
Feladatuk az oszt8ly adatainak, a tanul -k be

A halad§8si nap|l
hi 8nyz8s, k®s®s, igazol 8sok kezel ®se,

A

A oszts8lyzat ok,

A szaktan8ri bejegyz®sek,
A

k°©z°ss®gi szol g8l at

adatai ban t°rt®nt v8ltoz8sok nyomon k°vet @
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Sz¢Il Rk

A sz¢l Rk saj 8t gyermek¢k napl - bej egyz®sei he
kerest ¢ | t°rt®nNR hozz§8f ®r ®s't automati kusan b i
eset ®n) . Az int®zm®ny rendszergazd8ja gondo
sz¢dnBi ében t°rt®nNR ®rtes?t ®s ®r RlekmiviRdye®n gt. an ®
A sz¢l R jogonaspl tkg&dgat @Azt @n R hozz§8f ®r ®shez a
automati kusan megszTni k.
Rendszer ¢zemeltet Rk
Azenapl -hoz a rendszergazd8nak van k°zvetl en
Rendszergazda feladata:

A atn §r i Nk epnemel t et ®se sor 8n fel mer ¢l R

Aiskol ai hgl -zat (vezet ®kes ®s wifi) ¢ Z

kijav2t8sa.
5734Azenapl - rendszer mik°dtet®si feladat ai

A tan®v ind2?t8&8s8nak i dRszak&8ban
El vRgzendR f e Hat 8r i Fel el Rs

Djonnan beirat koz(augusztus 31. titk8rsg8gi a

regz?2t®ael azr end s z

Jav2t-vizsg8k er e(augusztus3l. 8l tal 8nos ig
oszt 8l yok n®vsor 8| titk8rsg8gi a
napl - rendszerben

A tan®v tant 8r gyf (szeptemberl. rendszergazda,
azenapl - rendszer b admini sztr 8t
A tan®v rendj] @meH | szeptember 1. rendszergazda,

napt 8r 8ban. adminiz t r 8t or
V®gl eges - rar-anagl |szeptemberl5. |i gazgat - - hely
rendszerbe. rendszergazda

V®gl eges csoport b(szeptemberl5. |[szaktan8r ok
enapl - rendszerbe. al apj8n az o
adj 8k | e a t
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A tan®v k°zbeni feladatok
El vR®gzendR f e Hat 8r i Fel el Rs
Tanul -i al apadatolbejelent|{igazgat: - hely

v8l toz8sok

m- dos 2 |

k°vetR h

enged®l ye al

beiratkoz8s z8r ad{munkanap oszt 8l yfRn°Kk
napl - ban.
Tanul - k csoport ba|csoportcsere i gazgat - - hely
megvs8ltoztat8sa. (el Rtt hg8leged®l|l ye al a
esetekben). munkanap oszt8lyfRn°Kk
Azenapl vezet ®s e, |folyamatos, szaktan8r ok
(hal ad8si napl -, ojaktus8lis
k°vetR
munkanap
Az wut -l agos adat b(folyamatos szaktan8r ok
ut 8ni ) 1 g®ny®t az
i g a z gyattesnékddll jelezni.
A h8zirend el R2r §/{folyamatos oszt 8l yf RnNn°Kk
oszt 8l yfRn°k°k f ol
hi 8nyz8sok, k®s®s/
| skol avezet ®s n ap |folyamatos i skol avezet ®
Az iskola tdjes en a p | adat|mi nden hjrendszergazda
het i rendszer ess ®|
k®sz2t @ae.l -Azxz eends
automati kusan el v
F®I ®vi ®s ®v v®gi z8r8s idRszak§8ban
El vRgzendR f e Hat 8r i Fel el Rs
Oszt 8l yn®vsorok eloszt8lyojoszt8lyfRn°k
konferencia
i dRpont j
h®ttel.
Oszt 8l yfRn°k°k jajloszt8lyojoszt 8l yfRn©°k
szorgal om j egyei n{konferencia
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I dRpont |
h®ttel.
F®l ®vi, ®v v®gi j(toszt§8lyolszaktan8rok
konferencia
I d&rpt | a
munkanappal.
Csoport cser®k al kal m8val

El vR®gzendR f e Hat 8r i Fel el Rs
A munkak®©z?°ss®gek|szeptemberl5. munkak®©z?°ss®¢
munkatervegkben o ©
csoportcser ®k v §&r|
k¢l °n feljegyz®st
az ililegd®kaets: hely
Csoportcser ®k e s e |csoportcsere smaktan8r, mun
tanul -i n®vsor8t (el Rtt egvezet Rk
oszt8lyfRn°k°kkel
vezet Rk |l eadj 8k aj]
helyetteseknek.
£Ev v®qgi napl -z8r8s (z8rad®kol §8s)

EIl vRgzendR f e Hat 8r i Fel el Rs
Oszt 8l yfRn°k°k z8|el Rre kijloszt 8l yf Rn°k?
fel adatainak el v®(i dRpontb
A napl archivsgl 8sa, iratts8roz8§s

El vRgzendR f e Hat @R i Fel el Rs
A v®gl eges o0sz#sBI| |t an®v Vv @ rendszergazda
ment ®s e, napl -k nj
titk8rs8gi archi v
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5.7.35 . Rendszer ¢sczemeltet ®si szabsgl yok
A mTszaki hib8k, rendk2v¢li esem®nyek kezel ®
Azenapl - hasdmePplvettFndlke | t ®t el e a techni kai esz
A technikai eszk©®°z°k minden felhaszn8l -j 8nak
techni kai eszk°z 8llapot8&8nak meg:-v8sa.

a
A techni kai
A

rendszer

A tan8ri munka8l |l om8s meghi b8sod8sa eset ®n

rendszer mi«kfRdis 2e¢ ®g®nkkj d.el el Rse

el emeinek meghi b8sod8sa eset ®n k?°

Fel adat a a

1. A meghib8so0od8s t®ny®t jelenteni a rendsze

2. A meghi

regisztr8l 8sa ®s elektroni kus r°gz2t®se | egf
g®peken.

Fel adata a rendszer ¢zemeltetRknek:

Tan§ri sz8m2t - - g®p, noteboagkl gneghi { Szod § vier
behat 8rol §8sa), indokolt esetben szerviz ig®n

| skol ai h 8§l

tan8rnak:

b8sod8seliekRtramti kmas al°gtztzt &®sr e nen

-zat meghi b8sod8sa (Wi Fi vagy vez

Fel adat a a
Azonos a fentivel.

Fel adat a a

A rendszergazda a hiba bejelent ®s®t k°%vet Ren

hg8l  -zati kapcsolat helyre8ll 2t 8s8t megkezden

Fel adat a a

A rendszergazd®&vaaleleh@Byreztt8est8vhen za slzig k s®ges | ®f

tan8rnak:

rendlkzer ¢zemeltetRkne

hi ba behat 8rol 8sa. (hardver i1l . s

szerviz szolg8ltat8sok i g®nybev®tele.
Adat b8zis szerver (iskolaadminisztr8ci-s) me
Az adatb8zis szerver folyamatos (het.i rendsz

k °evt Re n a

fejlesztRkh°z fordul mTszaki seg2ts®g®rt.

Ha a rends

folytat8sa

a kies®s idRszak8ra tehetR el marad8sokat.

rendszergazda fel m®r.i az Yaj T a I n

zer Yaj raind2t 8sa k®sl ekedi k, t °bb
®r d e k?@tbiekn apza p@dra taa iakpaotn ®s° gazz Y4 r a
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|l 1 1l et ®ktelen felhaszn8l -k hozz8f ®r ®se az ada

Az il 1l et ®ktel en napsl -bihzotzozn8f8®rg®asl e kneetm 1 0ebnoe t K| i

hi szen minden szaktan8r a saj8t bejegyz®seir
saj 8§t maga sz8m8ra biztons§ggi m8sol at ot k ©°t
k°vethet R. A havi napl -z8r 85l rle@pzsaleh®vR I elc
hozz§f ®r ®s, ami megfelel R figyelemmel felfed
A felhaszng8l -k k°telesek a felhaszn8l  -nevg¢kséd
rendszeres i dRk°z°nk®nt megvs8ltowmtuktani , m8walk
i smer hess®k meg. A felhaszn8l -k jelszavaika
gyan¥s mer ¢ | fel a jelszavak kitud-d8s§t i

j el szav§gt. Ha egy szaktaygs®seiagegk oslzt 8hRf RA®S

nem azonos?2tott bejegyz®sre ut al - nyomot t
czemel tet ®s®®rt f el enlabd - r edkdebha ebkSRRgemse d @ s a &t WAL
napl - feljeggz®@aut - k@gzTt)] t®r k®pezhet R minden
Z8r - rendel kez®s ek

Az enapl - rendszer r ®s z e az i nt ®z m®ny tel | es
mTkeodtet ®s®r e kit erAdeadt va®d eilnmi®z nm&@nayt kheazte§l| ®sois
Ezen satab&l| k2l tez®s napj 8t - | | ®p hat 81 yba,

al kal mazni, visszavon8sig (m-dos?2t8sig) mar a

Di 8kjaink sz8mra ahpeéedad-tgitaeistmreogerl @®mehety br It
h8rom - r 8§t az -rarendbe i ktatva oszt8lykere
di 8kjaink sz8m8ra az al 8bbi rendben biztos?2t

A

A

58Egy®b a jogszab§tagint ® mMm@hy emRR? d ®xa®v e

ter¢sl etek

58 1 A mindennaypossr v ezs®nevel ®s

adi S8kspbremk®°s porteks&mErnamub- - w8l as hdti@lt - s 8ak
k°tedmpamRt k°r i foglal kozg8son val - r ®szv ®t el
ak ¢ | SR szakoszt8vegoklkeaysizgadeht sportol - ta

°rt ®nnR sipao rnteonz8estsla®k P RRewz®RNnly'-ben meghat 8r oz

beszerzett igazol 8s beny¥% t 8s8val
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A a k°telezR testneveHet®X2i --rr§&k ogny -fgeyltéels tsnzeevreV eRe
t°rt®nNR r®szv®etellel aiz azniskota@ n® 3 zysi®@ &k g g4 Hrag re
szakv®l em®ayeesdesi hestnevel ®si -r8kon is |r@

A biztos2tjuk di §8kj a-i®sk gsyz gnySreastamek ®h ®g 2 toktt ta t ¢
®r de ki®Rbkeanl Snklggn gy@p B8dtttneealdBl kez ®sr e.
58.11At anul -k fizikail 8l l apot8nak ®s edzett s|®g
Az iskol ai testneedlb®sag uminnt i8y Pytyearti traerrdel et b

i dRszaklanorsz8gos egys®ges m®r ®si medszkérrz°®s

al kal meezd8s88vjaal a tanul -k fizikai 8l 1l apotg8nak |®s

kapcsolatos feladatokat.

A tanul -k fizikaa m®mn ®ls h ek g@®L $§ @g e megRr z
fenntart8s8nak el Bop®sd3s®gsas8|l ®apat 8 aalkitikaik o mo|n
fitts®gi szintj®nek felt8r8s8val

A m®r ®st ve@EzR i ped®»Pigusel MBr ®s eredm®nyeilf
rendszerbe.

A fizikai fitts®gi M®r ®s eRkv beeqny ers® gtza&nt welt -t k rapd a
testnevel ®st tan2t- ®s az iIiskolan®yanrzignt@®ml M
meghat 8radeg8k ®wanul - fizikali fitts®gi szintj] ®r
el sRsor ban eavze |i®sk-orl8aki-skizegr et g e sk CizrPtt®z k ed ®s ek et

A fizikali fitts®gi m®r ®s e k i skol ai adat alj
pedag- gusaij atvaas®@®vad mk ®rntte het neka ap endeavge-lgRtaeis tpsrl pegt
k ®p skolRie g ®szs®gfejl eszt ®si program m-dos?2t 8s 8 a

A Nemzet.i Egys®ges Tanul - i Fitts®gi Teszt (
adat ait regz2tR informati kai. AalNEAPITarendszesbgno s 2t i
azonos?2t8sra al kaltmatl athanm! d o m NETEI@e®INY § me g gt -
informati kai alap¥% diagnosztikus ®rt®kel R repd

A fizikai fitts®gi m®r ®s eredm®nyei-t a nfin
meghat 8§rozott Mm®r ®si zi dRkmdkKnak olas -t amaigdj-8i m®r
al kal maz8s8val fel kel |l AtPil ziekhai af INETSF®dglI m&rn®
eredm®nyeir RI a tanul - ®s a sz¢ ¢l R a tanul - mer
rendszeren kewmesat §stkap t 8] ®k
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582 A tan2t8si -r8n k2vg¢gli egy®b fogl al koz gs«

Aziskolaia t an-rai foglalkoz8sok mellett a tanul |k

i nt ®zm®ny | ehet Rs®geinek figyelembe v®tel ®vgl

fogl al koz8sok hely®t ®s i dRtartams§t az igazpa

- rar entdebreenmb e os z t Afssallalekgoyzzg§stokr -1 napl -t kell

AAtehet s®@ghemedbo®gls szol g§l - csoportokat a |ma
muk ak°®z°ss®g vezet Rk ®s az igazgat - egyeztlet
igazgat- b2zza meg. A foglalkoz8sok 1 dRponjt|
(Clland-an mTk°dR csoportok: TCMOP @®@BzRk 3| P
szakk®re az al kal maz- i informati ka al kal malJz §

AA tanul -k °ntev®keny di 8kk°r°ket hozhatnak
®s mTkodtet ®s ®t a ©°dk 8rewrkk &j@eg zn &kg KomiRa die @kkBke® | h
tanul -k aktivitg8ss8ra, °nfejlesztR tev®kenys:«
k ®r ®se al apj 8n ki magasl! - felk®sz¢l t s®gT pled
i nt ®zm®nyvezetR enged®l| y®vel

AAz iskola ¢nnepi mTismeki nakyeimegaml|l ®k e g ®sng n
mTsor el k®sz2t®s®®rt felelRs pedag-gus megne
H8zirend, az SZMSZ ®s a sz-beli utas2t8sokn

megjelenni.

A Aversenyekenval r ®sa v®it 8kj ai nk k®pess®geinek ki al a

A tanul -k int®zm®nyi, ker ¢l eti f Rv8rosi ® S
r ®szt , szaktans8ri fel k®sz2t ®st I g®nybe v ®v
fel k®®rze t ® a szervez®s®rt, a nevez®s®rt a

igazgat - -helyettes felel Rsek.

AAfelz8rk-ztat8sok®I| jkeor me p eatl 8alpSksGopke s s ®gek [ e
k°vetel mdnyekhez val- - fel z8r kl- zmheag b82sz o tAt kpoe o
tartja. (MTA adom8nyozta: Diszlexiai bar gt| i

AA sz2nj8tsz- k°r az iskola tanul i ®s sz¢ll Rk
mTked®s ®vel. Fel adata tehets®gpedset s ®fj aii Mk
produkci -k k®sz?2t®se az iskola ®s a v8ros |k¢
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ASzervezett k¢l foldi kapcsolatok r®v®n (Com

tanul t idegen nyelvekben, MB g ieamberr ekteit kK &

k°zvetlen tapasztal atokat szerezhetnek az
igazgat- enged®l y®vel ®s pedag-gus vezet ®s

AA tanul m8nyi kirg8ndul &s kaal iagkRolE§aiE§na@ke®s 4§
p-tol hatatlan r ®sze. Ez®rt az 1 skola minde
megszervez®se ®s probl ®mament es | ebonyol 2
szervez®s®nek ®s sleeldonyyalzigta8s 8§n aik als®rt E® b a1

58 3. A k©°z°ss®gi szolgs8lattal kapcsol atos

A 2011. nRevmz eaXC.k©° z ntevreM @®sy RA. sA®r(ledt)t sa® gaip j b8inz
ki ad8s8naktfeht Rtreal ek°z°ss®giek szgde®gl 85 axd vy
nevel ®s i i g®nyT tanul -k eset®ben a szak®rtR
szol g8l at mel |l Rzhet R. 0 Ugyanezen j ogszabsgly
ki ad8s8hoz a k°z°ss®gazodBxl§g 210=tR sz @ gazm@es86tnSerK
megkezdett ®r ett s®gkiel Ivi znseggak ° vweested |I®bie.no A
megszervez®s®nek feladatait a 2 0 fazd@tdlrazzaA( VI |
45/ 2014. (X.27.) EMBMK seedéihnhéeét medosé&troalkt &8bbi

AAk° z®pi skol a fienta@am@neg®R 4 at atphRud ®gevsgl aszt

i skol ai k°©z°%ss®gi szol g8l at megszervez®se,

8 S |
8§

szervezetnn®l , k°z®pi sknelgg&il | mpg@8szam@lpl gal miay E

saj 8t i Nt ®zm®nyben. Ennek keret ®b en me g k e
teljes?2t®s®vel, dokument 8l 8s8val ©°9sszef¢{ggR
A tanul - a k°z°9ss®gi szolydh&hat ot tall al?2hdaley®

A k°z°ss®gi szol g8l at amu ni knat k&zrm®nfy & le @ d anteogkh &
ir8nyul hat .

Ennek alapj8n a k©°z°ss®qgi szol g8l at megszeryv

Az i skol 8n k2zvgli k¢l sR shpevovaBsask®el aaz®&S za
egy¢ttmTke d®si meag®lel gpedsstarkat makni a kel l

adatain ®s v8llalt k°telezetts®gein t¥W a fo

A tanul - osztagl yefzRzne’lk ea vfaglyadat t al megb?2zot f
regz2tR dokumentumokban (a tanul - t°rzsl ap]j

76

[ e

=

¢ 18




iratkezel ®si szab8l yok megtart8s8val nyill v8n

°sszef ¢ggR egy®ni vagy csoportos tev®kenys®g

58 3.1 A k°z°ss®gi szolg8lat terg¢l etel

aaz eg®szs®QgeeOYi g

b)a szoci 8lis ®s j - -t®konyss§8gi ;

c)az oktat 8si ;

da kultur8lis ®s k°z°ss®gi ;

ea k°r-®psezetr mPszet v®del e mi ;

fla katasztr . -fav®del mi ;

ggaz- vod§s kor ¥, sajgtos nevel ®si ig®nyT g

k°z°%°s-®sperzabadi dRs tev®kenys®g.
A tanul -t fogad:- i Nt ®zm®nynek eg®szs®ge¢gyli t
] -t ®konys8gi tengl aneent o0s £ ¢ KKe® ¢l 1hz e®tvid 9 ty @ mio 3|.
sz8m8ra | ehet Rs®g szerint h8rom tan®vre, ar §
k°z°%°ss®gi szol g8l at teljes?2t®s®t, amel yt RI al
Az enged®l yt az igazgat - adhatja meg. Adott

beligk ¢ ks®g szerintilae gieenltjoerbrbal® tk °lze°gsbeenf e Bk ®s ¢

z8r - fogtartal koz 8§st

A

k°z°%ss®gi szaol®p&eyhpt -t 8h ) batv®sepk&Pc k°z°ss

azzal,

k°z°%ss®gi szol g8l at hel ysz?2n®nl kaa | snzaonl kgRBtiha tlt ea
egy,

A

mi

k°z°ss®gi stzaonlugl & | anta psl o rt,8 nkamed lyebse nv e 2 egtzrit i

| egfeljebb h8rom-r8s i dRkeretben v®gezh

hogy a helysz2nre utaz8s ®s a hel ysz?

l yen i dRkeretben ®s milyen tev®kenys®get f
5832A k°z9ss®qi szol g8l at v®gz®se:

a910. Il®wfmon tanul -k sz8m8ra szervezz¢ik me(
tel jes?2thetR,

egy -rg8n 60 ©perces k°z°%°ss®gi szol g8l ati
i dRt art ama,

al kal mank®nt egy, |l egfeljebb h8rom-r8s i dR
ata u | napl -t k°teles vezetni
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mi

5833A k°z7z°9ss®gi_szolg8lat megszervez®se:

A tev®kenys®g I Nt ®z m®nyi szin
Munk&8j 8t seg2tik az egyes r®szt
eg®szs®gee¢gyYi, ®koaoyis&Igii s @z Jr

gyermekekkel , tanul -kkal-PsazzatRdi dRbet ekR
oktat8si kulturs8lis ®s k°%9z°ss®gi

kK°r nyRsz etter m®s zet v®del mi kat as z

5834 A koordin8tor:
i nt ®zamBinrytien tartja a kapcsol at

el Rk®sz2ti az egy¢ttmTkeoed®si meg8l |l apod8so

mi nden tan®vkezd®sre el k®sz?2ti

tartoz- -rasz8mokat tartal mazza,

el lz2inRa seg2?2tR pedag-gusok tev®kenys®g®t ,

besz8mol a tan®vz§8r - ®rtekezl et

5835A seg?2tR pedag-gusok:

ter¢glet¢knek megfelel R int®zm®nyekkel, sze

a mentorokkal

°sszes?ti k a tammmudl-et glehenttkerzt®esa - |tapokat
kozremTk°dnek a tanul -k felk®sz2t®s®ben ®s

vezeti a terg¢glet®hez tartoz- nyilv8ntart 8s

seg2ti az oszt8lyfRn°k munk§8j 8§t

58360s zt 8l yf Rn° k©°Kk:

sz¢l Rez®eten t 8 ®koztatj8k a sz¢l Rket a v 8

oszt 8l yf Rn°Kki -r8n az el Rk®sz?z2t

dokument §I

vezeti k a tanul -k eset®ben a nyilvs8ntart$§s

583.7E1 | §r 8§srend a k©°z°9ss®qi szol

t T -helyettesd i n §
er ¢l etek®rt
vtod 8s kor Y,

tr-fav®del e

ot a fogad:-

azt a | ist 8§

en az adott

az egyo®ni

R ®s ®rt ®ke

g8l at 9. ®v

nden tan®viggszeptember 30

-sz¢l Ri ®rtekezleten t8)j ®koztat) a

-a

tanul -k | eadj 8k a jelentkez®si
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okt - bigr 15

-a tanul - t8y®klozthogptakapkasnt gt atner gl eeemke

Sz¢,¢ks®g eset®n a sz¢gl Rkkel egyeztetve Y ter

-el k®sz¢lnek az egy¢ttmTkod®si meg8l 1l apod§8sok

okt - bigr 30
-a felk®sz2tR megbesz®l ®sek | ebonyol 2t§8sa

november I auausztus 31iqg:

-a tev®kenys®gek folyamatos v®gz®se
Ennek r®szek®nt el Rk®sz2tR ®s ®rt®kel R meg
megbesz®l ®sek oszt8lyf Rn°Kki -ra keret ®ben i g

5.83.8A Kk° z° slsgRRgliats zdookument 8l 8s8nak k°tel ezR
Dokument §ci

-Jel ent kez ®sii |l ap (mell ®kl et)

-Napl - a tev®kenys®gekr RI (mel | ®k 1 et )
-Egy¢ttmTkod®si meg8l |l apod8&sok (mell ®kl et
-l gazol 8s a tev®kenys®gekr RI (mel | ®k 1l et )
-l skol ai dokument usneokk:b anna pll®v,R tberjzesgky®zn® v ,
-fel k®sz?t®st, ®rt®kel ®st dokument 8l - f el

a) A tanul - nak Kk °ze°l sesn®&gkie zskesoi | gl Sahpalyt tartakmazizad  k

a k°z°ss®gqi szolg8latra val - -jel egymettk e@s®
idej®t, valamint a sz¢(¢I R egyet® rtR nyi/l
b) Azoszt 8l ynapl -ban ®s a t°rzslapon a ki |j

k°z°%9ss®gi szolg8lat teljes?2t®s®t

c) Az iskola a k°z°ss®pggansxzlo§gts§! 8t 2arel ki $

amel ybRI egy p®l d8ny a tanul -n8l egy pe

d) Az iskola a k°9z°ss®gi szolgs8lattal kapc
szab8lyzat8ban r°gz2ti

e) Az iskol 8n k2vg¢gli k ¢ ImseRh t sozr e rbveeazaent§ s@sk okaP
felekegy ¢t t mTke d®s ®r RI me @rBelynela fartaldhgzeia kelkae | |
meg8l |l apod8st al 82 r - felek adatain ®s
i dRtartam8t, a mentor nev®t ®s feladatk
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f) Az i skola a kt°zPsls®gs ? ts&so®rgR8ll aa t anul
megszTn®sekor igazol §8st 8&l12t ki k®t p

egy pedig az int®zZm®nyn®ol mar ad.

584Re k| 8§mt ev®kenys®g iskolai szab8lyai

Atag nt ®z m®n y boelny ami nrdeeknl §rilbse v @kneh yws @i r e k t vag.y
alapoz&k i skor Ysaak ®s fiatal kor Ysak fogyaszt8si szag
Arekl §mot endad@@lzyegdq®@3sRs ®ges ®l etm-ddal, k °
k°z®l et il le®kenykuwligtgerl 81 i §ggt e®° ssze. Az e m
ki hel yez®sa&hgeazt razenged®l y®t ki kell Kk®rni

Atag nm®mybe pl ak§gt, fi alt PageRneyt Rc salk $agand sREzyreRin

kerb®l yegzRvel Ehyg&d @y T eR®Re BRI kékl §mt ev®ken

kozremTk°dR al kal mazott, tanul - fegyel mi
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6. Hat 8sk°r°k 8§truh8z8s8ra vonat koz|-

6.1. Tagint ®z avRRnzyet R -ARfsel hdb §s k°r ®b R | e a
hat 8sk°r©°k

lgazgat hel yettes munkak®ri | e2r 8s3
MunkS8Iltat::
Munk8ltat- neve: |Budapesti Gazdasg8gi S
Sz®khel ye: 1074 Budapest, Doh8ny
FR munk§8Iltat-i j|Dr. Varga Zolt&8&8n Bal §
Egy®b munk§8ltat- -|igazgat -
f Ri gaz gatmaiz 8nsebg h
Munkavsgl |l al
Munkav§8l Il al - neve
Okt at 8si azonos?2t Ssz§8m
A munkak©°r bet°lt ®s ®hez
A munkak©®°r bet°]lt ®s ®hez
Munkak?©r:
Megnevez®se: i gazgat - helyettes
FEOR sz 8ma: 2421
Munkak©°r bet©]|
Munkav®gz®s he
Heti munkaideje: 40 -ra
Munkarend: nappali rendes

A munkak©°rnek al 8rendelt munkak®©r?°k
0O pedag-gus ®s szakvizsg8zott pedag
al k

gus mu
O nem pedag-gus munkak®°rben fogl oztatot
A munkak©°r c¢c®Il j a:
Ak°znevel ®si t°rv®ny szerint az int®zm®ny
akt2v k°zremTk®°d®s -oBkst aatz§ siin,t @szzma®knoyk tnaetvsesl i®s
ell 8t 8sa, a tanul - -kkal a szakmai8nnelim@lredteik |
fenntart8sa ®s er Rs?2t ®se.
Hel yettes?2t®s rendje:
o a munkak©°r az al 8bbi munkak®°r©°ket helyet
fpedag-gus ®s szakvizsg8zott pedag:-gus n
o a munkak®ort az al 8bhbi munkak®°r©°k helyett
figazgat -
A munkak®rre wdmatabdz el IRe&gf8§®s ok :
o 2011. ®vi CXC. t°rv®ny a nemzet.:| k°®zneve
o 2011 ®vV i CLXXXVII. t°9rv®ny a szakk®pz®s

81

do

i s
ik

t e
un
es

A @



o 1992 ®V i XXXI11. terv®ny a k°zal kal mazo

o 2012. ®vi Il . t°rv®ny a munka t°rv®nyk®°ny

0 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendeletame e t | k°®znevel ®si torv®er

o 138/ 1992. ( X. 8.) Korm. rendel et a k°zal
v®grehajt8s8r -1 a k°zoktat8si int®zm®nye

o 20/ 2012 (vIiT 1. 31. yokEMMI§ sii endhe |®eztm®any B &
k®znevel ®si int®zm®nyek n®vhaszn8l at §r - |

o 368/ 2011. (XI1 31.) Korm. rendelet az 8

o az iskola Szervezeti ®s MTk°d®si Szabs§gly

o az iskola Pedag:-gi ai programj a

O munkaterv, tan®v helyi rendj e.

A munga®® hel ye

feladatell 8t 8si helyééeéééeeééeeééeecééeéeéecté

Aszakmai i gazgat- -helyettes a munkak?©®ri | e 2

o az iskolaigazgat:- wutas2?t8sai, rendel kez®

0O szem®l yesen, il manhiak®r nekvskbhziveivieeri Ri
muk ak°r°ket ell 8t -k bevon8s8val, a felad

A munkak®©°r tartal ma
Vezet ®si feladatok
|l . Cltal 8nos vezet®si feladat

MTkod®si felt®tel ek 5

o K°zremTk°di k a szakszerT ®s t°rvemgp®bebe
Ennek ®rdek®ben k°zremTk°odi k abban, hogy
szab8lyoz8sok.

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

o Az int®zm®ny alapdokumentum8ban fogl al't
®szrev@®teltdigaggaaz ni8s ko

A Szervezeti ®s MTk°d®si Szabglyzattal kap

0 R®szt vesz az SZMSZ rendszeres felg¢lvizs

H8zirenddel kapcsol atos feladatok
0 KozremTk°eodi k a h8zirend el k®sz2t ®s ®ben, al
o Javaslatokattes a h&§8zirend m-dos2t8s8r a.

Adatnyi | +wkSenztealr@s§ s ,

0 R®szt vesz az i Nt ®z m®nyi mTked®shez szg¢

ennek ®rdek®ben k°zremTkodik

fTa k°zal kal mazottak szem®l yi adat ai ,

Ta tanul -k szem®I yi adatai, valamint

fTa k©°z®rtdoekk Tk eazdeal ®s ®r e vonatkoz- belsR sz
o K°zremTkeodi k a helyi iratkezel ®si szab§gly
0 R®szt vesz a pedag-gusigazolvs8§nyokkal kap
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0 R®szt vesz a di8kigazol vsgshaork.kal kapcsol ato
0 R®szt vesz az adatszolg8ltat8sban a K°%9zokta

A meghat8roz- int®zm®nyi dokumentumok nyil|vs§
o K°zremTk®°dik az SZMSZ, a h8zirend nyilv8nos
o0 R®szt vesz a k°z®rdekT adatok nyilv8noss§gr

Munk8ltat- -i jogk°r°k gyakorl §8sa

o Az iskol aigazgat - hellyent megh@®s &8r sonot8tn, hjalz
szerint:
fgyakorolja a munk8ltat- -i jogokat,
fell8tja a gyakornoki rendszer mTkoedtet s ®
fTkozremkkadpg8l y8ztat8si tev®kenys®ghben,
Tfir8ny2tja a vagyonnyilatkozat t®tell el k a
TfTgondoskodi k a munkak?©or.i |l e2r 8sok el k®s z|2t

Tov8bbk®pz®s, k®pz®s
0o KozremTkodi k a tov8bbk®g8z®si proygr amk®s z41z G
0 R®szt vesz a tov8bbk®pz®si k°telezetts®ge

kevet ®s ®r e al kal mas nyilv8ntart8sok vezet|®s

Vesz®l yeztetetts®get ®szlelR ®s jelzR rendsz
o KezremTk°di k a gyermek9@deltmitthaesg®)¢o Iezﬁlet

jelzR rendszer ben, i ndokolt esetben jelz
tapasztalja.

Es®l yegyenl Rs®g

o K°zremTkodik az i nt ®z m®nyi foglal kozt atfot
ki dol gmoz®&ss 8Wo&gr ehaj t 8s8ban.

0O Seg2ti az iskolaigazgat- -t az oktat8s milije
tanul -i es®l yegyenl Rs®gi program ®rv=®nyes|2t

MunkanyiRI v8ntart §s

KezremTkodi k abban, hogy

0 a pedag-gusok vreyielsvw®&kittaa munkai dR
o el k®sz¢lj©on

Tfa feladatell 8t8si terv,
fa szem®lyre sz-|1 . feladatmegoszt8s.

1. Az int®zm®ny k°zoktat8si feladataiho
Pedag:-gi ai progr ammall kapcsol atos fel adat ok
0 Szaktud8s8val t8mogatj a®ta pedag:-giai progr a
0 R®szt vesz a pedag-giai program °ssze8l | 2|t §
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
o Feladatokat | 8t el az iskol ai munkaterv ¢l k

nevel ®si ®v rendj ®nek meghat 8roz8s8ban.
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o0 A munkaterv ek®®Pszat®cs&8k®onpk&8&8nmEnyzat, a s

Nevel Rtest ¢l ettel, alkal mazott.i k°z°%ss®gge

feladatok

0 Seg?ti a nevel Rtestg¢let vezet ®s ®t .

o T8mogatja a nevel Rtestg¢l et | oagkllirt®b e @sazrtt
megszervez®s®ben, valamint azok v®grehajt

o T8mogatja az iskolaigazgat:- nevel R ®s okt

o0 Seg?ti az alkalmazotti k°z°ss®ggel kapcso

0 Seg?2tiiaman&lamdz?®ss®g tev®kenys®g®t .

A i skol 8ban mTk°dR egy®b szervezetekkel k

o Seg?ti a sz¢l Ri szervezet munk8j 8t, a szyg

o Seg?ti a di8k°nkorm8nyzat | ®  rehoz8s8t ®s

0 Szervezi az | nk°@z@sR®@ty.i Tan§cs mT

D°nt ®si, egy¢ttmTkoed®si feladatok

o D°ne®PRk®sz2t®si feladatokat | 8t el az inf
cgyben, melyben az inte® RR@syzZd WestrR d mts,?

0 D°ne®Rk®sz2t ®si f enflualdatiokda®z MENty i elj ogvVvitH

o Egy¢ttmTkedi k a
f munkavsgllal - -i ®rdekk®pviseleti szervekk
Tdi 8k°nkorm8nyzattal,
Tsz¢l Ri szervezetekkel,
Ta k°zal kalnaxzxctatl i.
Az iskolai oktat8s megszervez®se
o KezremTkeodi k a tanul -k nevel ®s®nek, okt at
0 R®szt vesz a pedag:-giai programmal kapcso
o T8mogatj a az i skol ai gazgat r8mz dn z1teyv®kJ
fol yamat osan figyel emmel k2s®ri, hogy a
meggyRzRd®se megvall 8s8ra, illetve megtag
Szakmai el l enRr z®s
o KozremTkodik a pedag- gusok g®alemai f el en
megszervez®s®ben.
o K°zremTkoedik a tan-r 8§k, a foglal koz8sok,
foglal koz8sok -ral 8togatg8ssal t°rt®nR el |
Tank°nyvekkel kapcsol atos feladat ok
o Seg?ti az iskol ai ta&krrkosmsysMel | 8t 8s rendj ®n
0 R®szt vesz a tank°nyvrendel ®s el Rk ®s
vV®l em®nyeztet ®s®ben az ®rintett iskolai s
0 KezremTkeoditk§mogam&S®inyivg®nyek fel m®r ®sben
Di 8kigazolv8nnyal kapcsolatos feladatok
o KorzemTkodi k a di 8kigazolvs8nyokkal kapcsol
szem®l yek kijel°] ®s ®ben.
o Fel ¢gyeli a di8kigazolvs8nyokkal kapcsol at

megszTn®se t8&8rgy8§ban, mel yben RK®sizitt ®sm@n
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Egy®b feladat ok

(0]

coo» O

o

O 000000000 O0Oo o

o

>

© O 0O

KezremTkodik a nemzetpiek ®snumkzar eslibeai i
megszervez®s®ben.

Seg?2ti az | sko®saiigfagzv/gsagtg-v ®dyeelrmme kmunk 8t i r
Seg2ti a tanul -baleset megel Rz®s®vel kapc
KezremTkeoedi k a tanul -ogVieszx®nhel Gweegls,zTa®s
fejl Rd®s ®vel, tanul m8nyi el Rmenetel ®vel
®rtes?2t®si feladatok el |l 8t 8s8ban.

Seg2ti a nevel ®si tan8§csad:-val , val amin
kapcsolattart st

KezremTkeodi k a tan¢gyi nyilvg8&ntart8sok ve
peci 8l is nevel ®si / oktatg8si feladatok
KezremTkodik a speci 8lis okt at §st i g®n
megszervez®s®bhen, az oktat8shoz sgh&ms.®ges
pluszd?jaz8s n®l k¢l , a rendes munkai dRbe
foglal koz8sok, tan2t8si -r8k el Rk®sz2t ®se
a gyermekek, tanul -k teljes2tm®ny®nek ®r't
az int®zm®ny kultur8lis ®s sport®let®nek
meg zervez®se,

a tanul -kk tragd 8esli ®siint ®z m®nyen bel ¢l i °nsz
feladatok v®grehajts8sa,

el Rre tervezett beoszt8s szerinanvagiy @3$
fogl al koz 8snaftkelnggny eni etRes ¢ | R

a ta@aulgyermekbal esetek megel Rz®s®vel kap
agyermek®s i fj Yuas8§gv®del emmel ©°sszef¢iggR fela
eseti helyetteszt ®s,

a pedag-giai tev®kenys®ghez kapcsol -d- ¢09
az Iint®zm®engk kK@&szme®sem vezet ®s e,

a sz¢l Rkkel t°rt®nR kapcsolattart8s, szg¢l
pedag-gusjel®°lt, gyakornok szakmai seg?t@
a nevel Rtestg¢let, a szakmai munkak®z®°ss®g
az int®zm®&msyfinjtleaBin®si °n®rt ®kel ®si f el aq
k°rnyezeti nevel ®ssel ©°sszef¢iggR feladato
i skolai szert8r fejleszt®se, karbantart§gs
k¢l ©°nb°zR fel adat el |l 8t 8§si hel yekre t©°rt
telephelyek © z°t ti utaz§8s,

a pedag-gi ai program c®l rendszer ®nek meg
vagy egy®b foglal koz8snak nem minRs¢l R fe
a gyakornok felk®sz¢gl ®se a minRs2tR vizsg
pedaagt-ogvussb bk ®pz®shen val: - r®szv®tel
munkak®°rh°z tartoz- felel Rss®g

Fel el Rs az 8tvett eszk®°®z°k®rt.

Felel Rs az iskola tanul - -inak testi ®ps®ge
Felel Rs a nyugodt munkak®°r ¢l m®nyek biztos
Felel Rs az iskola 8l lapot8nak megRr z®s®®r
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A munkak®r kapcsol at ai
Bel sR kokpcsol at
o I skola vezet Ri
o A tantest¢l et tagjali
0 Szakmai muwlkalkt® Rkss ®g
o0 Oszt 8l yfRn°ki munkak®z°®°ss®g tagj ai
0 Szakmai munkak©®z°ss®ge tagjai
K¢l sR kapcsol at ok
0 Budapesti Gazdas§8gi Szakk®pz®si Centrun
| par kamar a, RIKtat §8si Hi vat al ,
o0 Az iskola sz¢l Ri szervezete
A munkak?©Ori |l e2r8sban foglaltak ®vente fel
Z8r ad®k
Alul 2rott Munkavsgl |l al kijelentem ®s al §2r
|l e2r8s tartal m8§t velem megi s manrtee tvto@la,t kaozt:
benne foglaltakat k°telezRnek elismerem ®s
Kelt: Budapest,
8§t ad 8§t vevR
P®l dg8nyok:
1. pld. munkav§sgl |l al
2. pld. munks8ltat- (munkav§8gl Il al szem®l
Megj egyz®s: vanmtklbak®° egeg ®b el R2r 8sokat (pl
besorol 8s) a munkaszerzRd®s ®s m-dos?t8sai
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Gyakorl at

Munk§8Il tat - :

i oktat8svezetR munkak?®

Munk8ltat- neve: |Budapesti Gazdasg8gi S
Sz®khel ye: 1074Budapest, Doh8ny u.
FR munk8Iltat-i j|Dr. Varga Zolt8&8n Bal §
Egy®b munk§8Iltat -

f Ri gazgat - i me g h

Munkavsgl |l al

Munkav§8l |l al neve

Okt at 8si azonos?2t- sz8m

A munkak©or bet©°] t ®s®®hzeet

A munkak©°r bet°lt ®s ®hez

Munkak?©r:

Megnevez®se:

Gyakor | avteizoekitRat 8§ s

FEOR sz 8ma: 2421
Munkak®°r bet©]
Munkav®gz®s he

Heti munkaideje: 40 -ra

Munkarend:

nappali rendes

A munkakk °arlnSer endel t

o pedag:-gus
O nem pedag

Hel yettes?2t

o a munkak?©or

Tpedag:-gu

figazgat -

A munkak©°rr
o 2011. ®V i
o 2011. ®V i
o 1992. ®V i
o 2012. ®V i
o 229/2012. (M1 | .
o 138/ 1992.
v®grehajt
o 20/ 2012.
k©znevel ®
o 368/ 2011.
o Az iskol a
o Az iskol a
0 munkaterv,ta ®v

- gus

®s szakvizsg8zott pedag:-
munkak®°rben fogl al k

®s rendj e:
az al 8bbi munkak®°r°ket helyett
S ®s szakvizsg8zott pedag:-gus m
o0 a munkakBmtbiazmunkak®°r°k helyettes?2thetik:
hel yettes

e vonatkoz- | egfontosabb el R2r 8§
CXC. t°rv®ny a nemzeti k°znevel
CLXXXVII. t°rv®ny a szakk®pz®sr
XXXI'l1l. t°erv®ny a k°zal kal mazot
l . t°rv®ny a munka t°rv®nyk®°nyy
28.) Korm. rendelet a nemzet.i Kk
( X. 8.) Kor m. rendel et a k°zal
s8r-1 a k°zoktat8si int®zm®nyek
VI 11l . 31.)o0kEMMNSts®zem®&reyl eekt nmaT ki? el
i int®zm®nyek n®vhaszng8l at 8r - |
( X111 31.) Korm. rendel et az 8l
Szervezeti ®s MTkod®si Szabglyz
Pedag:-giai programja

hel yi rendj e.

munkak©or °k:
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A munkav®gz®s helye:
feladatell 8t 8si helyééeeééeeéeeééeecéeéeeccécélece
Agyakorl ati oktat8svezetR a munkak®°ri | e2r|§s
o az iskolaigazgat:- wutas2?tg8sai, rendel kez®s|ei
o0 szem®l yesen, imddkaker rae §lokeSitheezied Rlit munkalk?®
ell 8t -k bevon8s8val, a feladat el | 8t 8s8ra t
A munkak®©°r tartal ma
o A gyakor!l -helyek szakmaineve§mRyMunka ®=| &1 Re
o A szakmai mun k a KonelkL sd@gee kikreSinyeégy @t a sz akma
°sszes nevel ®si, oktatg8§si ®s egy®b teendRke
o0 Gondoskodi k a szakmai okt at8s megfelel R |sz
oktat8s ©°sszhangj 8ra, a szakmai nevel ®s hat
o Cr-®s faogk8sogat 8sokkal, val amint egy®b m-d
tev®kenys®g®t, tan8csokkal t8mogatja Rket| @
o Rendszeres kapcsol at ot tart fenn a gaz|ds
k ®p viesle, | Ri ®s z t vesz a gazds§gl kod- egys®gqgqk
szerzRd®sek el Rk®sz2t ®s®ben.

0 Megrendel R °ssze8l |l 2t8s8val gondoskodi k a ¢
sz¢ks®ges eszk©®z°k, anyagok beszer z®s®r RI|.
o Felel Rsgpakanuatk hi 8nyz8s8nak adminisztr|8§c
o Mul aszt8s, szab8lytalans8g, k®pz®si hi8nylos
o £Evfolyamonk®nt megtervezi az I par 8gi ¢z eml

®rtekezleten javasl atot tesz.
o Fel el Rs®vd ol%.amos szakiskol §s tanul -k §zi
|l ebonyol 2t §s8®rt.
o Felel Rs a ny8ri ©°sszef¢ggR szakmai gyakor|l a
o KPzvet2zt a tanul - -k ®s a gyakorl atot okt at]-
0 El k®sz2tik%adz®seigymetgt8mT apod8sokat az °sszef
Munkav®del eral @®ErBdal8sset
o0 Megtartja a szintvizsg8n a munkav®del mi okt
0 R®szt vesz a gyakorl  -helyeken t°rt®nR ball|es
Vezet ®si  f el adat ok
NeveRt est ¢l ettel, alkalmazotti k°z°ss®ggel, |s:z
feladatok
o T8mogatja a nevel Rtestg¢l et jogk©or ®be tartoz
megszervez®s®ben, valamint azok v®grehajt|[8s
0 T8mogaitsjkao laazi gazgat - nevel R ®s oktat-:- munk§:
o0 Seg?ti a szakmai munkak®z?2ss®g tev®kenys®&ge®e
D°nt ®si, egy¢ttmTkod®si feladat ok
o D°ne®Rk®sz2t®si feladatokat | 8t el az int®:
cgybehybmn az int ®z mery REKRszRt ®Smte, ud as 2d Ot
0O D°ne®PRk®sz2t ®si feladatokat | 8t el a tdnu
megszTn®se t8&rgy8ban, mel ybernd RKB®sizrtt ®zsm@n| yuu
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o Egyc¢ktaiTk a
Tdi 8k°nkorm8nyzattal,
Tsz¢l Ri szervezetekkel
fTa gyakorl  -helyekkel
fTa BKIK Oktatg8si Oszt§8lyS8val
Az iskolai oktat8s megszervez®se
0 KzremTk®°di k a tanul -k nevel ®s®nek, okt at
0 R®szt vesz a pedag:- gi aiatp8soigrfaentnaad a tkoakp ceslg
o T8mogatj a az i skol aigazgat - azon t ev®K ¢
fol yamat osan figyel emmel k2s®ri, hogy a

meggyRzRd®se megvall 8s8raer ¢ljenve megtag

Egy®b feladatok
o0 KzremTk®°di k a nemzet. ®s az i skol ai
megszervez®s®ben.

o0 Seg?2ti az i skoRsaiigfaz/gsa8tg-v Gdyeelrmme kmunk 8t i r

o0 Seg?ti a tanul -bal esett §reeig etl RzE&kseRnvyed ® keatp.c

o K°zremTkodik a tanul - felv®tel ®vel , a
fejl Rd®s ®vel, tanul m8nyi el Rmenetel ®v el
®rtes?2t®si feladatok el |l 8t 8s8ban.

0O Seg?ti a nevel @mi ntt am8csaak ®ratl Ri vrae habi
kapcsolattart 8st.

o0 KzremTkedik a tan¢ggyi nyilv8ntart8sok ve

Speci 8lis nevel ®si/oktat8si feladatok

o KezremTkodi k a speci 81 i s oktat §st i g®n

megszer\vezan®s ®keamt §8shoz szigks®ges szem®l ye

Szakmai feladatok

o A csoportos oktat 8si ®s egyo®ni munkahel
pedag:- gi ai ®s m-dszertani i -0 BhigkR ®prpuRka ® s
felel Rs vezet Rj e.

o Fel el Rs a ogyakorl ati oktat §s tantervi k
I r8ny?2tja, hogy a gyakorl ati fogl al koz8s
munk8n foglal koztathat - k.

o Havonta el |l emRramiapd -tianwls:- lgomwoskodi k a hi
o A tan®v v®g®n el Rk®sz?2ti a gyakorl ati o k
8l tal j-v8hagyott terv megval - -s2t8s8r |

o Vizsgs8lja gyakorlati okt a®§®teredm®ny®t ,

o A gyakorl ati oktat §si hel yeken el l enRr z
k°er ¢l m®dnyeit, javaslatot tesz a hi8nyosss§

o Javasol j a, hogy a tanul -k gyakor | a®s ok
munkaszerveat®sil ledlj Badzarkak, megi smer j ®k
technol - giai folyamatokat.

o0 Megszervezi a szintvizsg8kat, gyakorl ati

°sszef¢ggR ®s gyakorlati oktatg8s§8t.
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vezet Rs®qgi me&best®l ®sekeRdr,t eRex ekt eken
gl al t ak, i1l etRIl eg az i gazgat i ut as 2 {

| ®mS8i r -nheneat etla@®ruRl-,k aelfReRgyel emr RI  ®s
sz2ti a vs8llalat ®s az iskola k°z°tt
IIaIatokkaI egy¢ttmTkeoedve megszervezi
t ja a gyravkedkrkle-lh eRlsy eotk ttaatnStsei dokument 8§
el emmel k2 s®ri a vgl Il al at ok k ®p z ®
I
S
I

— = = 0

o — =

ezetts®geinek teljes?2t®s®t, a jogsza
zt 8s szab8lytalans§8g, héevelt R§ ®ge,a K
matl ann8 v8l 8sa eset®n kezdem®nyezi

QZXTIM>MS — >

8
ob
Rk ®
v §
| §
gy
t e
| a
k a

- C

pluszd?2jaz8s n®l k¢l , a rendes munkai dRbe
foglal koz8sok, tan2t8si -r8k el Rk®sz2t ®se
a gyermekek, tanul - -k teljes2tm®ny®nek ®rt
a ta®ulgyer mekbal esetek megel Rz®s®vel kap
agyermek®s i fj sus8gv®del emmel °sszef¢igggR fela
eseti helyettes?2t ®s,

a pedag-giai tev®kenys®ghez kapcsol -d- ¢
a sz¢l Rkkel t°st®h|3ik®ptebéateart§sgad

pedag-gusjel®°lt, gyakornok szakmai eg?t
a nevel Rtestg¢let, a szakmai munkak°z°ss®
az Iint®zmenyfejleszt®si ®s int®zm®Nnyi °n
krnyezeti nevel ®ssel ©°sszef¢ ggR feladato
| ati k®pz®shez sziks®ges eszk©®z°k
R feladatell 8t §si hel yekre to°rt®
yei kez°tti utazS8s,

-mi a®l pendsaer ®nek megfelelR, az
®b f ogl al koz8snak nem minRs¢l R e
rnok felk®sz¢l ®se a minRs2tR vizsg
gt-ogvus8sb b k ®p z ®s ben val .- rr®szv~®etel

RO @ " Q

- T Q
o<

munkak®°rh°z gartoz- felel Rss®
Felel Rs az 8tvett eszk©®z°k®rt.
Felel Rs az iskola tanul - -inak testi ®ps®ge€e
Felel Rs a nyugodt munkak®©°r ¢l m®nyek biztos
Felel Rs az iskola 8llapot8nak megRrz®s®®Tr

munkak®°r kapcsol at ai

O O0OO0O0OO0OwW

el sR kapcsol at ok

az i1 skola vezet Ri

a tantaggast ¢ 1 et

a szakmai mueakatkRk°°®ss ®g

az oszt8lyfRn°ki munkak®°®z°ss®g tagjai
szakmai munkak®z®°ss®ge tagj ai
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K¢l sR kapcsol at ok

o BGSZC, NSZFH. BKI K, gyakorl -helyek

0 az iskola sz¢l Ri szervezete

o a gyakorlati munkahel yek szakoktat i

A munkako°ori tla&Rr®semtne ffogll @allvi zsgs8l atra kef ¢

T 3

Z8r ad®k

Al ul 2rott Munkav§gllal- kijelentem ®s al 82r|8s
|l e2r8s tartal m8t velem megi smertett®k, azt
benne foglaltakat k°taeMenRa&Rrelil emegeme@y
Kelt: Budapest,
mmmwmwmwg?;a ................................................ ;?VEV§ ............
P®l dg8nyok:

1. pld. munkav§gl |l al

2. pld munk8ltat:- (munkav§8llal - szem®I|yi
Megj egyz®s: a munkak®°rre vonatkoz- - egys®hbg,e|l R
besorol 8s) a munkaszerzRd®s ®s m-dos?2t8sai| t
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Munk§8Il tat - :

Budapest.i GazdasS8gi Szakk®pz®si Ce

Pedag-gus munkak®©°ri | e2r 8sa

Munkg8ltat -

neve: |Budapesti Gazdas§8gi

Sz®khel ye:

FR muantk-S8il

S

1074 Budapest, Doh8ny

tjogk°r |[Dr. Varga Zolt&8n Bal §
I

Egy®b mun

I
k8l tat- -|i skol ai gaz g a thelyettes s k o

f Ri gazgat - i me g h
Munkav§gl |l al

Munkav§gl |l al - neve

Okt at §si azonos?2t Sz8m
A munkak?©r bet °il 4 KRz I®hie zV
A munkak®©or bet°|l t ®s ®h e z
Munkak?©r:

Megnevez®se: pedag- gus
FEOR sz 8ma: 2421

Munkak©r e:

pedag- gus

Munkak?©r

bet °1]2015.07.01.

Munkav®gz

®s he

Heti munkaideje:

40 -ra

K° tt° tmunka

i dR:

A munkak?©

r c®l j a:

o A k°znevel ®si t°rv®nyben el-Réeveh®sial &p) &d
el |l 8t 8sa el m®l etil eg megal apozott i smerefe

Hel yettes

o

Tpedag-

a munkak®°r az kelt§ bhbeil yneun keaslkZ° rhe t i

2t ®s rendj e:

-

¢

gus ®s szakvizsg8zott pedag-gus mun
o a munkak®°rt az al 8bbi munkak©°r°k helyettles

fpedag-gus ®s szakvizsg8zott pedag:-gus mun
A munkak®rre vonatkoz:- | egfontosabb el R2r §so
o 2011 ®V i CXC. theve®h®saRhegmzet. k °
o 2011 ®vV i CLXXXVIIlI. t°rv®ny a szakk®pz®s|r R
o 1992. ®vi XXXI'11. torv®ny a k°zal kal mazojtt
o 2012 ®vV i l . t°rv®ny a munka t°rv®nyk°nyv®
o 229/ 2012 (vill1. 28.) Korm. rendelet a nlem
o 138/1992 ( X. 8.) Kor m. rendel et a k°zal kal maz

v®grehajt8s8r -1 a k°zoktats8si int®zm®nyelkb
o 20/ 2012. (viE11. 31. )okEMMI§ si en dhe |IReztm®a y B & v én

k°znevel ®si int®zm®nyek n®vhaszn8l at 8r - 1]
o 368/011. (XI'I. 31.) Korm. rendel et az 8I 1| amh
0O a Szakk®pz®si Centrum Szervezet.i ®s MTkeold®
o az iskola Pedag:-gi ai programj a,
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szakk?°z®pi skol ai munkaterv, tan®v hel yi
az ®ves munkaiadR a@ktre®ldies ®s an®BVVre vonat
cgyeleti rend.

a tanul m8nyok alatti (k°ztes) vizsg8k he
munkav®gz®s hel ye:
feladatell 8t 8si hely: éééeéécéécééecéecécécecéléc

tan8r a munkak®°rat |l e®2e®@®IBpanetdr ogil lall ¢ take
nkak®°r©°ket bet°l tRk ir8nymutat8sa al apj 8§

A munkak®©or tartal ma

Fel adatk°r, 8ltal8nos szakmai f ¢
tan8ri tev®kenys®ggel kapcsolatos 8ltal §
A tanS8rezi&ndelkkorszer T 8§l tal ruaddsS§smBvel tts§
®r z®kenys®ggel .

Tev®kenys®ge sor8§n tiszteletben tartja
erk°l csi norm8kat .

Tev®kenys®ge sor8n kifejezPRse®pgO®ttrat Ph.
feladatokat v8Il Il al.

¢cr8it az adott tan®vre ®rv®nyes tants8rgy
tan®vi beoszt8s szerint a folyos-n ¢gyel
El Rk®sz2ti ®s v®grehajtja mankahe®y ®B®en
szakmai ®s pedag:-giai feladatokat.

A hat8sk°r ®t meghal ad- probl ®m8k at hal agd
hel yetteseknek vagy az igazgat: - nak.

yettmTked®s a sz¢l Rkkel
Munk8ja sor8n egy¢tt mikkoda &km@d ys 5 @lg Rl le & |
k®pess®geinek kibontakoztat8s8ban.

A sz¢l Rk k°z°9ss®g®vel -cekgtyastt-t mikr Id&je§ tv @ay 7 i

ki al ak2t§
Fel adat el
meggyRzRd

sa, fejleszt®se sor &n.
| 8t 8sa sor8n tisztellet8bsein ®&sarvtijl
®s¢knek megfelel R oktat8sban ®s

egyes jogok biztos2t8sa
Gondoskodi k a tanul -k k°znevel ®si t°rv®n
Gondoskodi k a sz¢l Rk jogainak biztos2t §s

Megt artja az egyenl R b8&8n8§sm-d k°vetel m®
i Nt ®zked®sei meghozatal akor,
Tiszteletben tartja koll ®g8inak jogszabsg

R®sz|l etes szakmai feladatok
foglal koz8sok, tanz2t 8si -r8k el Rk®sz2t ®s
agyermekek,mul - k teljes2t m®Pny®nek ®rt®kel ®s e,
az int®zm®ny Kkultur8lis ®s sport®ll et ®nek

megszervez®se,
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a tanu
fel ada

| -okk tnaetv8esli®siint ®z m®nyen bel ¢l i °nszg
tok v®grehajtsgsa,

el Rreer vezett beoszt8s szerint vagsagn-an «ia l

egy®b
a t a®su

fogl al ko zgfsenlackg yneelme tme ,n Rs ¢ | R
lgyer mekbal esetek megel Rz®s ®vel k a

agyermek®s i f ] %4us8gv®del edmmelk YRgzethagdRBsfael
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oszt §
Fel ada

seg?ts

a
§
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-k oszt8lyza

hel yettes2t ®s,

g-giai tev®kenys®ghez kapcsol -d- ¢
®z m®nyi dokumentumok k®sz?2t®se, ve
Rkkel t°ort®nR kapcsolattart8s, szg
gusj els°zlatk,magy askeayr?rn d&dks e , ment or 81 8s 4
| Rt est ¢l et, a szakmai munkak®z®°ss®
®zm®nyfejleszt®si ®s i nt®zm®nNnyi ©°n
zeti nevel ®ssel ©°sszef¢ggR feladat
ejsrzeszt ®sef karbantart8sa.

°zR feladatell 8t 8si hel yekre to°rt @
l yei k°z°tti wutaz8§s,

- gi oali program c®l rendszer ®nek meg

nok felk®sz¢l ®se a minRs2tR vizs
w&b bk ®pz®sben val .- r ®szv®etel
I tanterv alapj8n tanmenetet k®sz?

e
g
gy®b fegl anli h&®Rz§s MRakel adat el |l 8t §s a
or

- oY
i

zgat - bentszvdsa sze®iatt s®@gi , felv
kon, 1iskol ai m®r ®seken, versenyeke
i ad- vagy egy®b rendkzvgli esem®ny
®s ®ben,
atosan v®gz
®ggondoz§s§ kapcsol atos fel adat
it

anul - |l ez8rt ®r demjegyd ejtal earzt Rossezn
t - | a tanul - k8r 8r a, akkor erre a
m®t , az elt®r ®s ok8t a konferenci §
8§8sa eset®n r®szt vesz a tanul M8nyi
yre val: - k2s®ret®t,

tan8r helyettes?2t®se eset®n szaks
|l - knak adott oszt8lyzatokat sz-be
t8st k°vetR -r88n ismerteti a tanul
t8lyzatokanapblyasmabg@sgrza®8bam megdg
bejegyzi a napl - -ba, tan2tvs8nyai Sz
alad8sukr -1, az eredm®nyesebb tanu

[
S

b

r

y |

e vV a

®l ®v i ®s ®v Vv ®gi oszt8lyoz- ®rtekezl
u t a

a

a

y

S

Oszt 8l yfRn°ki fel@&ndatok (megb?zzs§
|l yf Rn°ki megb?zat8ssal kapcsol atos

t a, hogy megi smerje az o0szt8ly8ba
e az egyes tanul - szem®lyi s®g®nek
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Tev®kenys®g®vel akt 2 vaknm z %eslsResge g 2kti sael a kauzl| § s
meger Rs°d®s ®t .
Rendszeresen §ttekinti az oszt 8l y8ban l a
konzult8l tan8r t8rsaival a tanul -k hal al|ds§
KezremTkeodi k a tanul -k ®s tan8rok konf] i
probl ®mamegol d8sba bevonja a sz¢ gl Rket i1 s.
EI vR®gzi az oszt§|y§ba j 8r tanul - k magatfar
ehhez ki k®r an8r tS8rsai, valamint a di|8k
EIl 8tja az oszt§|yfRn°ki t eladatak® k k el kapciso
Sz ¢l Ri ®rtekezletet tart, mekeyeh®meghdj a a
®rintR egy®b k®rd®sekkel kapcsolatos | egffo
Rendszeresen fogad:- - -r 8t tart, melRkmseok 8a t
gyermeke¢k fejl RA®s®r RI, visel ked®s ®r RI
Az oszt8ly8ban tanul - -kat ell 8tja az iskol:
inform8ci - kkal, segz2ti fel k®sz¢l ®s ¢ ketf,
rendezv®nyeken, programokon.
El'l 8tjangite8papggrt8sok vezet ®s ®v el kapcgqol
tanul - val kapcsol at ban.
EIl 8tja az 50 -ra k°9z°ss®gi szol g8l at t el |
feladatokat,
V®gzi a bizony?2tv8nyok katosfelbdatdkat®v el ®s klez
Munkak®°®z®°ss®g vezetRi feladatok (meg
¥ssze8ll2tja a munkak©®z°®°ss®g ®ves progr amj
I r8ny2tja a k°9z°ss®g szakmai munk&8j 8t, sleg
Javasl atot tesz a tant8rgyfeloszt8sra, sj|za
Fel ¢gyeli a k°vetel m®dnyrendszernek val me
El emz®st, ®rt®kel ®st k®sz2t a munkak®z?ss®
Az int®zm®ny igazgat-ja 8Iltal vagy helyett
v®grehajtatja, ellenRrzi azt.
A feladatsk spdbnvosal®as el v®gz®s ®r RI bes|z§
i nt ®z m®ny i gazhgealty ¢ tat eRsse ii gfaezlg@.t -
A munkak®z°ss®g tagjai besz8mol 8§si k°tellez
i skola vezet Rs®ge, ill. a munkak®z°ss®g |ve
Szew e z i a szakmai bemutat-k, el Rad8sok | §to
bemutat: tan2?2t8sokhoz.
Szervezi a tanul k szakt§rgyi versenyeit|
A munkak®°rh©°z tartoz- felelRssPg
Fel el Rs a munkak®©°z®ss®gen bel ¢l 1 rmaunka e
hat 8ri dRk pontos betart8sg8®rt,
Felel Rs az 8tvett eszk©®z°k®rt.
Felel Rs a szakj8hoz rendelt | abor rendellije
Felel Rs az 8tvett k°nyvek®rt ®s adathor dfoz
Felel Rs a r8b2zott tanul - -k testi O®ps®geE®|rt
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A munkak®r kapcsol at ai

BelR kapcsol at ok

o Az iskola vezet Rs®ge ®s egy®b munkat 8r sal

o0 A szaknak megfelel R munkak®z®°ss®g tagjali
o Tantestg¢l et tagjai
o0 Oszt8lyfRn°ki munkak®©®z®°ss®g tagjai (megh
K¢l sR kapcsol at ok
0 A szakk®pz®si centrum munkat 8rsai
o0 Szak®rt Rk, SzagyahBksad- -k, tanfel ¢
o Az oktatott tanul -k sz¢l el
o P8l y8zatokban val:- r®szv®tel eset®n a p§l
A munkak?©Ori |l e2r8sban foglaltak ®vente fel
Z8r ad®k
Al ul 2rott Munkavsgllal:- Kkijelentem ®s8al §2r
tartal m§t velem megismertett®k, azt meg®rt
foglaltakat k°telezRnek elismerem ®s a Mun
Kelt: Budapest,
8§t ad §tvevR

P®l dg8nyok

1. pld munkav§gl |l al

2. pl dtatmunk®@unkavsgl |l al - szem®I yi anyag
Megj egyz®s: a munkak©°rre vonatkoz:- egy®b e
besorol 8s) a munkaszerzRd®s ®s m-dos?t8sai
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Budapest.i

Munk§8Il tat - :

Gazdas§8gi

Pszichol

mu n k a k °© sai | e

gus

Szakk®pz®si Ce

2r§

Munk8ltat- neve: |Budapesti Gazdasg8gi S
Sz®khel ye: 1074 Budapest, Doh8ny
FR munk§8Iltat-i j|Dr. Varga Zolt8&8n Bal §
Egy®b munk§8Il tat - -|i skol aiig&kdd athalyattesg at -
f Ri gazgat - i me g h

Munkavsgl |l al

Munkav§gl |l al neve:

Oktat8si azonos2t-.- sz8m

A munkak©°r bet°lt ®s®hez

A munkak®r bet°lt ®s ®hez

Munkak?©r:

Megnevez®se:

pszichol - gus

FEOR sz 8ma:

2421

Munkak©°r e: | skol apszichol - gus
Munkak®r bet©|

Munkav®gz®s he

Heti munkaideje: 40 -ra

Ketott munkaid

A munkak©or c¢c®l j a:

0 A k°znevel ®si t°rv®nyben eklnRe2vretl akks ia |Ifaep jasdne
el |l 8t 8samegaPahpobrbey i smeretek, k®szs®glek

Hel yettes2t®s rendje:

oa munkak®©°r az al 8bbi munkak®r°ket hel ye|tt
T pszichol -gus-t@ea8pszimoh&lakgus

oa munkak®°rt az al 8bbi munkak®°r©°k helyet]|te
T pszichol -gusg,an@gg2i anumlk-ak ° r

A munkak®rre vonatkoz:- | egfontosabb el R2r §so
0 2011. ®vi CXC. t°rv®ny a nemzet. k°znevlel
o 2011 ®v i CLXXXVII. t°rv®ny a szakk®pz®@®sr
o 1992 ®vi XXXI'11. t°rv®ny a k°zal kal mazfot
0 2012. ®vi I . t°kvYy®ypy®@aRIMunka t°rv®eny

0 229/2012. (VIll. 28.) Korm. rendelet a |ne
o 138/ 1992. ( X. 8.) Korm. rendel et a k©°zall k
t°rv®ny v®grehajt8ss8r- -1 a k°zoktatgsi i|nt
o 20/2012. (VIIL.31)EMMIredel et -akhatv&b®si nt ®z m®&nyek| m
k®znevel ®si i nt ®zm®nyek n®vhasznsgl at §r .|l ,
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o 368/2011. (XI'l. 31.) Korm. rendelet az |8I
v®grehajt8gss8gr - |,
oa Szakk®pz®si Centrum Szervezeti ®s MTKk|[°d
o azs kol a Pedag:-gi ai programj a,
0 szakk?°z®pi skol ai munkaterv, tan®v hel yi r
0o az ®ves munkai dR elrendel ®s, az aktus8lil|s
cagyel et rend.
oa tanul m8nyok alatti (k°ztes) vizsg8k hfel
Amunkav®gz®s hel ye:
feladatell 8t 8si hely:
Budapest.i Gazdas§8gi SzcC Ter ®z v i onni§ Bksa map k
Szak ° z®pk ol 8] a 18z6dliuBll.dapest
Budapesti Gazdasg8gi SZC Bell078 BudapesD Gla g 6% s & g|i
Budapesti Gazdas8gi SZGza§t s g8 Pha B&radspKelr £jsfk e
1087 Budapes&z °r ®my u. 2
Budapest.i Gazdas§8gi SZC Var ga Szhksit mr8§zR uemrae| s k
Szalkk ° z ®&pk adl038 BudapesHatvany Lajos u7.
A pszichol-gus a munkak?©®ri |l e2r 8s8ban f ogl a
jogosult munkak®r©°ket bet°l tRk ir8nymutat §sa
A munkak®°r tartal ma
Cltal 8nos szakmai feladatok
AA iskolapszichol -gus t akretkseat t®sszm@®l et b 8lgo
®rt ®kelje ®s Rrizze meg az emberi j ogokatj.
biztos?2t8s8ra ®s v®del m®r e, az oktats8gsi, a
szol g8l tat8sok 8ltalis®Qg®flkes zFte®@saedkat me g feelllles
oktat 8s, mind a pszichol - -gia terg¢glet®n s aj ¢
sz¢ks®ge Az i skol apszichol -gus kiz8r - -1ljg
tev®kenykedj ®k , ®s foliyamast ogywak otr rad k e d k|®@k
fejleszt ®s ®r e. |l gyekezz®k el ®r ni ®s megt ar
magatart8s | egmagasabb szintj®t. A
bj Pedag: - §2081/02iSwi ennglley 1| di k-
Cltal 8nos feladatai:
T az iskola ®IPdtR®Rer nke?l zyree&kmTekk t an§csad§s.
1T Prevenci-s ®s probl ®makezel R munka
T k°ezvetett ®s k°zvetlen m-don seg?ti a gy
®r z el mi fejl RIO®s ®nek bi zt ons§8g8t a neve
eszk®°zrendsze§r kiomplkedaleqlc.i ahat
1 az i skol &§n bel ¢ tev®kenykedi k, Szorps
pedag-gusokkal, sz¢l Rkkel .
1T EIl Rseg?2ti, hogy a gyermekek jJobban al kalr
megi smer j ®k
T T8mogatj a a pedag- - gust dbama@n,vsmpagiyk megg:
fejl RI®s®t, egy®ni saj 8t omsesg8oglad &Ksait , e lvjad radn
o8




T Seg?2ti a sz¢l Rt abban, hogy jJobban meg®rt
probl ®m8kat ®s azok hat8s8t az iskolai |®I
1 Az iskolapszicb | - gusi kompetenci 8t meghal ad |/
szakemberhez, szakell 8t8sba ir8ny?2tja al t

Az i skolapszichol  -gus seg?2ts®g®t k®Tr het.

T Gyermek, tanul

1T Pedag: - gus

T Sz¢I R

Probl ®m8k, amel yekkel az iskolapszichol - gulsh

i
i

Az

1. Tanul -k int®zm®nyi el l 8t &8s a

Magat-abet 86eszked®si probl ®m§Kk
Teljes2t m®nyroml 8s, tanul 8si probl ®m§Kk
Csal 8di konfliktusok, kr2zishelyzetek.

i skol apszichol  -gus szakmai fel adat ai

i

[t I s R

N

Kezvetlen seg?2ts®gny¥%j t8s egy®nil |ielslzktee®:
szor onwaslsaomsi nt fi gyel mi zavar ok, tanul §|si
C®l j a, hogy mi n ®| kor 8bban felismerje e
probl ®m§t .
Kr2zistay&csmad®&nek 8Stmeneti szituat?2v |Vi
¥ni smersezteim®l yi s®gfepkes sBR gyscmepekt o®s :
Ment 81 hi gi ®nf@sg yveilzesny,§ |fagtroakd:8s, szorongs8s ¢
Prevendiskol ai keretek ko°ozott kor8n fellis
(agresszi -, szorongdkgag) , , esetleges tanful
Tehet s ®gag opmeddoazg§-sgusokkal val- egye¢ttmTkpPd:
Korrekci -as tparnougr8asm pr obl ®m§Kk k al k¢zdR di
Pszichol -gi ali al apohej hegsgtvR CSO0@0aimolks
konfli ktuskezel ®s, stressz)

P8l yavBl asze@®B8®se f el
.Pedag-gusokkal folytatott konzult 8ci
Egy ®ni ®s csoportos K@arzudad@tcti - ,gy e me| ne
neh®zs®gek kapcs§8n
Az egyes d i 8ekgoyk&knai l bv8anl 8 s m,- Ko nrmeé g Kittuastk s
| ehet Rs®g,e k] afvealstl@anysmamw b ellt Blzim t eendRkr e
C®l j a, hogy khz 9P® dpgobbl ®ma iotetegremtseh; meliyberd y a ma 1
mi ndketten Yaj Sszempontokat tudnak kilal
bef ol y8sol 8s8r a.
A pedag:- gus pozit?2yv ®nk ®p ®n e k z ve®tFkesl?2lte
pszichol -gi ai Il smereteinek bRv?2t®se

4

® s
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3. Sz¢l Rkkel folytatott konzult 8ci

U Sz¢l Ri taRrpEscasddggs a gyerekek viselke
kapcsol at ban, a probl ®m§i k m®l yebb me
Konzul t&@&rimekak gtyanul §8si k®pess®geirRI,

U0 Csadi stkol a k°z°s festerlRRs®@Phekerl e h ®%g

4 . Kapcsolattart8s t8rsint®zm®nyekkel
Amennyi ben a felmer¢gl R probl ®ma aita z i

t Wl | ®pi (pl . ter 8pi 8s i g®ny, or ganji

i skolapszichol -gus fal ggdgatrkkm®k®be ata ratd

kezel ®s ®v el fogl al koNev eil ®ts®z mRanny&ces aidf

ideggondoz- stb.
5. Diagnosztike  mu nake&lj §RdIl eges c®Il | a az iskol 8n Db

Kapcsolatot tart m®g:

Aa nevel Rtest¢let tagjaival

Ahospit 8§l

Afogad--r8t tart a sz¢l Rk, tanul -k r®sz®
Atechni kai cgyeinek elint®z®se sor 8Brs a t
Titk8rs8g munkat8rsaival

Aaz igazgat - -helyettessel

Aaz iskola k°nyvt&rosgval

Agyermekj -1 ® i szolg8lattal
AOszt 8l yfRn°ki mk. vezet Rj ®vel

Z8r ad®k
Al ul 2rott Munkavsgl |l al - kijelentem ®s al §2
tartal mgtegivememt et t ®k , azt meg®rtettem ®s
foglaltakat k°telezRnek elismerem ®s a Mun
Kelt: Budapest, 2016.06.15.
§t ad- §tvevR

P®l d8§nyok:

1. pld. munkavs8l Il al -

2. pld mumk&Vv glat al { szem®l yi anyag)
Megjegyz®s: a munkak®rre vonatkoz- egy®b e
besorol 8s) a munkaszerzRd®s ®s m-dos?t8sai
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Budapest.i

Munk§8Il tat - :

GazdasS8gi Szakk®pz®si

Fejl esztR pedag:-gus
munkak?®° rai | e2r 8s

Munk8ltat- neve: |Budapesti Gazdasg8gi S
Sz®khel ye: 1074 Budapest, Doh8ny
FR munk§8Iltat-i j|Dr. Varga Zolt8&8n Bal §

Egy ®b

munk§8Iltat -

I s kol aisgkaozlgaaithehettega t -

f Ri gazgat - i me g h
Munkavsgl |l al

Munkav§gl Il al neve:

Okt at §si azonos2t- sz8m
A munkak®°r bet°|lt ®s ®hez
A munkak®°r bet°lt ®s ®hez

Munkak?©r:

Megnevez®se: Fejl-pedada® gus
FEOR sz 8ma: 2421

Munkak©°r e: fejl eszt Rpedag:- gus
Munkak®r bet ©°1]|2016.06.10.

Munkav®gz®s he

Heti munkaideje:

Ketott munkaid

A munkak©or c¢c®l j a:

0 A k°znevel ®si t°rv®nyben elR2vretlakks ialfaep |3
el | 8ltrB@laetei | eg megal apozott ismeretek,
Hel yettes2t®s rendje:
oa munkak®°r az al 8bbi munkak©°r°®ket helye
o fejleszt Rpedag:-gus munkak?©r
oa munkak®©°rt az al 8bbi munkak®r©°k helyet
o fejleszt Rpedag:-gus munkak?©r
Amunkak®rre vonat koz | egf ontosabb el R2r §s
0 2011. ®vi CXC. t°rv®ny a nemzet. k°znev
o0 2011. ®vi CLXXXVII. t°rv®ny a szakk®pz®
0 1992. ®vi XXXII1l. t°rv®ny a k°zal kal maz
0 2012. ®vi Il . t°rv®ny a munka t°rv®nyk®©on
o 229/2012.y1 11 . 28.) Korm. rendelet a nemzet
o 138/ 1992. ( X. 8.) Korm. rendel et a k©°za
t°rv®ny v®grehajts8ss8r- -1 a k°zoktatsi i
o 20/ 2012. (VIll. 31.-pktaEgEMI irretn®zm&ny eak nm
k°znevel ®si i Nt ®zm®nyek n®vhaszns8l at 8r -
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o 368/ 2011. (XI'l. 31.) Korm. rendelet az
v®grehajts&gssgr -1,
oa Szakk®pz®si Centrum Szervezeti ®s MTKk
0 az iskola Pangag:-gi ai progr
0 szakk?°z®pi skol ai munkaterv, tan®v hel yi
0 az ®ves munkai d el rendel ®s, az aktus§li
cagyel et rend.
oa tanul m8nyok alatti (k°ztes) vizsg8k h
A munkav®gz®s hel ye:
feladat el | 8§t 8 s hel y:
Budapest.i Gazdas§gi SzcC Ter ®z v i oni§8 Rksa ma
Szak ° z®pk ol 8] a 18z6dliuBll.dapest

Budapesti Gazdasg8gi SZC Bell078 BudapesD Gla g 6% s § g
BudapestiSTGazIasSs8mgiFer eno i knr8eiskuaited Bk o 58 p
1087 Budapes&z °r ®my u. 2

Budapest.i Gazdas§8gi SZC Varga |@gitnmBHzR suentae
Szak ° Z®&k ol 8§ a 1 @abé@ny |Bjosdu@d. p e st

A fejpedadg Bgumunkak?©®ri | e2r 8s8ban fogl al't
utas?2t8sra jogosult munkak®r°ket bet°l tRK

A munkak?©r tartal ma

Feladatk®°r, 8ltalg8nos feladatgg
A fejpedadg Rgus tev®kenys®ggel kd gy Blsatko g
feladatok
AMunk§8b- | val - t 8vol marad8s8t, val amint
cgyel etes i gazgat- -helyettesnek i dej ®ben
A Foglal koz8si terveket k®sz2t
AK°onyvt&8rl 8togat §st v®gez, sz8§mbatyeRsi
fejlesztR pedag-gi ai foglal koz8sok fej
ny%j that be a k°nyvt8rosnak.
AA tanul -k tud§SSZ|ntJ®t fel m®r i ®s az
k®pess®gT tanul -k felz8grk-ztat8gs§&r - |
AFel m®r | $@lt§|gaa§3a$zt§lyok k®pess®geit
ASeg2t a tan8roknak a di 8kok motivgl §s8b
AFelel a r8b2zott eszk©°z°k®rt, higny ese
A Szakmak ®pes2t ®s®t 8§l land-an szinten tartijaé
AA sajs8t ter¢glet®n k°zremTkodi k a lelt68r
AEII§t1aesmdmlzrz,|k$®tgr§ci-s munk §t
AR®szt vesz a nevel Rtest ¢l et ®rtekezl et e
meghirdetett ®rtekezleteken, tov8bbk®pz
AK¢l sR rendezv®nyeinken | ehetRs®g szerin
ASz¢;ks®g eset®n ferykeBkkelh kapcsolatot a
ATan8rkoll ®g8in8l hospit§I
AA szem®lyi adataiban t°rt®nt v8ltoz§st
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FejlesztR pedag:-gusi szakmai feladat ok:

AA munka alapelve az oszt8lytan2t -k munk§j

sz ¢ kest@glhez v al al kal mazkod§8sban, ol yar

hagyom8nyos szervezet.i keretek ko°z©ott n

pedag-gus t8rsa az oszt8&lyban tan2t . pada

Egye¢tt mTked®s ¢ k Rk epreadtaegi-:guA faejtlaens zt8 v al p

vagy ki scsoportos fogl al koz8sokat tart|

dol gozi k. Egy¢tt vezeti k a foglal koz8soka:

| ehet Rs®get teremtve kWalgly®gRij $asakpoaz opeg
~korrepet 8l 8§sra

AKoll ®g8i ®s a sz¢l Rk sz8m8ra konzultS8cif s
ARugal masan al kal mazkodi k az iskola szerfe.
ASeg2?t %, korszerT elemek bevezet ®s ®ben
AFoglalkozi k a gyzawekrekksdet ®rel jes2t m®ny

A A di agnoszti kus ®s ter 8pi 8s kompetenc¢i :
~szakemberhez k°teles ir8ny2tani.
ATev®kenys®g®t m8s szakemberekkel ©°9sszehpn:

A munkak®r kapcsol at ai

Bel sR kapcsol at ok

0 Az iskola vezet Rs®ge ®s egy®b munkat 8§

o Tantestg¢l et tagjai

0 Oszt 8l yf Rn° ki munkak®z°ss®g tagj ai ( meglb?
otechnikai cgyeinek int®z®se eset®n techni
K¢l sR kapcsol at ok

0 A szakk®pz®si centrum munkat 8rsai

o Szak®rt Rk, Szaktan8csad-k, tanfel ¢gyel Rk
o Sz¢l RK

o P8l yg8zatokban val r®szv~®tel eset®n a p|8l
A munkak?©Ori |l e2r 8sban foglaltak ®vente fellgl

Z8r ad®k
Alul2rott Munkavsgl |l al kijelentem ®s al 82| 8§
tartal m8t vied tetm® kme ga stme me g®rt ettt em ®s sz ¢ m(
foglaltakat k°telezRnek elismerem ®s a Munlka
Kelt: Budapest, 2016.06.15.
8§t ad §tvevR
103




munkavs§gl |l al
mu n kl8llatlat -s z(emmu®lkyaiv 8 ny ag)

:a munkak®°rre vonatkoz:- egy®b e
a munkaszerzRd®s ®s m-dos2t8sai
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Budapest.i GazdasS8gi Szakk®pz®si Ce

|l skol atitk8r munkak®°ri | e2r 8sa
Munk§l ta
Munk§8Il tat neve: |Budapesti GazdasS8gi S
Sz®khel ye: 1074 Budapest, Doh8ny
FR munk8Iltat-i j|Dr. Varga Zolt&8n Bal §
A munkak®°r feletjiskolaigazgat -
jogk®r gyakorl - j
A munkak©®r smakm|i gazgat -helyettesek
Munkavsgl |l al-:
[Munkavsgllal- ney |

Munkak?©r:
Megnevez®sli skol atitKk§&r
FEOR sz §8m:|4191
Munkai dR: |40 - r a

Munkav®gz®@

Hat §sk°r: |Az SZMSZ, adatv®del mi szab§8l
felt¢egntetet kmdgat 8sk°r°k ille
Munkav®gz®-®retts®qgi,
sz¢s,ks®ges |-szakir8ny¥% k®pzetts®g

A munkak®°r c¢c®Il j a:

o Az int®zm®nyi ¢gyvitel szervez®se ®s admi|ni
o Az int®zm®ny pedag-gusaival ®s egy®b al kal m
o A tamdimi ki sztrat?2v ¢gyeinek i nt®z®se

o0 Al apvetR t 8] ®k-szteatv®exi®s®s fperl atdeakt olkl el | 8t 8§ s ¢

Hel yettes2t®s rendje:

o a munkak®°r az al 8bbi munkak©°r®ket helyett|es
ftan¢ggyi adminisztr8tor

o a munkak®°rt az al 8bbi munkak©®r°k helyettgs?
fTtaniggaydmi ni sztr8tor

A munkak®rre vonatkoz:- | egfontosabb el R2r §so

o 2011 ®vi CXC. t°rv®ny a nemzeti k°znevel|®s

o 2011 ®vi CLXXXVIIlI. t°rv®ny a szakk®pz®sr|RI

o 1992. O®vi XXX1I11. toerv®ny a k°%9zal kal mazot|t a

o 2012. ®vi I . t%ornw®&n®&r Rl ,munka t°rv®nyk?®

o 229/2012. (VIll. 28.) Korm. rendelet a nemz

o 138/1992. ( X. 8.) Kor m. rendel et a k°zallka
v®grehajt8g8ss8r -1 a k°zoktat8si int®zm®nyek|be

0 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rend | e t aokhttateRisi i nt ®zm®nyek| m
k°©znevel ®si i nt ®zm®nyek n®vhaszngl at 8r -1,

o 368/ 2011 (Xrtr. 31.) Korm. rendelet az 8I|l a
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0 a Szakk®pz®si Centrum Szervezet.i ®s MTke° d®s

O Munkaer v, tan®v helyi rendje.
A munkav®gz®s helye:
feladatell 8t 8si hely: ééééééeééeéeéecécécécelée
Az iskolatitk8r a munkak®ri | e2r8sban fogl|al
| 8tja el
Cltal 8nos szakmai feladatok:
o Ell 8tja azeas®hmenys®gharz?2ezbrosan kapcsol {d-
feladatokat
o Tev®kenys®g®t | - Kommuni k8ci -s k®szs®gekkel
®s gazd8l kod8si ismereteket felhaszng8lva |V@®
o Feladat 8t tanul -k°zpont¥% szeml ®| ettel v®gzi

Egyc¢ttmTkeoed®s a sz¢l Rkkel §
0 Munk §8j ahamamakgliegeindokolpe gy ¢t t mTko di k a sz¢l RkKel

Az egyes jogok biztos?2t8sa y

o Feladatell 8t 8sa k°r ®ben k°zremTk°di k a tlan
biztos2t8s8ban.

o Feladatell Szx8emTk®d®bea &z¢ ;| Rk jogainak bliz

Mi nRs®gir8ny?2t8ssal kapcsolatos feladatok

o Figyel emmel k2s®ri az int®zm®ny mi nRs®gi r[8n

mi nRs®gpoliti k8t ®s mi nRs®gc®l okat.
o El eget tesz a dol®goz rientdeslzjieeg netkm®ny ®r t ®Kk ¢l

R®sz|l etes szakmai feladatok
Sz°vegszerkesztRi ®s | evelez®si feladatok
o Feladatell 8t 8sa sor8n megfelel Ren al kal mazz

0 A sz8mkezagl®®Psi feladatokat megfelel R m-dojn
o Tev®kenys®ge sor8n al kalmazza a sz8m2t 8st|lec

alapismereteket.
o Al kal mazza a hivatalos |l evelek formai, tart
lgyviteli tev®kenys®gek
o V®gzi az iktatg8st, figyel ®omm®bs k2 8@t BradHR¢b
o V®gzi a hivatalos | evelez®s | ebonyol 2t §s§t,
o Kezeli az ¢gyiratokat, betartva az ¢gyirato
o ElIl 8tja a post8z8si feladatokat.
0o Kezeliaszemai foly-iratokat, k°zl°ny°ket, egy|®b
o Kezeli az int®zm®ny munkavs8llal - -inak r8b?zo
o T8rolja, illetve kezeli az int®zm®nyi doklunmn
o Ilnt®zi a tanul -k adminisztrg8ci-s jellegT|¢g
Titk8ri feladatok
o El I &2 jadmini sztr8ci-s, szervez®si munk 8gKkalt.

106




o Feladatell 8t 8sa sor8n al kal mazza:

fTa kommuni k8ci -s al api smereteket,
1 az irodatechnikai alapismereteket,
Ta protokoll szab8lyait.
o EIl 8tja a telefon¢ggyelettel kapcsol atos f

0 KzremTkeodi k az ranm®@sagk @lse sk lzbteSz®ban.

|l gazgat8§si, gazd8l kod8si ®s jogi |Ismeretek
o0 Tev®kenys®ge sor8n al kalmazza a k°zigazga
o Naprak®szen ismeri az oktat8ssal kapcsol 4
o Fel adatelrn §ta€lskaal meaz 8a a k°®zoktat 8si i
k°ezal kal mazottakkal kapcsol atos al apfok?
o Az int®zm®ny gazdas8gi kapcsol atait megis
o Al kal mazza az int®zm®ny gazd8l kod8&8s8ra vao
o Az iskol 8val ®s funkci-ival kapcsolatos n
o Kezeli az oktat8s dokument8ci - -it ®s eszk?®
Informatikai feladatai
o Megismeri a helyi informatikai szab8lyzat
0 Tev®kenys®ge sor8n a heljywir ienformati kai s

0 KozremTkoedek @s Ké@®Ry®b informatikai rendsz
teljes2t ®s®ben.

|l gazol v8nyokkal, bizony2tv8nyokkal, biztos

o EI'l 8tja a di 8kigazol v8nyokik,alkikad&siol fadlos

o0 Gondoskodi k az igazolv8nyok Rrz®s®r RI

o Az int®zm®nyvezetR utas?2t8sra ell 8t egyes

o K°zremTk°di k a tanul -biztos2t8ssal kapcso

Tank°nyvekkel kapcsolatos feladata

o Az int®zm®nyvezetR utas2t8g8s8ra ell 8tja a
a kedvezm®nyes tank°nyvekkel kapcsol atos

o Kezeli a tank°nyvt8mogats8s ir8nti k®rel meg

Adminisztr8ci-s feladatok

0 KPzremTkoodi k na atrangssgyki vreyzieltvegs ®b e n .

o0 Gondoskodi k arr - |, hogy a sz¢ks®ges n
mennyi s®gben rendel kez®sre 8l janak.

o Ezeken fel ¢l ell 8tja mindazokat a munka

Centrum fRigazghetteaei f Rsgazgaskol a igazd

A munkak®°rh©°z tartoz- felelRss
o Felel Rs az 8tvett eszk°z°k®rt.
o Felel Rs az 8tvett b®l yegzRk®rt ®&s azok hal
o Felel Rs az 8tvett b®l yegek®rt
o Felel Rs a titk8rs8gon Rrz°tt bizony?2tvs8ny
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A munkak®r kapcsol at ai

Bel sR kapcsol at ok

o az iskola tan8rai

o az iskola technikai dol goz-:i

o iskolaorvos ®s az iskolai Vv®dRnR
K¢l sR kapcsol at ok

o BGSzC

o NSZFH

o KIR, egy®b-nragpndszer ek, E

A munkak?®ri | e2r 8sban foglaltak ®vente fel

Z8r ad ®Kk
Alul 2rott Munkavsgllal.- kijelentem ®s al §2r
|l e2r8s tartal mg8t velem megismertett®k, azt
benne foglaltakat k°telezRnek elismerem ®s
Kelt: Budapest,
8§t ad- 8§t veVvR

P®l dg8nyok

1. pld munkav§gl |l al

2. pld munk8ltat- (munkavs8llal: - szem®l

3. pld iratt8r
Megj egyz®s: a munkak®rre vonatkoz:- egy®b e
besorol 8syz&d®mMen®asmedos2t8&sai tartal mazzs§
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Budape

Gazdas§8gi

Munk§8Il tat - :

st Gazdass§8gi Szakk®pz®si

cgyint®zR munkak?©ri I

Munkg8Iltat - neve:

Budapesti Gazdas§8gi

Sz®khel ye:

1074 Budapest, Doh8&8n

FR munks§8Il tatrli-jj

S
y
3 8

Dr. Varga Zoltg&8n Bal

Egy®b munk§8Iltat -
f Ri gazgat - i me g h

|l skol ai gazgat -

Munkav 8§l

al -
 [Munkavsgllal ney

Munkak©or :

Megnevez®sjlgazdas

8gi ¢gyint®zR

FEOR sz 8m:

Munkai dR: |40 - r a

Munkav®gz®@

atai t
vV e
Hel yettes2t ®s r e
o a munkak®°r az

i skol at it
munkak? r tmuanzk
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Feladatok:
o Nyilv8ntartja
gyakoris8ggal

vVe®gzi

t°rveny

(vil1.
i nt ®z m®nyek
I

a referens k°zveg

p®nz¢igyi

ndj e:

al 8bbi munkak©®r©°ket helyett
k8§r, tan¢ggyi adminisztr8tagd
akl°gkPk helyettes2thetik:
tan¢ggyi adminisztr 8§t

atkoz- |l egfontosabb el R2r §
t°rv®ny a nemzeti k°znevel
XVIIlI. t°rv®ny a szakk®pz®sr
lall .k atl °ntavz®rtyt ask j ogs8l | 8§s8r - |
a munka t°rv®nyk°nyyv
28.) Korm. rendel et a ngeg
) Kor m. rendel et a k°zal
zoktat8si int®zm®nyekben,
31. )JokEMMISEsT en chd I®gtm®ay ale
n®vhasznsgl at §r - |
31.) Korm. rendel et az
ntrum Szervezeti ®s MTkod

.
8.
k

(0]

8
® 4

b®r | ¢
b®r | e

az I Nt ®z m®nyt ®rintR
ki g8ll2tja a sz8ml gt a
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Al apvieetlRadat a az I nt ®z m®nyben dol goz- ¢
munkav§gl |l al ®s a Centrum munkag¢gyi el
k®r d®sek tov 2t 8sa, k°zvet?2t®se.
Figyel e ®ri a lelt8rk®rreseki-kazcCe
El Rk ®s z a t 8roz8st, r®szt vesz a V@
EI Rk®sz2ti a tez®st, r®szt vesz anna

% a r

[ I

n

~ X

R®s zt
Fel ¢l v az i nt ®zmPyegs ba®akesBgasz
obl ®ma eset ®n felveszi 4
&§ml 8k szakmai i gazol 8s §

szempo r
y4
ttat8s8r -1 .
a
[

z
t p
Gondosko a S
mi hamar a [ j u

Fel el Rs t al kezkRl 2@p®a zrerasgfké&lz&€ KR mi m
A p®nzkezel Ri nyil atkozat al apj &8n -hddyer | §t
| ®v R p®nzk®sz|l et ®s egy®b ®rt®kci kkek kez
Ctveszi ®s kezeli @mzk°elltl ss@gn8ety@si. szerv Kk
P®nzt 88ri funkci- -t | 8t el

Az el l 8t m8nyb-|I az int®zm®ny dol ogi Kkeret
Beszedi a saj 8t bev®telt k®pezR befizet ®s
P®nzt8ri -r8t biztos2t az iskolaigazgat - v
Egyc¢ttmTkodi k§skgl °na nFeRgvb&rzosi ¥nkorm8nyz
feladatainak el |l 8t8s8ban (®t kez®si t ®r 2t
zz8) 8rul 8s ®s az ®tkezRk nyilv8&ntart 8sa
kedvezm®nyes ®t keztet ®s he’zktR4 ¢ k8st®geessz i i,
atolt igazol 8sokat a jogosults8g meg8l |
szegyTjti a dolgoz-kt-1 a k°zI|leked®si
I

i skol anilg&lztgatt--i mu°® nt ®s ®t kezIl R ¢gyira
i nt ®zi az el k®sz ¢l t munkag¢gyli okiratok
p®l d8ny8nak 8tad8s8t (az iskolaigazgat: - va
Ctveszi a hi 8nyza8psjj8eulle nst ZRslegk&It -, damkokmeanlt u

b®r ek okiratai-tg ®tsadji ade&nCéntnrapgm5r ®s z ®r e|.

Vezet.i az 1iskolaigazgat- munkS8ltat-i jogl
(szabadsg8gok enged®l yeze®dske®Qs zkt @d&sa,mupk
ki k¢l det ®s i rendel v®nyek, fel el Rss®ggel

kapcsolatos nyilv8ntart8sok, fegyel mi hat
feladatok).

Munkav§8l |l al - vkeisnzeiveaxz @sB®nkRd ®gdeed adat okat,

ezeket tov8bb2tja a Centrum fel®.

Meg2rja a meghb?2z8si ®s vs8llalkoz-i szer zH
A p8lys8zathoz kapcsol - d- eredet i sz 8ml &
meghat 8rozottl z8rad®kkal | 8tja e

Gondoskodi k a Centrum 8Ital 8tadott j el ¢

i skol aigazgat -hoz wval- eljuttat8ss8gr |

oz8sban, selejtez®sben.

etve sz8ml 8kat ®s minden h-napban | eadj

ElIl 8tja az adott int®zm®ny gazdas8gi ®s nmun

¥sszek°t Ri feladat orkuamb ki°8zt° tetl. az i skol a @
Az iskola dolgoz-i r®sz®re a Centrum b®r
keresetigazol 8sokat ®s 8tadja az igazgat -

110

na




o Dol goz: k ut az8si kedvezm®nyr e jogos=?2t -
el | e kiggjh.e n
o Havonk®nt ki mutatsgst k®sz2t a tgvoll ®&t a

szabads8genged®l yeket, fizet®s n®l k¢l i S
b®&rsz8§mfejtR r ®sz®r e
o Folyamatosan vezet.i arddglsggdaz - k szabadss8g
o A tagi nteRezeni®hys8Il t al k®sz2tett t¥Wl - -ra, t §
tov8bb2tja a megfelel R kimutat8son keresz
o Gondoskodi k a dolgoz-k jelenl®ti 2v®nek h
Z8r ad®k

Al ul 2r oavt8IMuanlk- ki jelentem ®s al 82r 8sommal

|l e2r8s tartal mg8§t velem megi smertett®k, azt
benne foglaltakat k°telezRnek elismerem ®s
Kelt: Budapest,
8§t ad- 8§t veVvR

P®l d8&nyok

1. pld munkav§gl |l al

2. pld munk§8ltat- (munkav§8llal:- szem®lI

3. pld i ratt8r
Megj egyz®s: a munkak®rre vonatkoz:- egy®b e
besorol 8s) a munkastaetaRh®gz®kK. m- dos?2t8sai
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Budapest.i Gazdas8gi Szakk®pz®si Ce

Rendszergazda munkak®©°ri | e2r 8sah
MunkS8Iltat::
Munk8ltat- neve: |Budapesti Gazdas8gi S
Sz®khel ye: 1074 Budapest, Doh8ny
FR munk8Iltat-i j|Dr. VargazZolt8&8n Bal §
A munkak®°r feletjiskolaigazgat -
jogk®r gyakorl - j
A munkak®r szakm|igazgat -helyettesek

Munkav 8§l

|
[Munkav§gll

al -
al - ney |

Munkak©or :

Megnevez®

s| rendszergazda

FEOR sz8m

Munkai dR:

40 -ra

Munkav®gz

®

Amunk ak °r
Fgl adat a
MTKk° dRk ®p

c®lj a:
az i nt®zm®nyben ha
ess®g®nek biztos?2t

szn8lt sz8m2t§s
8§ s a, az 8l and-

okt anteSvseil ®si f el adatainak al §r ss®gl| Tt @,n8a as ¥ &1

egyc¢ttmTk
Munk§ij §t
®s bel sR

Hel yettes

0 a munkak®°r &2 r&lk®&kdibihermwyrekd es?2t heti:

munkak?@
11/1994. (VI. 8.)

Al ap2t -

Oooooo>»

>
3
c
S
=~
@
<
@

Munkak©r.i
o Az i sko

sz¢ks®ges meme®Kk kéns ®Ff@sg wsezhoafmt dvveerrpi ac f ej |

anyagi

1993. ®vi LXXI X. t°orv®ny a k°zoktat8sr -1,
10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,

P e d aajprogram.
Munkaterv, tan®v hel yi rendj e.

°dve ®s ig®nyei ket fig
az ®rv®nyben | ®vR gs
o k vV a

yel embe v®v
j o z
ut as2t 8§s betart 8s§

I k°eteles e
2t ®s rendj e:

1T éééeéééé
rre vonatkoz- | egfontosabb el R2r §

MKM rendelet,

okirat, SZMSZ, Mi nRs®girs8g§ny?2t 8si

""""""""""

el ye:
8§si

feladat ai
l a informati kai rendszer haszn§8l a

| ehet Rs ®g e kt @ cshmmeirkea i ® bbeens, z e/4j z &szeSkmr2 &
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o Az i skola oktat 8si c®ljai, a tantervek ® S
fel m®r ®sn@?vted s,t eac hsnzaz& a munkak®z°ss®ggel folly
el Rterjeszti a fejleszt ®si koncepci - - kat.

o K°zremTkodik az i skol a i nformati kai @S z
ki dol goz§8s8ban, egyidej Tleg&8bogpeli az er|re

o A pedag-gi ai mu n k a seg?t ®se, a tant 8r gy
sz8m2t 8§stechni kai eszk®z©°k, berendez®sek|l z
koordin8l §8§s a.

o El v®gzi az Vi g®pek ®s egy®b hesdeéet epRelk®
v®gez az el Rfordul - hib8k felder2t®se ®rdek

o Kapcsol atot tart az I nternet szol g8l tat -\
czemeltetRj ®vel

o Az oktat8shoz sz¢i¢ks®ges informatikai h§8l |za

o Aziskol ai sz8&8m2t8&stechnikai g®ppark mTk°d®s®

o Az oktat8shoz haszng8lt szoftverek jogti gzt
fel ¢gyel et e.

o Fel ¢gyel.i az 1skola ®s a k¢l sR kapcsol aft a
mT s z atk@®t efleeli t .

o0 Gondoskodi k az eszk©°z°k nyilv8ntart8si s|z §
®v ®nek, garanci 8lis idej®nek pontos vezet|®s

o Az 8ltala haszn§8lt eszk®°z°k amikagi®s PO el |Rs
tartozik.

o A karbantart 8si ®s jav2t8si fel adat ok S (
enged®l yezteti

o Felel Rs az azonnal i, i1l etve a | ehetRIeg]| r
bel ¢l haszn§latt ke&pdk ,¢ Zkeamzbawmaramegnt es mTk?®°

o K¢gl°on®s figyelmet ford2?t a sz8m2t-g®pek |[v?2
el l enRrz®sre. V2rusfert Rz®s eset ®n mi nde
megakad8l yoz8s8r a, a dtevd Ra®sszméygserrkbig®s
hel yre8ll 2t8s8ra. Az iskola anyagi | ehet RsG
ki ®p2t ®s ®t .

0O Seg?2ti az eszk°z°k rendeltet®sszerT haszn§l
2 nappal el RPnywesréenhettseg?2t s®get ny % t
eszk©®°z°k kezel ®s®ben.

o0 Az iskolavezet ®s neakg mpaomtt&rsi h&Jv yrzecev ekn®lpeert Ja d
Javasl atot tesz a selejtez®sre. ezl Rterjes|zt

o R®szt vesz az iskola |l elt8roz§8si munk§8j 8pba
k°vetR egyeztet®si munk§8ba

o Kapcsol atot tart a Budapesti Gazdasg8gi Szak

o El v®gez minden ol yan ®rdle&deatotk,Rpameslkeyi az me
esetenk®nt megb2zz8Kk.

Egy ®b:

o Kapcsolattartg8§s a titk8rs8g ®s a gazdas§8gi

o Egye¢ttmTkeodi k az oktat§s technikussal qz
feldol goz- munkS8loas&iggtaér @a, i inflor mat ghadne:
kapcsol -d- feladatokban.

0 R®szt vesz az O®Ov-®sk ®ratl emedtv®dteamd - otkT at §sor
k°tel ezRen betartja, a munkav®del mi el R2r[8s
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Munkak?©r.i k et ke | teezlejt et ss2@®Qg&sn® N ® | :
o A hivatali ®s szolgs8lati titok megRrz®s ®a®
0 K°teless®ge a mindenkori tTzv®del mi, munk
o K°teles az int®zm®ny vagyami§t gondosan ke
o Anyagilag felel Rs a nem k°r¢ltekintRen
hi b§k®rt .
A munkak®°rh©°z tartoz- felelRss®g
o Felel Rs az 8tvett eszk©°z°k®rt.
A munkak®r kapcsol at ai
Bel sR kapcsol at ok
o Az iskola tan8rai
0 Aziskola technikai dolgoz i
K¢l sR kapcsol at ok
o BGSzC
o NSZFH
o KIR, egy®b-nragpndszer ek, E
A munkak?©ori |l e2r 8sban foglaltak ®vente fel
Z8r ad®k
Al ul 2rott Munkavsgll al kijelentem ®s al 82r
|l e2r 8s tartal mS8ttt &ke,| eanz tmenge gs@retrettet em ®s sz
benne foglaltakat k°telezRnek elismerem ®s
Kelt: Budapest,
8§t ad 8§t vevR
P®l dg8nyok:
1. pld. munkavs8l Il al -
2. pld. munks8ltat- @munkav§sgl Il al szem®l
3. pld. iratté8r
Megj egyz®s a munkak®°rre vonatkoz:- egy®b e
besorol 8s) a munkaszerzRd®s ®s m-dos?2t8sai
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Budapest.i GazdasS8gi Szakk®pz®si Ce
Gondnok munkak®©°ri |l e2r8sa
MunkS8Iltat::
Munlkt®8at - neve: Budapesti Gazdasg8gi S
Sz®khel ye: 1074 Budapest, Doh8ny
FR munk8Iltat-i j|Dr. Varga Zolt&8n Bal §
A munkak®°r feletjiskolaigazgat -
jogk®r gyakorl - j
A munkak©®°r szakm|gazda 8gi ¢gyi nt ®zR
Munkavsgll al
 [Munkavsgll al ney
Munkak®©r:
Me g nev e z ®s/gondnok
FEOR sz 8m:
Munkai dR: |40 - r a
Munkav®gz®@
A munkak®°r c®l j a:
Az iskola mTk°odtet ®s®vel, a vagyon haszn§llat
teljesdAz ®gei a®P®sz8&mviteli rend betart 8s8vial
szab8lyzatainak i smerete.
Munkak®©°ri feladatai
o Az czemel tet ®ssel , fenntart8ssal, mTkeodt et
hasznos?2t8s8val k a p c&kotl aalt aons ef lell Satd8ast Sovka | |, ma
rendel tet®sszerT mTk°d®s®t seg2teni, a |sz
biztos2tani
o Napi rendszeress®ggel figyeld. az int®zme®npyl
int®zkedi k a Baregbe®Pngsek®Fgesz8&mol §s8r - |
0 Fontoss8gi ®s s¢rgRss®gi rendben gondoskodi
o A kisebb jav2t8sokat el v®gezteti a karbant a
j -v8hagy8s al apj8n k¢l sR RievMilteenlRerzRRvse Imev @ ged
0 Az int®zm®ny tev®keqgwps ®gi@voegryi-kebspzcks®ozl°akt,o st|i s
munkar uh 8k, nyomtatvs8§nyok stb. f ol yamat ofs
el l enRrz®se, az int®zmPnySkagyfRs®sahapj gazg
o Energia ®s ¢zemanyag ®sszer T, racion8lis |[fe
o A villamos energi a, fTt ®s, vz2z, csatorna,
felhaszn8l 8s el Rseg?2t ®se ®r dek®bjaavilany, as 2 { 8§ s
t8v hR, a v2zfogyaszt8st az -r8k 811 8sa 4l a
o Az energia felhaszn8l 8s nyomom k°vet ®se |®r
megm®r et ni , err RI t 8bl §8zatot k®szz2ttetni
8§t 1l aghRmM®r s Gkl ze°t| thiadatadto.s an
o Az energiasz8ml 8k fel¢lvizsgg8lat a, egyelzt
energiajelent®d lel ROenkt®®Ie haewnidszer ess®g|ge
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Munkav®del mi, tTzv®del mi feladatok, el R2r|§s
R®szt vkasv®d@dnmtinT zv®del mi szeml ®ken.
Gondoskodi k a, muhkxa®®elemimi fel szerel ®sek | ®
karbantart8s8r-1, esetleges jav2t8gs§8r - |
R®szt vesz az int®zm®nyben bek°vetkezett |[ba
Gondoskodik arovar®s ©8ggcsrt 8s el vR®geztet ®s ®r RI

Il r8ny2tj a, szervezi ®s el l enRr zi a hat s
gondoskodi k azok munkai dR beoszt8s8r -1, ¢se
KezremTkedi k az ®ves karbant aravlatotte®a f gl ¥
Budapesti Gazdas8gi Szakk®pz®si Centrum mTs
Az i nt ®z m®nyben fel mer ¢l R czemel tet ®sif,
anyagmegrendel ®s, beszerz®s valamint a Kk©°l
®rt ®kyli te8szk°z°k beszerz®se, ¢zemeltet ®sel
|l degen kivitelezRvel v®geztetett nagyobb |kasa
fel m®r ®s i napl -inak, sz8ml 8inak igazol 8sj|a.
§tvRet el e.

A beszerzett esk © z° ket , anyagokat kartonon vezet|,
§tv®telt al2ratja. Felhaszn8l §8sukat el |l ¢gnR
KezremTkeodi k az iskola Y% berendez®si, flel
sz8ml 8t, gondosk®dbé& B8°me@nhBl et heat §s8r || ,
A be®r k-esethagkyi s®rt ® T t&rgyi eszk®z%ket |
§tvevRvel

Javasl atot t esz a felesl egess® veglt, i1l
®rt ®kes?t ®s ®r e.

Kis ®s nagy ®rt®kT t8rgyi eszk©°z°k munkaifut
a selejtez®s ®s a lelt8r el Rk®sz2t®se | ebon
A t8rgyi eszk©®z°k helyi s®geilBt®®te2 g mEBlokaknek
tov8bb2tBsayal vBht&rt: - nak.

A lelt8roz8sban tev®kenyen r®szt vesz.

A b®rbe adott helyi s®gek berendez®s®r RI , [t a
Rendk?2vg¢l i esem®ny ®s rendk?2 vl i dRj 8r|8s
al kal mazza az el h8r 2t 8sehsozzk° g2 kks Pgeesl v®Qy &
szab8lyoz8s ®rtel mdben a sz8m8ra kijelo°olt f
Az int ®zm®nyi vagyon (®p¢l et ek, kezmT bef e
§ll ag8nak megRrz®se, mTk°dRk®pess ®g®nte®nH i ¢
k8r megel Rz®s, k8relh8r2t8s, hibafelts8r8s,| j
Az igazgat-nak, a Budapesti Gazdas8gi Szdkk
minden rendk?2vgli esem®nyt .

Hi b8k felt8r8sa a Budapesti &Gaygidrnts@gR] Gwudglk k
sor 8n.

Jel zi az i nt ®zm®nyvezet Rnek, h a meghi bg8s
berendez®sek, el haszng8l - ds§s eset ®n el RkP®s:
l el t 8roz8sr a.

Az i nt ®z m®ny ¢zemelt ez v@BMWwWeHd , | eab okgylod i’ kb °8s R
teendRk szervez®se, ell enRrz®se.

A karbantart:.- f¢gzetet a gondnok el l enRr zif,
Munkav®gz®se sor8&8n ke¢lonos tekimizeteéerd®dpea

el R2r §sokr a.
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Azi l yen jellegT meghib8sod§sokat soron k?2
o Minden egy®b k¢l onf®l e feladat, amivel az

(@)

K°otel ess®gei

o K°teles a munk8j 8t a |l egjobb tud8sa szer
az i skohyps g®Ww®Kk e kapcsol at os i nfor m8ci
megosztani.

0 K°teless®ge a mindenkori tTzv®del mi, munk

o A hivatali ®s szolg8lati titok megilRrz®s®g

o0 K°teles az int®zm®ny vagyon8t gondosan ke

o Anyagilag felel Rs a nem k°r¢l tekintRen VG
hi b§k®rt .

o A munkahel y®n munkav®gz®sre al kal mas 81
t 8mat ad8st, il letve annak ok§gt | ehet RI e
munkanapon 7 -rakor k°teles jelenteni az

o A munka ism®telt felv®tele el Rtt egy napp
o A jelParln®t®irkez®s®t ®s t §voz8§s8t napont a
0 Munkahel y®t c¢csak az igazgat- enged®l y®vel

Egy ®b:

o A dolgoz- feladatainak jobb ell 8t 8sa ®r de
vagy az iskolaigazgat - - nak.

o A dolgoz- kePztmeRlney s avzagyant k8ros2t -, s ®
mul aszt8sr -1 bejelent®st tenni az iskol a|i

o Az eszk©®z©°k meg-vs8sa ®rdek®ben azonnal
k°zvetlen felettes®nek, aheti shol eesepgakg
®r dek®ben. T°rv®ny szerinti szabads8&8gs8t e

o BalesetrRI, s®r¢l ®srRI az iskola igazgat -

o Az iskolai rendezv®nyekhez sz¢iks®ges ber ¢

Fentieken#2]l men Ren k°t el es el v®gezni mi nden ol y§

amely k®pzett s®g®nek ®s munkak®°r ®nek megfe

A munkak?©Ori |l e2r 8sban foglaltak ®vente fel

Z8r ad®k

Alul 2rowvgl Mahkakije
|l e2r8s tartal m8t ve
benne foglaltakat Kk

| ntem ®s al 82r 8sommal

e
em megi smertett ®k, azt
t

I
°telezRnek elismerem ®s

Kelt: Budapest,

§tad ............................................. §tvevR ............
P®l d8nyok:
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1 pld. munkav§8l |l al -
2 pld. munk§8ltat- (munkav§8llal:- szem®ll|yi
3 pld. iratt8r
Megj egyz®s: a munkak®°rre vonatkoz- egy®b e|l R
besorol 8s) a munkaszdrad Rth@sz 8&s m- dos?2t8sai| t
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Budapest.i GazdasS8gi Szakk®pz®si Ce

Port8s munkak®°ri | e2r 8sa
Munk§8ltat - :
Munk8Iltat:- neve: |Budapesti Gazdasg8gi S
Sz®khel ye: 1074 Budapest, Doh8ny
FR munk8Iltat-i j|Dr. Varga Zolt&8&8n Bal §

Amunkak®r felett|iskolaigazgat -
jogk°r gyakor |l - j
kO

A munka rrszakmjiint ®®z m®nyvezetR 81l tal
i skola gondnoka/ vagy
Sgyint®zR | 8tja el.

Munkavsgl |l al :
 [Munkavsgllal:- ney

Munkak ©° r :

Megnevez®sport 8s
FEOR sz 8m:
Munkai dR: |40 - r a

Munkav®gz®@

A munkak®°r c¢c®Il ja:
Az iskola ®p¢l et®nek, vagyon8§nak Rr z®se

Munkak®°ri feladatai

o A portai szolgs8lat a tan-r8k v®del me, val ail
nysag z8r 8sa,

o0 az iskol 8ba ®rkezR vend®gek, sz¢ gl Rk Yt ba [ig

o ell enRrzi a tanul -k kil ®p®si enged®l| y®t ,

o A port8sf ¢l k®ben al apvetRen csak a port sl t
o A port8s csak akkor haggthatha kél petsz&snBt Rr
Hel yettes2tR | ehet: karbantart-, gondnok.

o Ami kor nincs az ®p¢l etben (vagy ®ppen nem
hagyhatja el a tart-zkod8si hel y®t.

o0 Az int®zm®ny bej8rata semmimayeaadh&®r pglym®oy ¢
Rrizetleng¢gl .

o Az ®rdek|l RAR | 8togat - k, il a nem el Rreg
engedhet Rk be, ha a port8s a megl 8togatini
tel efonon ®rtesatketztRk. eQlett BNS iz ¢ Kdmt® { K !
gondnokot kel el RzRl eg telefonon ®rtesz2fgel
kel l k®r ni a | 8togat -t | ®s csak kapcsaql a
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oglal hat helyet a v8rakoz-

az Il skol 8ba <csak az Il skol a 1]|ga
k, tanul -knak, idegen munkav®gzRKk
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| t8&8vozhat (amit a ports8&8n | e ke¢ll
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n szokatl an esemPaytkelildRpemgty eanreig | a|l °f
ncsak a napl - -ban kel regz2teni a tefer
mi nt a k¢lonf®le szerel ®si, javzt8si
tel ®nek t®Ny®t, idej ®t.
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sf ¢l k®ben ®s az i skola eg®sz t
| 8b-1 semmilyen eszk®zt, b¥tor
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l °nf ®l e k¢l dtm®h ek 8%t yRPtte®xee a port 8snfap

ztons§8gi rendszer Kkikapcsol 8sa redpgel az

kapcsol 8st a port8snapl - -ba be kel lendfzergy ez ni

be
®s
Fi

iz
KO
iz
Go
fO
az

vannake

z 8
Cr
Sp
VO
KO
r-O
Az

az
SO
az

| sR adataival. A biztons§8gi rendszerben ¢
jelenti az iskola gondnokg8nak.
el emme |l k2 s®ri az ®jszakai mozg8st, a z
Il tet ®s ®t .
es beagwonw®delani v berendez®s mi nden
®s ®vel kapcsolatos tudnival - -kat be
| §
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oskodi k a folyos:i ®s tanter mi Vi
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gy
em
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| © ges haszn§8lTaatn®nta8ks nuetg8enl Rkz°®tseRlreez Ren| v

e
y ®b klszolg§l- hel ys®geket, ®s | ek
z8rva, ill etve becsukja a nyitva f
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€

rja.
ams zsgneetl @ ekor annak kezdet ®nek ®s megs$z’
ortrendezv®nyek al kal m8val biztos2tja pz
natkoz- utas?t8sok betart8s8t.
teles pontosan kezelni am8sedkeato,nty alkaanpidnsto
gz2teni az ¢zeneteket ®s 8tadni az il1l ¢ete
®p¢l et ben el hagyott, |l eadott talgglt tgr
a tulajdonos8nak visszaadni .
t Tzv®del mi szab§8l yzmtjp&mndlogédlaltt Bk nialkl egtew
ngs8l 8§s k8rokoz8s eset®n eset®ben azonna
sz¢,ntet®s®re vagy a k8rokoz- felderz2t®&se
i ngatl anon beg¢l ®s a besaeyYRTmY2rd§
v®nyvs8g8s, hull ad®k °s '
i skola terg¢l et®n ®s Kk

N

S
h - el taklar
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o Fentieken tw% feladata mindaz, amivel fel
A munkak?©Ori |l e2r8sban fegkhhekhk ®vente fel
Z8r ad®k
Alul 2rott Munkavsgllal- kijelentem ®s al 8§82r
|l e2r8s tartal mg8t velem megi smertett®k, azt
benne foglaltakat k°telezRnek el i8sma&nemt®gsg

Kelt: Budapest,
8§t ad 8§t vevR
P®l d8nyok
1. pld munkav§gl |l al
2. pld munkg8ltat- (munkav§8llal:- szem®I
3. pld iratt 8r
Megj egyz®s: a munkak®rre vonatkoz:- egy®b e
besoraoclmBisn)kaszer zRd®s ®s m-dos?2t8sai tartal
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Budapest.i GazdasS8gi Szakk®pz®si
Karbantart:- munkak®ri | e2r 8sa
MunkS8Iltat::
Munk8ltat- neve: |Budapesti Gazdas8gi S
Sz®khel ye: 1074 Budapest, Doh8ny
FR munk§8Il tyaadakarlj{Dr. Varga Zolt8&8n Bal §

A munkak®°r feletjiskolaigazgat -
jogk®r gyakorl - j

A munkak?®r sz ak m|gondnok

Munkav 8§l

lal - :
 [Munkavsgllal:- ney

Munkak©or :

Megnevez®skar bantart -

FEOR sz 8m:

Munkai dR: |40 - r a

Munk a®spglre

A munkak®°r c¢c®Il| ja:
Az i skola ®p¢let®nek karbantart 8sa

Munkak®°ri feladatai

o Biztos2tja az iskola zavartalan ¢zemelte
®p¢l etet, a sz¢g¢ks®ges jav2t8§sokat el v®gzi

o El v®gzat 8asz co&ltj ait szol g8l - berendez®sek,

o A karbantart8si munka kiterjed az ®p¢l ethb
szeml ® tetR eszk®z°k, tornaszerek ®s egyd®

o Akar bant art 8si munka kiterjed m®g kisebhb
PI. ®gR, neon csere, kapcsol -k, konnektor
stb.

o Mosd:- kk, WCuhanyz- -k, csapok, | efoly-k karhb

o Ny | 8sz8r:- szerkezetek jav2t8§sa, cser ® e,

o Elektromos h§8l . .-zatr -1 mTkedtetett g®pek Dbi

o Villanytartoz®kok 8l | apot8nak 8l Il and- el

o Egy®b kisebb jav2tg§si munk8k el v®gz®se.

0 Azi skola ®p¢l et ®nek ®s berendez®seivel k g
el vRgzett munk §t napl -zza, al 82r 8§ssal e
anyagokkal el sz8&8mol, munkav®gz®se sakat8n g
betartja.

O Munk8ja sor8n a berendez®si t8rgyak sz¢ks
kel ts®gvet ®si gazd8l kod8sban el R2rt pontd
kell sz8molnia a felhaszn8lt, be®p2tett 4

o A miyheberendez®si, felszerel ®si anyagai,
fel el Rss®ggel tartozik.

o A mThelyfelszerel ®st folyamatosan rendben
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A szaktud8s8t meghal ad- meghi b8so0od8st sorfon
o Jav2t: munk§8jBapak skregks®g2®s @mez soron Kkz2|vg

gondnok8nak.
o Kisebb anyagbesgzerak®pst ébhmgamdhokatut as?2t §8s|8r

| 8t el .
o El v®gzi a fentieken k2vgl az iskejubez@kra®l?
|l el t 8roz8sn8l a rakt8rosi, anyagmozgat 8si| f
o Fel esl eges, selejtezett, sz®t bontott anyagc«

seg?ts®get ny¥%jt az iskola gondnokS8nak.
0 Munkav®gz®se sor8n k¢l ©n®dseltme k  nbiaelit ebsealt® d peay

el R2r8§sokra. Az ilyen jellegT meghib8sod§gso

o Felszereli az oktat8si tg8rgyakat.

o0 Az int®zm®ny port§j§n hi babejelentR f¢zel !
dol goz - k ebzeetkrejt8§ kki ®kse | | jav2atani . A karbflan
kar bantart:- munkanapl - -j8n kereszt ¢l

o FTt®si id®nyben a fTt®s folyamatos biztos|2t

o Naponta k°teles az Q@®pikeibebes®aB&1 JORNE S|t e

o Naponta k?® teles a fogyaszt8st a kaz8nnapl|-b

o Fentieken kz2vgl el v®gzi mindazt a munkS§t 4
amel yeket Kk°©z etlen felettesei elrendel negk.

K°etel ess®gei

0 K°tel esi®s mudmuadeé R2r §sokat betartani

o Kteles a rendk2vgli esem®nyeket, a felfaegde
a gondnoknak, 1ill . az iskola igazgat- -] 8nak.

0 £rkez®s®t ®s t8voz8§s8t jelenl®ti 2ven vezet

o A tudom8s8ra jutotnt szol g8lati titkot megRT

0 Az int®zm®nyre, venat Kkpe®denlumk aszab8§l yokat|,
szab8lyzatokban a re8 ir8nyad: rendel kez ®s ¢
®r v®nyes vonatkoz- jogszab8lyok el R2r 8§saift

o Jelen makak?©r.i | e2r 8sban nem k°zvetl engl S :
vR®gzett s®g®nek megfelel R eseti feladatokat

O I nt®zm®ny.i ®r dek bRI sz¢ks®g szerint el R e

t “al munk8t v®gezni

o0 K°tel es akemurekaRirdeR munk8ra k®pes 8l |l apgthb
pont osan betartani, a munkai dRt munk8val |[t©°

o A munkak?©®ri |l e2r 8sban szerepl R, (1 T hatl 8s
okozott k8rok®rt fegyezkmi ®s anyagi felel|lRs

0 K°teless®ge a munkak©°ri | e2r8sban szerepgl R
tud8sa szerint v®gezni

Egy ®b:

0O Betegs®ge vagy m8s okb-I t°rt®nR hi8nyz8sl a

o Akads8l yoztat 8sa ehsaett-®ni dtRetvaorltla®8et oakz8&nta,p ,v §dre
jelentenie kell k°zvetlen felettes®nek.

o T°rv®ny szerinti szabads8g8t egyezteti ®s| e

0 Munkai dR al att munkater ¢l et ®nek el hagy§8s§t

Fenti ekeemn tkAltneelneRs el v®gezni mi nden ol yan az

amely k®pzetts®g®nek ®s munkak®r ®nek megf e[l e
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A munkak?©or.i |

Z8r ad®k
Alul 2rott Il Mukkaeglehaem ®s al §82r 8sommal i ga
|l e2r8s tartal m8t velem megismertett®k, azt
benne foglaltakat k°telezRnek elismerem ®s
Kelt: Budapest,
& ad 8§t veVvR

P®l d8nyok

1. pld munkav§gl |l al

2. pld munkg8ltat:- (munkav§8llal:- szem®lI

3. pld i ratt 8r
Megj egyz®s: a munkak©°rre vonatkoz- egy®b e
besorol 8s) a munkaszemzR&@®s ®s m-dos?t8sai

e2r8sban foglaltak ®vente fel
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Budapest.i GazdasS8gi Szakk®pz®si Ce
Takar2t- munkak®©°ri | e2r 8sa
Munk§8ltat . :
Munk8ltat- neve: |Budapesti Gazdas8gi S
Sz®khel ye: 1074 Budapest, Doh8ny
FR munk8Iltat-i j|Dr. Varga Zolt8&8n Bal §
Egy®bnk8l tat-i jqgi skol aigazgat -
f Ri gazgat - i me g h | gondnok
Munkavsgl |l al-:
 [Munkavsgllal:- ney
Munkak?©r:
Megnevez®stakar?2t -
FEOR sz 8m:
Munkai dR: |40 - r a
Munkav®gz®@
A munkak©®r c¢c®I ja:
Az int ®zm®ny ztaivsazrttaasl §agn§ nnaTkk °®is®s ®nek fennt aft !
Az int®zm®ny zavartalan mTk°d®se ®rdek®ben| a
O napi gyakoris8ggal kitakarz2tja a ter¢l pt
padl -zatukat fel mossa,
0O napi gyakorisggdgealt hiezak arztjza dotgos-r ®gze
0 napontalemossaaWCagyl - kat ®s az ¢l Rk®ket, naponjt a
tiszt2tja az ajt-kat, falburkol -kat, csapte
o mindennemT olyan takarz2tgsi munk8t®ps2 gk s|®g
8l land- tiszt8n tart8s8§t
o a takarz2t 8si tev®kenys®ghbe bel etartozi k:
t 8rgyak, t 8bl 8k, k®p ek, | 8§ mp 8k, villanyke
| emos8sa, p-kh8l - -z8sa
O napi gyakormi a8 ggdll amiykatpxtsjol - kat, fertRt]| el
tartoz szg§m2t-g®pek billentyTzet ®t
O napi gyakoris8ggal takar2tja a tanul i ®5
asztalok | apj8t fertRtlen2ti
0 k°tel ess®gen a®s aat drorhegkolse kon el helyezet
Lcrz2t®se, tiszt2t 8sa
0 sz¢,¢ks®g szerint porsz2v-zza a szRnyegeket|,
0 sz¢ks®g szerint °nt?o°zi a tanteremben ®s 4o f
o el v®gzi az iskola teka®hiy®s 3®§l,, st Pe@R®E
takar2t8si feladatokat
0 selejtez®s®n® , mMegsemmi s2t ®s ®n®I seg?ts@®ge
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o ¢gyel a munkater ¢l et ®n a v2Zzcsapok el|z 8§
ki kapcsol 8s8raz&8m8s§raott ablakok be

o d®l ut 8ni -r8kban tantermek kinyit8sa, z8r[8s

O nagytakar2t8st v®gez a nyS8ri, t®li ®s tayac
fé¢ggPny°k mos8s8t, a padok ®s fal burkol -kl s

0O anagy akar?2t8sok i dRszak8ban az eg®sz ®p¢l ef b

0 a nagytakar2t8sok al kal m8val a szok8sosngl
amel yek napi munk8j 8hoz tartoznak

o a haszn8l aton k2veloi tanbeam®&kbsan!| dap ks
el ektromos energi 8val

o fol yamatosan figyel emmel k2s®r i az i nt &z m
biztons8gos munkav®gz®st vesz®lyeztetR hi|lbs§
t agi ntv®zzmeRtnR/n e k

0O a tizsegnekets ®s egy®b anyagokat a gondngkt
gazdas8goss8gi ®s takar ®koss8gi szempont ok

Ketelezetts®gei

0 k°tel es®sa tnumk@del mi el R2r8§sokat betartani

o k°teles a rendk2v¢l ikeseimPmytek et gn@8lf &4 dleate
gondnoknak, ill. az iskola igazgat: -j 8nak

0O ®rkez®s®t ®s t8voz8§s8t jelenl®i 2ven vezet

0o a tudom8s8ra jutott szolg8lati titkot megRTr

o jelen munkak®ri | e2r8sban nem s zkabrgd gyfoelodlItR
eseti feladatokat munkai dej ®ben el |l 8t ni

O i nt®zm®NYy.I ®r dek bRI sz¢ks®g szerint el Rr e
t “al munk8t v®gezni

o k°teles a munkai dR kezdet ®r e, munk§8ra Kk(®p
pontosan betartara, munkai dRt munkS8val t°lteni

0O a munkak®©ri |l e2r8sban szerepl R, il hat §s
okozott k8rok®rt fegyelmi ®s anyagi felel|lRs

o0 k°teless®ge a munkak?©®r.i | e2r 8sbanlegbber epl F
tud8sa szerint v®gezni

Egy®b k°telezetts®gei:

0O Betegs®ge vagy m8s okb-I t°rt®nR hi 8nyz8s|l a

o akad8lyoztat8sa eset®n t8voll ® e ok8t, v§rfhk
jelententéeekefkel et zees®nek

o munkai dR al att munkater ¢l et®nek el hagy§8s§t

Fentieken t % menRen k°teles el v®gezni mi ndfen

amely k®pzetts®g®nek ®s munkak©®?® ®ngk. megf e|ll e

A munkak?©ri |l e2r8sban foglaltak ®vente felj|¢l
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Z8r ad®k

Al ul 2rott Munkav§gllal- kijelentem ®s al 82r|8s
|l e2r8s tartal m8t velem megismertett®k, azt| m
benne f ogl altakat k°telezRnek elismerem ®s a N

Kelt: Budapest,

8§t ad §tvevR
P®l d8nyok
1. pld munkav§gl |l al
2. pld. munkg8ltat- (munkav§gllal - szem®l|yi
3. pld iratt 8r
Megj egyz®s: a munkeagk®br ee |l \VRemratskodk at (pl . mudnlk
besorol 8s) a munkaszerzRd®s ®s m-dos?2t8sai| t
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Budapesti Gazdas8gi Sza

K®zbes?2tR munkak®©°ri |

Munk§8Il tat - :

kk®pz ®s i

e2r 8sa

Munk8Iltat- neve: |Budapesti GazdasS8mgi S

Sz®khel ye: 1074 Budapest, Doh8ny

FR munk8Iltat-i j|Dr. Varga Zolt&8n Bal §

Egy®b munk§8ltat- -|i skol aigazgat -

f Ri gazgat - i me g h

Munkavsgl |l al .:

[Munkav§gll al newv

Munkak®©r:

Megnevez®sk®zbes?2tR

FEOR sz 8m:9233

Munkai dR: |40 - r a

Munkav®gz®A munkav®gz®s az el sRdl egese
eset®n a dolgoz- 8tir8ny2tha
(Budapesti Gazdas8gi Szakk®p
el |l 8t 8si hel y®r

A munkak®°r c®Il| ja: 5

Az int®zm®ny zavartalan mTk°d®s®hez sz¢ks@

Az int®zm®ny zavartalan mTk°od®se ®rdek®ben

K®zbes2tRi feladatok:

Munk8j 8t ko°r¢ltekint Revm®g®sz narey,aqi rf8ebl2ezloRsts

¢cgyiratokra ®s | evelekre gondosan

o Az Il skola k®zbes?2t Ri teendRit a munkahé¢g
optimali z8lt %tvonalon kell el l 8tni ker ¢l

0 Minden reggel elhozza azkiso | a r ®sz®r e ®r kezett postai
gondoskodi k a nap folyam8n °sszegyTlt pos

0 K®zbes2ti a hivatalos szervekhez k¢l dend
k®zbes?2t Ri k°nyvben igazoltatja.

o ahat 8ri dRre bek¢l dendR ¢gyiratokat ponto
fel ®.

o A megrendelt utal vs8nyok, ®rt ®kci kkek, d
szab8lyok / p®nzkezel ®si szab8lyzat/ betar

o Bizal masan kreaejliut @at t udmim@rs®8ci - kat .

0 Rendszeresen el héoR4da aaz @Bddtatuka kBGRZIC I t

Ketelezetts®gei

0 k°tel es®sa tmumk@del mi el R2r 8sokat
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o k°teles a rendkzvgli esem®nyeket ,jeleatenfae | f ¢ de

gondnoknak, ill. az iskola igazgat- -j 8nak
0 ®rkez®s®t ®s t8voz§s8t jelenl®i 2ven vezet
o a tudom8s8ra jutott szolg8lati titkot megRTr
o jelen munkak®ri | e2r8sban nem szab8lyozotft,
eseti feladatokatnmuk ai dej ®ben el | 8t ni
O Iint®zm®ny.i ®r dek b RI sz¢ks®g szerint el R e
t Yal munk8t v®gezni
o k°teles a munkai dR kezdet ®r e, munk§8ra Kk(®p
pontosan betartani, a munkai dRt munk§8val |t©°
o amunkak?©r.i | e2r8sban szerepl R, I I hat §|s k
okozott k8rok®rt fegyelmi ®s anyagi felellRs
0 k°teless®ge a munkak®©ri | e2r8sban szerepl F
tud8sa szerint v®gezni
Egy®b k°telezetts®gei:
o Betegs®ge vagy m8s okb-I t°rt®nR hi 8nyz8sl a
o akad8l yoztat8&sa eset®n t8voll ® e ok8t, v§rt
jelentenie kell k°zvetlen felettes®nek
o munkai @nabaer ;| et ®nek el hagy8s8t csak fgle
o Fentieken t¥ menRen k°teles elv®gezni mi n
feladatot, amel vy k®pzett s®g®nek ®s munk al
megb2zz§8k.
A munkak®oril dletal@s®wuawaeantfeogfel ¢l vi zsg8l atra ke
Z8r ad®k
Al ul 2rott Munkavsgllal. - kijelentem ®s al 82r|8s
|l e2r8s tartal m8t velem megismertett®k, azt| m
benne foglaltakat & te |l MwmRknaekk® reil ilsenferr&sm egy |
Kelt: Budapest,
8§t ad - 8§t vevR
P®l d8nyok
1. pld munkavsgl | al
2. pld munk8ltat:- (munkavs8llal: - szem®Il|yi
3. pld iratt8r
Megj egyz®s: a munkak®rre vonat kedzR? retg ys&ba kekl GR
besorol 8§8s) d&®®smuwsk ars -deorsZ2R §sai tartal mazz§gk
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6. 2. A nevel Rtestg | et feladat k°r ®b e t

ar

A nevel Rtestg¢l et feladat k®r ®be utal't feladat ok

tartalmazza.

63 ol Ri szervezetre ruh8zott ¢gyek

A szl Ri szervezet hat 8sk°r ®be ut al t feladat c

tartalmazza.
6.4 Az SZMSZ-r e  _vonat koz- egy®b szab8l yoz

szab8l voz8si ter¢l etre

6.4.1 FelnRttoktat 8§s

Anemzéik® znev Rl ®sPzrrv®ny 60. A (2) tartal mazza a
szab§gl yai't

(3) A tanul - k@ z®emo&td ilkkoh&balin®sr RI sz-|
al apjogytathatja tanultm@8megmit felnRttoktat§gs
Tagnt ®z m®nygn&kbma t-hebetEREP®get k2v8nunk bizto
aki k ® etkoruk miatt az iskolarendszerT napp
A felnRaFerkntadarSts: 8ltsabk 8gagblgiRape®ees szakma
doent ®gyel embe v®tel ®vel.

65A tanul -i tank°nyvt8&8mogats8s ®s az i !
Szabs8lyzatunkat az al 8bbi jogszab8lyok al apj
T Nemzetik znevel ®sr RI sz- -1 2011. ®V i CXC. t
f Tank®°nyepdp®r RI sz-1 - 2001. ®vi XXXVI .
1T16/2013. cri. 28.) EMMI rendel et a tar
valamint az iskol ai tank°nyvell 8t 8s ren
1 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet- a tank°nyvv®®z ipke’ dnaygv:
nyi | v 8n&nk8snyvat 8mogat 88§s, valamint az is
A tank°nyvpiacoO00éandi®®i RIXXX¥II - torveny7(tAvE

(1) el R2r,8azaiiskal apj 8thank®°nyvell 8t 8s rendj ®t
viRe mAny ®Re ®s &V &kla,z ®wv&kmtl @ | gzaazngeg.Az j ahhazt §kapd
hat 8§ r-aIbR®L3. (1. 28.) EMMI rendelben szerepelnek.

A tantkkemw®ny( 329.reAdel kezi k arr - |, hogy az
meg8l |l ap2t8s8nkknyael li $k®$ amegszervez®s ®nek,
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hel yi rendj ®t az iskola szervezeti E®sekmTke rd®rs
egyet®rt®si jogot gyakorol az iskolai sz¢l Rif s
Aziskolait ank° ny v@d | & ttt8asmskelln y vt 8§ mogat 8ssal kapcsol at

651A tank°nyvell 8t8s c®l ja ®s feladata
Az iskolai tank°nyvell 8t 8s keret ®ben kel bilzt
eg®sz @vanxar8sn az®s zs®rod ame @wnBd 8riolrhat - k | egyelne
(Az iskolait ank°nyvell 8t 8s keret ®ben a tanul - ®V | o
j ogosult a tank°nyvjegyz®kben szerepl R 8ron r
alkalommal a tam | - e jogs8val akkor ®I het, ha a tankpPn
elveszett, felt®ve, hogy nem terheli szBEnd®kps
Az iskolai tank°®nyvell 8t8s megszkr§ez®8kt ®s |[be
®s az iskol8khoz lesz8ll2tott tank°nyveknek g
a sO®r ¢l t, el veszett, hi b8s tank°nyvek p-tl §sa
el l 8t 8s8t, illletdve admi emhbezrkhapos®s el sz8&mol|l8s
i skola feladata ®s felel Rss®ge.
Az iskol ai tank°nyvell 8t 8s vagy annak egy r|/®s
esetben az i1iskol 8n k& vtgd nk °Ad ghwviabb8sz 8tme |sjzeesr?itn®§ @il
ki v&veK°nyvt8rell 8t felel
Az iskol ai tank°nyvell 8t 8s zavartalan megszgryv
vagy azok Keqyvnt @8y z2®tl 8¢ - | 8§t j a el

6.52A tank°nyvt 8mogaltng®&r &sreSnti 1 g®ny f e
A 2001. ®vi XXXVIl. toerv®ny 8. A (8) bekezd®se
Yat J 8 n adja a normat?2y kedvezm®nyre jogosul {
jogviszony fenn8l | 8sa alnmetdtdiagd dizg aadzo titd Rpponntt§ir gy
alapjs8n a felk®sz2t®s folyik, illetve az adoftt
a kiskor¥ tanul - sz¢l Rjp e k°teles a tank°nyy
i skol Sgak®r 2meni . Nem kel l megt ®r 2t eni a re
®rt ®kcs°kken®st . A k°lcs°nz°tt tank°nyv a tanu
tank®ny®kes?2t ®ssel, a tank°nyv el vesrz2tt@ss®weell,,
k8rt®r 2t ®si k°telezetts®g m®r s ®k | ®s ®v el , i 1]l e
hg8zirendj ®ben kel meghat 8rozni .)
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Az i s kol amiingdaezng/a®iv-tipsk °1t e | e s, hf8enlym@irann u vagynlehdt k e | |
biztos?tani vebl|l 8a8sakPakol ai k°nyvt8rb-I, kl° n
tank°nyvkel chEmy@n Kejv8mnak haszn8lt tank°njlyv

tank°nyvet v8s8rolni
Ennek t8§9g®&mzt at niarkre:lll, ahesgy | R&kretat - an w@el y al
a Ntt. 4. A (1), (2) bekezd®se al apj8&8n ingyehe

A fel mBr®sseBj @gyzdafj Fseegkell adni arr-1, hog)
vagy mTk°edtet Rj e, il l-et\wd zmgs 2 ttaBmoghgr melzw § h «
t&§mogai kedvezm®nyt.

Az iskol 8ba bel ®p R Yjf ed snr®ir§RIsyto ka tbaen urla-tik oezs8est [@ba

Az iskola igazgat - -ja & 8neyl m@&rn®&s -al apj 8n meg8] |
-eset ®ben kel l biztos2tani azi Ngyendéds. t, AnkShybe
-eset ®ben kel l bi ztos2tani azeNtvte.zm®nyA ,(2) RQek
-ig®nyel ®stmnkyYapwvt Emogut §st

Az i g®mgghat Sro®opykt Rleadpon benyAj) tiag®nyl RI ap be
egyi dbe Tk eelgl mut at ni a norjimag @svu lktesdeatnvagyg a z2ol|lv-c

az ig®nyl R apon nyil atkozni kel l a normat?2v]| k
t°rt®nNR i Aazadlragork- |l bemut at 8s8nak t ®ny Rk az i
i g®nyl Rl apr a.

Akedvezm®nyre val - - jahgbYsel ksfR oliazatl Gls Shemu | at
a)anevel ®si cs@am@gldtopsyt s®k 8s8r -1 sz-1 - igazol §p,
byt art-san beteg tanul - eset ®n szmeked ®s0 S it 8IMY & A ¢
(csal sd)f opytk®k 8s8r -1 sz-1-.- igazol §8s,

c)a saj 8tos nevel ®si i g®nyT tanul - eset®n a sfga

drendszeres gyermekv®del mi kedvezm®ny eset ®n| a
Anevel ®si (t8abgdi fopp yt s®k §s §r - | ®lzkell fogadnicgpa z o I| § <
b®r jegyz®ket, a kakwonadopit , fal pyosz&ml agazol - s|ze

Aziskola-a hel yben s zhoikr8dseotsm®&m- ydboemo rt mastz? v kkkedwe zam@n
tov8bhbi kedvezm®hgek, k&ar ®ti ,g®hg|] b@Pbeul t s8g il|ga
i g®nyl ®s el b2r 8l 8s8nak el veit.
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Az iskola nem k®rhet i gazol §st ol van adatokr]-

adatkezel Rnek minRs¢l , illetve amelyeket a s

A fel mB®r ®s eredm®ny ®r RI az 1] S/kna lu@®i tiBd)a®rkgoaztt- g

nevel Rt,easstzi¢lleRiets z ekrovze®zsestRegte t (a tov§8biskolaik ban|:

di 8k°nkor m&any sz&tod ta fenn®sar tk-ijk8&r i a vakl e m®

tank°nyvt 8mogat8s rendj ®nek meghat 8roz8s8hoz

Az iskola igazgat-ja a meghat8rozotmi wdtd re m®
[ Yani uisg IlmMeghat 8rozza az isko®sai etmaRk?®©mayvheellly§

m- doB8j] ®koztlaRtj avaagyszas nagykor %% csel ekvRk®pes
Az iskola kezdem®nyezheti a tank°nyvell 8t §8s
tank°®nyvt 8mogat 8sr a nem jogosul't tanul - Kk r
t Sonyat 8sra jogosultak sz8m§t.

6.5.3 Az iskol ai-et a8k8syvmepedlz®@dagd@edislRERISKS
rendje

Az i skol ai tank°nyvrendel ®st az i skol a a
kezvetl KRalyvta8rel |l 8t -et8ttalel mEkPdhi kus i nf
al kal maakgsng8ywatl8r el | Stana&l ko ,hagy me gt an®venk®n

a)at ank°nyvr end8eplr®@sl ihsatustroildse:j emunkanapj a
byat ank®°nyvrendel ® m-dos?t8s8nak ®s & ®s®nmé
hat 81 iYaheé us 30. ,

clap-trendel ®s hat8rideje szeptember 5.

A tank°nyvrendel ®st a tank°nyvrendel ®s i dRpg
megtenni, kil egladagbtbotat tank°nyvek c2m®n®hkyv da
megnevez®s ®®e k nt et-tha isnemek-1®sk namakt anul - kat eset
t 8§ mogat Samernybarkismerteka f el t ¢ntet ®s ®wmebhr emMaeli &K o
azokat a tanul - kat i s f el kell nk¢nyeenie,az

megj el °] ®s ®v el

Am- dosa&zt 8isskol a 8l tal rendelatn kt°annykvPemykv®enk - 4 z2 g

ban t®rhet el az eredeti rendel ®st RI

M- dos2t8sra ®s p-trendelh®saemakkort Kerghaet
a)az oszt 88lyl ® $z& m v
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b)a z , hogy az adott tan®vi tank°nyvjegyz®k a
pedagk®zisk®°nyvvel eg®sz¢lt ki, ®s az iskol a ¢

A tank°nyvrendel ®s-dlaamthhYamn e h wei §rhalt-I§Ftz-d RtaRlo
bel ¢I °Ps®zead2tadott tan®vi tank°nyvell 8t 8sbari

A kiad:- a K°Pnyvts8rell 8ttt -naploapoé&h yree @grreerl d ¢
mTkoedtetett el ekteremsizk g9 rae nKisrzyev teir ek | 8t - n g
K°nyvt8rell 8t nd CzenPhgleRett I®edacks?2ti

Amennyi ben a kiad- a K°PnyvtS8rell 8t megfaende
visszaigazol 8sr a rendedlk eaz ®E®mevit&lriel | &tat 8§ r8i
el ektroni kus rendszeren kereszt ¢l annak m-do

tank°nyvterjeszt®si szerzRd®sben meghat8rozo

A tank°nyvrendell@&s ilneta®iz8s®neyn da lo®o s b ead8§s §n

tank°nyvell 8t 8sii szerzRd®sben meghat 8rozott
leadniamel yet a K°nyvtS8rell 8t teljesz2t.
Az iskola az alkalmazott ®s aa tamkdnywjnd gy 2

me

ns

- (

S|t (¢

[t

t Ya

D@ K

pedagk®azisk°nyvek beszerz®s®r e | ¥abin 88ikgdDp e di agg® ngyues

Kk®zi k°nyvenk®nt © sszeBs2ta epankadeadd uBstkg@&Bzsiakl® nk &
rendel ®e®lty b8r mel ylegfelisbh «d A R.e s atd ®h t k°znevel
fejlesztetkiRzp&kdamgavgtaemkdtnyvrendel ®s m- dos?2t 8§
a K°nyvts8grell 8t r ®s z ®r e . A kiad--k@zi ka°dnoytvte
t ®r 2t ®smenaekKeny ¢t88d¢ a ®sz®re, amely azokat a

Az iskola ahit-®s er k° | c s taa nboekvtea tt8 selgoyzn 8z 8l t al al kal
renddala@dsk®tnyvenk®nt ®s egyh8zank®nt ©°%°sszA&s?2t
Kenyeltl8§t - az adott egyh8zra vonatkoz:- adato
®rintett bevett e-g®h 8zer ksZIgangtraan o kK A ath8isth o z

beszer z®s®r RI ®s az i sek glustkthadegetSaryeri@endoskadik ® s r e

Az i skol ai tank°nyvrendel ®s n ®]| az i skol 8ba
| ®t sz 8 m§t i s filAgyelskmbaikdlalnkYervwir.endel ®st 0]

pcC
® s
S §
k te

Y

tank®°nyvt8mogat 8s, a tvantké@m-yrv&Xr | kc2sw nlzi®se | hae It yaen:

tanul -ja r®sz®re biztos?2tsa a tank°nyvh©®z va
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A tank®°nwwgd redgels®x | kz®sizk ®®is&n &k Ritd h e taRvs®& ¢K eRIK
megi smerA®kank°nyvres@e@i@d Rie |l le®@stzednekz’enty vek g
kifejezett t cviielgeRm®@n ytneyki il nvi8ent?2tt eSIAI sjzgdg Ralnyn & @
arr - |, hogy gyermeke r ®sz®re eawz8s®svztzas , t amh
tank®nyvek Dbimztdosn3t PR td 8m¥s haszn8lt tank%°nyv

Az egyes o0szt8lyokba beiratkozott tanul - k sz

sz8nd®kozott tank°nyvek ©°sszt°meg®r RI

Az iskol 8nak | eg-lb®@RhRblybmBj sz-GBREI®s kil domhenni

tank°nyveknek, aj 8nl ot t ® S kotel ezR ol vasm§
k°nyvt 8rb- | a tanul -k kik°lcs°n®zhetnek
Az il skola i1 gazgat-ja a Nemzeti al aptanteryv

®vfodka@am b&rmely tant §r gyhak, omiyvael ttsa@gki® ntyevr

i skol ai tank°nyvrendel ®s keret ei kozott ame

rendel et kihirdetfRsIGt®WKe,vehtRen alabtRen®yi toat §

kerettantervi rendel et alapj8n kerg¢lt ki ads§s

tank°nyv a hivatalos tank°®nyvjegyz®ken.

A tank°nyvrendel ®sy enpleed ®p:- ges k®zsizR T ®g ®V e |

tank®nhy 8t 8s helyi i geanda®bpBnak medokall ,nev
annak feladatait, az i skol ai tank°nyvel |l 8t
el i smer ®s®nek elveit.

Az iskola a tank®zywkekegtv,e ke d 8ag -KiPunby va 8tran u |
r ®sz®r e meghb?2z8s8b- | 8tveszi, majd a tank?©°ny
megfel el Ren a tank°nyvfelelRs r szt -evésgzr §=as

kapcsolatos iskolai helyifeladt ok el | 8t §s 8ban.

Az i skol a igazgataya-lgonttogkodazk 8l l am 8l tal
tank°nyaeknmutnkaf ¢zet ek tlivedthe8l RaRe ph k@ a y skpilk £ t
k°nyvt8ri-n\illl wnBtnayr t,8 sa&8 btao w&lglyiRak man k& nyvt 8r

el k¢l °n2tetten kezel ] ®k, ®s a tanul - ,iskold | et
h8zirendj ®ben meghat 8rozottak szerint bocs8s
A tanul - tank°nyvt8mogat8s m-dj 8§r - | a nevel
Azisk ol 8nak k°zz® kel tenni e az iskol ai tank?©
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Az i skol ai

beszer z®s ®n ek

kell

meghat 8rozni

tank°nyvrendel ®s
m- dj §item tsexvadiBH § oazbrs & ro k & r jdiEEliweem &
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7. Az iskol ai ekrovneyzvett8ir ®&sz mUk®° d ®
szabs8lyzat

U)

71. Az i skol ai k°nyvt8r helye ®s szergpt
Az i skol ai k°nyvt8r az iskola szerves 1 ®sze, 0
az iskol a pedbaagn gmeag f opgraolgmaaznojt§t c¢c ® ok ®s f el gda
Cl 1l om8nya ntiardteanl noalzy an i nf or m&ci - hoeakdtoazt- -t , muanrke§
seg?ti

A Szondi ut cai konyvg &l ®rnieStvta-l 2 ael gaypittatrg yth2etf enjg g
mul ti funklicagomeslil i B2rj.el A helyi s®gben szabadpol cc
8l l om8&§nyok. El k¢l °onegl ®s ¢k a - | kialak2tott |
ol vas8sra, tan-r8k tart8s8ra, k°nyvts8ri ®s mBs
Az 8l 1l om8nyj °saskzem®nd@hak®zi k°nyvt8&rban mindeln
mTvei megtal 8l hat -ak. A k°nyvt&ros rendel kezli k
k°nyvt 8ri programrendszerrel

Az i1 skolavezet ®s, a tantestygketanhakhkt 6o9hglmbagos

Az 8l l om8nygyarap?t8s ®s a téahhiekait Re®dkkh®ek

rendszeresek a p8ly8zatok.

A tantestg¢l-mevealaR] munlokjtak -sor 8n ®p2tenek a

Remdszeresen t 8) ®koz- -dnak az Yo dons8gokr -1,
8l l om8nygyarap2t8st. Tan-r8n a tanul - -kat a Kk
72. Az iskol ai k°nyvt8rra vonatkoz- - ag
721.Azonos?t- adatok
A k°nyvt8r el nevez®se, cc?2 me
Budapesti @zdas8gi TelS®RLvV 8r 0S| Re Kéeghaddhm§

Szakgi mn$ziakkd z@°% rskwtl Brj a
1064 Budapest, Szondi u. 41.
Tel: +36 1 332 577114
A Szondi ut cai k°nyvt8r | ®t es?t®s®nek i dRpon
A Szondiutcaik ° nyvt 8r 8l |l omBinyb® yege®Ré e: ovVv§
2vbeBudapest.i Gazdas8gi SzC T ek °®Rzzgva8zr doassi §
Szakgi mn8zi uma ®K° 5y wakl®LBudapest,sSSkondi ug4l.a
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kez®pen: ¢res (lelt8ri sz8m helye)

722Fennt art 8s, i r8ny2ts8s

Az iskolai k&ngvegvenat Rbseknol mTk®° di k.Buddpestk © nylvt
Gazdasakki®pEZzZ®si Centrum gondoskodi k.
Az i skol ai ke nyvt8r munk§8j 8tBedagesaii sPetlggl|ygn
Kezpont seg?2ti
A k°nyvt 8r mTk° d®s ®ta aszz o ks®gl seeseg@®ngaat nevlel
meghall gat 8s8val ellenRrzi ®s ir8nyz2tja.
Az i skol ai k°nyvt §r szakmai el l enRr z®s ®t az| o
kenyvt8ri szak®rtRk | 8tj8k el a rendelet el RpErT
A k°ngvthorzaz §j §rul §sa n®l k¢l a gyTjtem®nybe]| d
v8s8rol hat -

723Az i skol ai k°nyvt8r feladat a

Az i skol aiBukd’anpyevstt8r Gazdas§8gi SZ C KI°ezrgRazzvd8ar so&gi i
Szakgi mng8zi uma ®s szeB/esa KRksZ2®pi €k 0] € m®ny ®v e | ® S
szol g8l tatg8saival tev®kenyen | 8rul hozz§8 az [i s
k°nyvt 8r-nezved Rmatnka eszk®°zt 8ra, szell emi b8i

foly:- k®pz®dim®@nzyirretnadks zke v®ehteez .
A szakszerTen fejlesztett gyTjtem®nynek ®s afp
- a tatn@nwls8s f ol yamat 8 btaann ujle-lie nitgk®nzyRe ks ztaekltj

- a k°nyvt8r pedag-gi ai program megval - s?2|th

Azi skol ai k°nyvag§noe6alnapBel a&aBai) MKM rendel eft

MKM rendel etben ®s a 20/2012 (VII. 31.) EMMI| r
1. a gyTjtem®ny folyamatos fejleszt®se, flel
bocs 8§t 8s a,
2.t 8) ®koztat8s ny¥w t8sa a dokumentumokr - I| @
3. k°n®e k°nyvt8rhaszn8l ati -r8k tart8sa,
4. az egy®ni ®s csoportos helyben haszn§8l a|t
5. k°nyvt 8ri dokumentumok k°lcs®°nz®se, bel ed

k°l| c®&sen.z
6. az I skol a pedag:-gi adpe dag-ggiaan) apr®sgr lkmpyyts
foglalkoz8sok tarté8sa,
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7.tart-s tank°nyvek, seg®dk°®nyvek k°lcs°nz
8. a k°nyvt 8ri 8l 1l om8ny pedag-gi ai progr amn
i gW®Weni nek figyel embev®tel ®vel t°rt®nR fejl

Azi skol ai k°nyvt8r kieg®sz?tR feladatai
l..tan-r8n k2vg¢gli foglalkoz8sok tart§8sa,
2.dokumentumok m8sol §s a,
3.5z2z8m2t .- g®pes informatikai szolg8ltatégso
4. t 8] ®koztat8s ny¥% t8sadamz-9yi akmaiai skE6Ihy¥

el l 8t - int®zm®nyekben mTko°dR k°nyvt §rak
szol g8l tats8sair- -1,

5. m8s k°nyvt8rak 8ltal ny% tott szolg8lta
6. r ®szv®tel a k°nyvi-®Bsakg&bzénser ®dekpuyument
7.k°zremTkod®s az iskolai tank°nyvell §t§s

k°]l cs%°nz®se.

73. Az 8|l |l om8ny feldolgoz8sa ®s gondoz

731Gy Tjtem®nyszervez®s
A k°nyvt8r feladatainak marad®k§lall am8reyd 8ft &ls

gondoz8st i g®nyel . A folyamat osan, tervszer T
pedag- gi ai szell emi s®g®t . A k°nyvtS8ros a k
tervszer Ten gyarap2tja8sbal eesei apheze] a, ay i

bocs8t) a.

a) A gyarap?2t8s
Az iskolai k°nyvt8r 8l 1l om8nya v®tel, aj 8nd®k
A beszerz®s forr8sai
1T vt el
El Rzetes megrendel ®s al apj 8n k°nyvteoakéll gt kt

¢zl etekbRI, anti kvs8riumokb-: |, mag8nszem®Il yek
T Aj §nd®k
F¢éggetlen a ko°nyvt 8ri k°l ts®gvet ®st RI . Kapha

kapott dokumentumok 8tv®tele el Rtt azite€&ga@nd®
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a gyTjtRk°rnek

mTvek felhaszn§gl
1 Csere

A csere alapja

dokumentumok,leRz et e s
Szerzem®nyez®s
Az

8l l om8&8nygyarap2t §s

megfel el R
hat -k jutal
a fo°l°sl|leges

meg8l 1l apod§8s

| egf o

dokument umok

maz8sr a.

p®l d8ny,
al apj &g8n.

nt osabb

bev ®t g

val amin

t 8 ®koz - d
t 8] ®kozt al

- ki ad-i katal -gusok, kereskedRi

- foly-iratok dokumentum i smertet®sei,
- k®szI|l ett§8j ®koztat - k,

- aj 8§nl bi bliogr8fi 8k,

- a mantestg¢l et tagj ai, il Il etve a

munkak?@

k°nyvbemut at -

k on.

A

t 8§8) ®k oz -

d8si

forr8sokban

kijelolt

dokument

nyilvs8ntart8ssal

A megrendelt

dokumentumobh| ®@m§Rate!| azanhgal

fipeh

S

(0]

u

ne r

telefonon ®s 2r 8sban.

Az 8l 1l om8ny nyilv8ntar aSd®kalmehdpmok| &t d © ME@ly
A dokumentumokat a lelt8rba voetellel egy 1 dRb
l el t®mal s®8 rakt8ri jJelzettel
A tulajdonb®l yiejggRa a®g 2an2 apt wlesz sz8mozott ol dz¢
A lelt8ri 8ll om8nyba v®tel soRMnr édredalratangdzal §l
Azokat a dokumentumokat, am®byeketz8a,khayvngpo
nyilv8ntart8sba kell venni
A v®gleges nyilv8§ntart8s for m§i

-lelt8rk°nyv (c2m / egyedi),

-sz8m2t - -g®pes (a csoportos |l elt8rk°nyv [(sz
Tart - s megRr z®sr e sz8nt dokument wmok k ®mp e s
dokumentumok ®s olyan tank°nyvek, seg®dk®°nyv|ek
haszn8l at ban.
| d RI eges nyilvs8ntart8shba ker ¢l nek: i dRszaki I
tank°nyvek, il l etve a nik§gi®kergdt R naeqy f al tf@&tr
haszn8l atos tank°®nyvek ®s oktat 8si ®s m- ds z|er

kevesebb i deig maradnak haszn8l atban.
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yvtS8r
Szondi
k°nyvek
tans8ri
k a

dobozok

magn -

vi deoka
dobozok
audio CDk

CD bor?
CD-ROM-0 k :
bor 2zt .|

br os %r §

A Doh8ny

k°nyvek

magn -

audioCDk ®

br os %Yr §

Sz8ml anyil v§
A be®r kezet't

k°nyvel ®se a

A gazeo®Nnggigyi

b) Az 81 | om8ny

Az 8l 1l om8ny

gyTjtem®nyszervez®s

TervszerT 8§11
ki adyv

azi skol a

a

gyTjtem®nyeinek

®s -kDVDOnegk¢ !l ©nBD@DDt(RA

periodikumok: F

tank® MV eKk:
k aMKéDt t 8§ k :

CD-ROM-ok: CDR/D
peridikumok: F/D

8l 1l om8&8nyba)v®tele
ut cai
bet Tj el

konyvt §r :
N®I k¢l i

tank°nyv,

l el t 8r i

Sz 8 m¥a
k°nyv, T,
zett 8§k meMKKk(¢A °tnbl®azjt ced Rb ®& | eyl ezg®zsR t
®s kazett8kon )

zett 8kt Rmp/g Kk ARP2ubaztdonb ®l yegzRt
®s kazett 8kon )

jtallza®@sdonb®
-j 8ra kel )

megke¢l °niCOR({ At R uj ajl d@s bR®ROM e g z |
kel l )

seg®dk®°nyv:

on a i s .

on e i s

t hel yezni

8§ n el helyezni

k : B

utcai telephely megk¢l °nb2ztet

szakkonyvek, idegen myelvT k°n

s -k:OCY/D, DVD/D

k : B/ D

ntart$8s

dokumentumok sz8ml8inak Kkiegyelnl

KLIK 1. Sz8m% Gazd§8l kod8st EI I 8§

itri a tpa®d di8SrsycBlta a k°nyvt8&r Rr zi

apaszt8sa

apaszt8sa az 8l 1l om8ny gyarap?2t 8§

fol yamat §t .
om8nyapaszt 8sr a ha:
§ny

szerkezete

ker ¢l sor ,

tartal milag el avul't

®s

profilja v8ltozilk
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- a kiadvsgny ir8nt a haszn8l - -i ig®ny v§8lt
vslt,
- helyhi 8ny miatt k®nyszerg¢gl a k°Pnyvt8r a

- nincs biztos2tva a k°lcs°nz®si fegyel en.

Az 8l | oca®@ nylb8Hdbi okok miatt ker¢glnek torl ®sr g
- tervszerT 8l lom8§nyapaszt §s,
- term®szetes el haszng8l -dS§s,

egy®b (el h8r 2t hatvattzlka8nr ,e ssetnb®n yb, T ntcTsze | e k

- 8l 1l om8&8nyell enRrz®s al kal m8val mutatkoz:-

(Ha az ol vaedt ankemeesum hel y®be ugyanazon
p®l d8ny§t szer zi be, a k°nyvt8&8r 8l 1l om8ny8ba
el veszettnek a |l elt8ri sz8m8t kapja.)

A t°rl ®s folyamat a

B8rmilyen okb-I| ylkeraglztgfem aaz ag8lklPoom&n 8r os ¢ s 3
kii ktat8sra vonakkhota: ngagega®l ya azja meg

Az 81l om8ny apaszt8sn§gl kivont dokument umok
i skol a dol goz-inakyvtt8rnawkinaiknak A m&g r okn°gn§ |

hull ad®kgyTjt®s sor8&8n elsz8l12tj8k, errRI a

A t°rl ®s, kivon8s menete ®s nyilv8ntarts 8sai

TOoOr | ®si j egyz®ket kel l k®sz2teni, amel ynek

szerRj ®t, c¢c2m®t, p® d8nysz8&m8t, ®rt®ket, az 1ig

JegyzRKA° dypykumentumok kivezet®se a | elt8rk°ny

az iskola b®l yegzRj®vel hiteles?2tett jegyzRKk
A dokumentumokat ki kell vezetniazgy edi | el t 8r k°nyvbRI, t°r©°ln
rendszerben.

A periodi kumok megRrz®se, illetve selejtez®s

- egy ®vig megRrzendRk a hetil apok,
- k®t ®vig megRrzendRk a szakfoly-iratok,
- %t ®vig megRrzewdRkaaofkedag: - gi ai f ol
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c) A k°nyvt8ri 8l |l om8ny v®del me

A k°nyvt8ros a r8b2zott k°nyvt S8ri 8l 1l om8ny®r

biztos?2tott szem®I| yi ®s t 8rgyi felt®tel ek

k°nyvt 8r baynv tc8raoks at ukd°tn§val | ehet tart-zkodni,
Az 8l 1l om8ny ell enRrz®se (|l elt8roz8s)

Az 8l 1l om8ny el l enRr zPK®tenad8l a075z&WVEIlydazza.

A k°nyvt §ri 8§l lom8ny |l elt8roz8sar ienmyi g WwWihji

dokumentumait t®telesen °ssze kel hasonl 2t a

A k°nyvt8&8r 8l 1l om8ny8nak ell enRrz®s®t az isko

Soron k2v¢gli 8l 1l om8nyell enRrz®st kell tartan
- az 8l 1l om8nyt val aciiSsy®niréndk2vyPiz,kdpeo
- az iskola igazgat- -ja valamilyen okb-1 e

- egyszem®l yes k°nyvt8r eset®n szem®| ycse
A |l elt8roz8s v®grehajtg§sg®rt, a szem®l yi ®s
vezet Rje a felelRs.

Az 88nyonmel | enRrz®s®vel kapcsolatos fel adat
A selejtezett dokumentumokr - -1 t°rl| ®si |jegyz®
/| az egyedi l el t8rk°nyvbRI ®s a katal - -gusb- |

Az 8l 1l om8nyell enRrz®s t2pusai
A k°nyvt 8rinRgIzIBGem§nneylellelgee szerint | ehet i dRS
folyamatos vagy fordul -napi, m®rt®ke szerint
A teljes kerT 8l 1l om8nyell enRrz®s az 81 | oms§

nagys8ga miatlt i3d R@wzerkk ®nltel kK eSlr oz8st v®gezni
m8sodi k r®szleges is |l eh&8ta Ert kkbebbalte&bbeazt
r®sz|l eges 8l l om8nyell enRrz®st kel l vl @gnr Rer hza®) st @

ker ¢ | sor .

Az 8l 1l om8nyell enRrz®s el Rk®sz?2t ®se
l'temtervet kel l k®sz2teni, amel yet a |l eltégr
igazgat -j8hoz j-v8hagy§8sra.

Az ¢temterv tartal mazza:

- a lelt8roz8s m-dj 8t (teljes vagy r®szle
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Az el l enRrz®s megkezd®se el Rtt k°vetkezR tee
- a raktgsgri rend megter emt ®s e,
- a nyilvsgntart8sok fel¢lvizsgs8lat a,
- az ellenRrz®shez sz¢gks®ges eszk®°z°k el R
- a p®nz¢gyi dokamentumok | ez8r 8s
Az 8l 1l om8nyell enRrz®s | ebonyol 2t §8sa
Az ell enRrz®st | egal 8bb k®t szem®l ynek kel
munkat 8rsr -1, akinek a megb2z8sa a |lelt8rozsg
Az el l enRrz®s m-dszerei:iaakdokssmereavtem®&ke aadn
adataival, sz8m2t-g®pes ell enRrz®s.
Az ell enRrz®s | ez8r 8sa
Az 8l 1l om8nyell enRr zj®sg ylzeRfke jneyzv®@s e kwetl §n kz®&Srz-2 t
bel ¢l 8t kell adni az iskola igazgat: -j 8nak.
A zBegyzRk°mn9ygzétenie kell
- az 8l 1l om8nyell enRrz®s i dRpontj 8t ,
- az 8l 1l om8nyell enRrz®s jell eg®t,
- az el RzR 8l 1l om8nyell enRrz®s i dRpontj 8t,
- az 8l 1l om8ny nagysg8gs8t, ®rt®k®t dokument
- a lelt8roz8s sz8&mszerT eredm®ny®t .
A jegyzRk°nyvnek aik®°vetkezRk a mell ®kl et e
- a lelt8roz8s kezdem®nyez®se,
- a j-v8hagyott |l elt8roz8si ¢temterv,
- a hi8nyz- illetve t°bbletk®nt jelentkez
A jegyzRk°nyvet a k°nyvt8ros ®s a megb2zott
®s 8tvevR.
Az el loRgnrz®tel vett jegyzRk°nyvben megs8l | ap?
k°teles indokol ni

- alek 8roz8s kezdR i dRpontj §t, az i dRtart
v8rhat - i dRpontj 8t,

- a lelt8roz8s m®rt ®k ®t ,

- a lelt8roz8sban r®szt vevR szem®l yek ne

- a zi8¢gyzRk°nyv el Rterjeszt®s®nek hat 8ri
- r®szleges |l elt8rokBss8kasr®othz8kl bmBRye
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A lelt8roz8s sor8n meg8llap2tott hi8nyt csak| a
81l om8nyb- |
Az 8l 1l om8ny hi 8nyS8kn@&tk (meglkdlgettPdt &r eth®fied 5. skKMb

(Azon k°nyvtS8rakban, ahol az egyedi Rayvarl v 8 n|t a
szabadpol con, a k81 - nem haladhatja me g ag
folyamatban | ewR altelttt§ rPoszs&zsekrotr® kkBinmk n®gy ezf el
8r §val sz8molva.)

Az 8l 1 om8ny jogi v®del me
A k°nyvt8ros anyagilag ®s fegyelmileg felel a
kenyvt 8ri beszer z®si k eariet k °fneylvhias8srz ngz 8§ m8 ®a t|.c

‘N

v8s8rol hat m8s dokumentumokat. Enged®l yezet t| s
csak a sz8mla ®s a dokumentum egy¢ttes megl ®f e
A be®rkezett tart-s megRrpop®sbel gz8myi doBnmanf &
A lelt8ri fegyelem megk°®veteli a nyilv8ntartgs
A k°nyvt8ros felel Rss®gre vonhat- a dokumentpuym
- bizony2that - - an nem tartotta ®meg b a skz°nn8yl vat t
mTked®si szab§lyait,
- k°tel ess®gszeg®st k°vetett el
- a lelt8roz8skor mutatkoz- hi8ny t %l | ®pte]| a

A k°lcs°nzR, az olvas:- anyagilag felel az el ypye:
A tanul -knak ®$aayuldoil getvknak mankavi szony mgg:
k°nyvt 8ri tartoz8sukat rendezni ¢k kel
A szaktan8r 8ltal tan-r8ra elvitt dokument umpk:
A k°nyvt8r z8r8nak kul csa a k°ulcyosak frdokolt es@len ®s | a
adhat - ki. A kulcs kiad8§s8t dokument 8l ni kel
Az 8l Il om8ny fizikai v®del me
A k°nyvt8r c®l jait szolg8l: - helyis®gekben bel| k
doh8nyozni ®s ny?2lt Iv8nngaottk ohza-s ztni8llanlimit itl8obsl.§ KAazt
el helyezni . A k°nyvt8rb- | val - t 8voz8s el Rtit
t Tzol t - k®sz¢l ®keket kel el hel yezni a k°nyvij 8
TTzt®sevizet nem szabad haszn8l ni
Szigor Ysan ¢gyel ni kel l a k°nyvt8r tisztas8g§gr a
kel a fizikai §rtal makt - | (por, f®ny, sz®l sRs
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Kl cs°nz®si nyilv8ntartgsok

A k°nyvt 8r ban egn@psiz ekr®° |®ls °(nSzz&sri®nr i nt egr 81t k2@

a)A k°nyvts8ri 8l1lom8ny el helyez®se, tagol 8§sa

Mi ndk ®t ®p¢l et ben szabadpolcon helyezkedi k e

Az 8l 1l om8ny el helyez®se sor8n hangs?%l yt hel
zavarja a k°l cs°nz®s,t 8a ®koeedtvatl -§gmuntk a . A k°ny
hel yezkednek el a dokument umok. A nem hagy
gyTjtem®nyk®nt kezelj¢k. Az az&knpddnt 2@Bud Lkba
b) A hRyvt8ri irattsgr

Az iskolai k°nyvt8r irattg8r8t a k°nyvts8rosok
dokumentumok gyTjt®se, gondoz8sa, selejtez®s

kell elhelyezni.

Az i skolai &Phbhagnwt8&z abkz8bbiatdokumentumokat gy
Alapdokumentumok:
- az alap2t:- okirat m8sol at a,
- az iskola szervezeti ®s mTk°od®si szabgl
- k°nyvts8ri statisztikai jelent®sek,

- lelt8rk°nyvek.
Ezek az iratok nem selejtezhet Rek.
MTkod®si dokumentumok:

- a2 iskolai k°nyvt8rra vonatkoz- jogszab]3

- a pedag-gi ali program, a helyi tanterv ®

- k°nyvt 8ri munkatervek, besz8mol - k.
Gazdas8gi dokument umok:

- egyedi Il elts8ri nyilv8ntart8sok minden d

- sz8mlam8sol at ok,

- t°rl ®si jtefgyl zRGRBki° nyevy,y z ®k e k

- 8l 1l om8nyell enRrz®s dokument umai

Egy®b dokument umok:

- Rrizheti az iratt8rban az 1iskol a
k®ziratokat.

146

pedad-

ny

y z

B |y




Cll om8&8nyi bont §s

Cll om8nyr ®3Tov8bbi bont §s RendezR el v
K®zi k°fybvo|-81 tal 8nos | exi kongrakt8ri szal
-sz-t8rak, fogalomdbet Trendi | ¢
-sszefoglal - k, at/
Periodikumok -foly-iratok, napi|t®ma, i dRr efq
kor 8bbi ®vfolya
Nem nyomtatott-d o k ument umt 2 pus ok | azegyes
dokumentumok audi o, vizu8lis, gdokument umt }
gyTjt €EM@Dyd sz8§m2t - g®ppel olvgbel ¢l t ®ma,
| smeret k®z|-i smeretterjesztR ilrakt 8ri sza
-pedag-gus ®bv8bbkfbet Trendi
szki rodal o&t @ k®Ir ®s i jel
szakirodal om, seg¢
jogi; pedag-gi ai,
-pedag-gi ai progr a
sz¢sks®ges mT v e k,
K°rnyezet. eg®szs
n®phagyom8ny, spo
k®zmTves t echnigH
b8n8&sm-d pedag-gi §
Sz®pirodal ¢-a hel yi program medbet Trendi | é
sz¢,¢ks®ges i rodal on
-i ] a.s8gi ®s fel nRt
-verses k°tetek ®s
-n®pk°l t®szeti irogdg
Pehg- gi ai -nevel ®si, oktat§8siirakts8ri szal
gyTjtem®ny | sz¢cks®ges szakirogdbet Tr e dRir ejne
pedag-gi a -pedag-giai ®s m- ds
hat 8rtudomf (v8l ogatva}
K®ziratok/ |-az int®zm®ny pedadtemati kus ¢cs
|l Nt ®z m®tiyt 9-szab8l yzat ok vagy szer zRi
gyTjtem®ny
Egy®b gyTj|-speci 8lis gyTjtemdtemati kus c 3§
(tank°nyvt&r, csogberend
dokumentumok)
(1) Az egyes dokumentumt 2 pusokn§gl a nyilwv
dokumentum t2pusr - | van skK¢gl °NMi h8lenh®n?% gus s

74. A haszn8lat rendje ®s szolg8ltat §s

A k°nyvt8r haszn8l at8malkzn®szketf®ogasztzal®$!| kit
m- dj 8§t a k°nyvt8rhaszns8l ati szab§8l Rz atr ®b &nh .
el hel yez®sre ker ¢l
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741.A k°nyvt8r haszng8l -
- az i skola tanul -1,
- az iskola dolgoz-iat(ped@yg -gechki, kadmdaol|ga
742Az i skolai k°nyvt8r szolg8ltatgsai
Az 1 skol ai k°nyvt8r | egfRbb feladat a, hogy |[a
gyTjtem®ny haszn§l at §t .
A dokumentumok k°lcs°nz®se ®sg®pvasteenmt haas
k°nyvt8&8r haszn8l - -i sz8&8m8ra t®r2t®smentes. A |fCG
743.A k°nyvt8rhaszn8lat m-dj ai
Hel yben haszn§l at
A k°nyvt8rosnak szakmai seg?2ts®get kel adni p:
- az inform8ci - hgpazdood§skb akrP,z°tti el i
- az inform8ci-k kezel ®s ®ben,
- a szellemi munka techni k8j 8nak al kal majz §
- techni kai eszk©°z°k haszn8l at 8§ban.
Az i skolai k°nyvt8r dokumentumai k°z¢l csak he
- olvas-termi, k®zik°nyvts8gri 8ll om8nyr ®sfz,
- Kel-PynTj t em®ny ddkumemumake § 1 i s
A helyben haszn8l hagy tdakautmEnit umo&r a&agyi ndokol t
nyit8sa k°z°%tti i dRre kik©°lcs®°n®zhet Rek.
Kl cs°nz®s
A k°nyvtS8rb-| b8rmely dokumentumot <c¢csak a k9qny
dokumentumokat a k°l cs®°nz®si nyilv8ntart8sbaj| k
®s a k°l cs°nz®s i dRtartam8t a haszn8lati szaps8
Csoportos haszng8l at
A k°nyvt8rosnak szakmai seg?ts®get hok.el | adni p
Megtart j-@sakkAnpwyw8rhaszns8l at. - r8kat .
Seg?ti a k°nyvt8rhaszn8latra ®p¢l R szak-r8katg.
A fogl al koz§8sok, - r 8K megtart8s8ra a tanul| k
°ssze8ll2tott k°nyvt 8ri nyitvya ktear,tl §ssaark, meEmge
i Nt ®zm®nyvezetR hagy |J - -v8, sziks®g eset®n m- do
Egy®b szol g8l tatg8sok
- inform8ci - -szolg8ltat§s,
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t ®mafigyel ®s,

irodal omkutat §8s,
sz8m2t - - g®pes informatikai szolg8ltatgso
% ja ias mez et hir d

betartg8ss8val,

8§s a,
el R2r 8sok
el ep2t ®s e,

dokument umok m8 s ol
kapcsol at

l et ®t ek t

0S

- reprogr8fiai szolg8ltat8§sok a t°rv®e®nyi
Kenyvt8ri szolg8ltat8sok nyilv8ntart8sai
- kel cs°nz®si nyilvs8ntartsg8s (Szir®n),
- szak-r8k, foglalkoz8sok nyilv8ntart 8sa,
- statisztikai napl
744Nyi tva tartg8s ®s k°lcs°nz®si i dR
A k°nyvt8r a tan?2t8si napokon nyitva tart. A
A nyitvatartg8si i dR f® ®venk®nt, illetve szg
745A k°nyvi ebyrerzett sz8m2t- - g®pek haszng§l a
A k°nyvt8rban el helyezett sz8m2t- -g®peket az
haszn8l hat | §8k. Tans8ri fel ¢gyel et ne®l k¢l a s
tartoznak a8sm8k2teg@®pl dgbs hi 8nyoss8gainak
nem jelentette be, hogy a sz8m2t. - g®pet hib§
akkor a hiba, hi8nyoss8g bek°vetkezt®t az R
7T46A k°nyvt 8ros
A k°nylvtf8R aftigget | sezétit ett k°nyvt 8ros
R®szv®tehearl Rkmank8ban:
A k°nyvt8ros a nevel Rtestg¢let tagja. Az isko
- K°nyvt8ri tev®kenys®gek:
ok°nyvt8r bemutat §8sa,
ok°nyvt8rrar ®pgé¢ R2 s@a &,
ok°®nyvt8ri iIismeretek tan2t8sa, a tant
otan2t8st k°vetR k°nyvt8ri foglal koz§
- az ig®nyeknek megfel el Rei26gom@ass hgyditk aa
- munkaidej ®nek a nyi tiw&todr8tng8shieli¢cdRn till
munk8ra ford?2tja a t°rv®nyi rendel kez®s
- figyel emmel k2s®ri a ker¢leti, fTRvS8rosi
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