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BEVEZETES

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és miikédési szabadlyzat célja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szerve-
zeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC.
torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hata-
rozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon ren-
delkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a kiala-
kitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat két részbdl all:

I.  azels6 rész a szervezet felépitését, iranyitasat, kozosségeit és szervezeti egységeit, kapcsolatrend-
szerét és a mikodést leird szabalyzat,
Il.  amasodik rész az els6 részhez szorosan kapcsolodo Kiegészité mellékletek gyiijteménye, ami az
elso résztdl fiiggetleniil modosithato.

A Szervezeti és miikodési szabadlyzat személyi és idobeli hatalya
A Szervezeti és miikddési szabalyzat és annak mellékletei hatalya kiterjed:

— az intézmény valamennyi munkavallalojara, az alkalmazottak munkaltatdjara tekintet nélkiil,
— az intézmény tanuldira,

— atanulok sziileire,

— illetve mindenkire, aki az intézményben vagy az intézményhez tartozo teriileten tartozkodik.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat, az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 2024. szeptember
01. napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szo6l. A hatalybalépéssel egy idoben, az ezt megelozé Szerve-
zeti és miikodési szabalyzat érvényét veszti.

A hatélybalépést kdvetd tanév végén, a szabalyzatot a munkakozosség-vezetok munkacsoportja feliilvizs-
galja, és sziikség szerint javaslatot tesznek a modositasra. A késdbbiekben, ha magasabb szintli jogszabaly
valtozasa vagy egyéb a mitkodésbol fakado valtoztatas nem indokolja, akkor az SZMSZ-t haromévente
vizsgaljuk feliil, és sziikség szerint neveldtestiileti dontéssel modositjuk.

A Szervezeti és miikédési szabdlyzat érvényessége

Az Ujpesti Sziics Sandor Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miitkodésére vonatkozo szabalyzat mo-
dositasat, az intézmény igazgatdjanak elGterjesztése alapjan, a nevel6testiilet 2024. év jinius ho 27. napjan
fogadta el.

Az elfogadas el6tt a jogszabalyban meghatarozottak szerint, véleményezési jogot gyakorolt a didkdnkor-
manyzat, a sziil6i kozosséget képviseld valasztmany.
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A Szervezeti és miitkodési szabalyzat nyilvanossdga

Jelen Szervezeti és mitkodési szabalyzat nyilvanos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dék
munkaidében megtekinthetik az igazgatdi irodaban vagy a kdnyvtarban, tovabba az intézmény honlapjan.

Tajékoztatas kérés modja az iskolai bels6 jogi normakrol

A nyomtatott formaju SZMSZ nem vihetd el az intézménybdl, annak tanulmanyozasara csak helyben van
lehetdség munkaiddben, illetve a konyvtar nyitva tartdsanak idejében.

Az iskola alapdokumentumaival kapcsolatosan, az érdeklédok tovabbi informaciokat kérhetnek az iskola
igazgatdjatol, az igazgatohelyettesektdl és az osztalyfonokoktol fogadooraik iddpontjaban és a sziildi érte-
kezleteken.

A kéznevelési intézmény miikodését meghatdrozo jogszabalyok

Az Ujpesti Sziics Sandor Altaldnos Iskola koznevelési intézmény szakmai alapdokumentumaban megha-
tarozott kdznevelési alapfeladatat az alabb felsorolt torvényekben, rendeletekben, hatarozatokban és utasi-
tasokban foglaltak szerint latja el.

Torvények:

— Magyarorszag Alaptorvénye

— A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

— A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény

— A munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény

— A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szold 2001. évi C. torvény

— Az oktatasi nyilvantartasrol szo6l6 2018. évi LXXXIX. térvény

— A csaladdok tdmogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV. torvény

— Az egyenl6 banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasardl szold 2003. évi CXXV. torvény

— A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. térvény

— Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény

— A mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény

— A panaszokrol, a kdzérdeki bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggod sza-
balyokrol szol6 2023. évi XXV. térvény

— Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairo6l szo6l6 2015. évi CCX-
XII. térvény

Kormanyrendeletek:

— A nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet

— A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 14.) Korm.
rendelet

— Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet

— A pedagbgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol rendelkezd 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet

— A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt ve-
vok juttatasairodl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XI1I. 22.) Korm. rendelet

— Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet

—6—
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A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasardl szolo 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet

A muzealis intézmények latogatoit megilletd kedvezményekrdl szol6 194/2000.(X1.24.) Korm.ren-
delet

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korérol, vala-
mint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend részletes szabalyairol szol6 245/2024. (VIII. 8.) Korm. ren-
delet

Miniszteri rendeletek:

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szo1o
20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

Az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai szakértdi és az Orszagos
szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol, valamint a szakértdi tevékenységrol szolo 31/2004. (XI. 13.)
OM rendelet

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet

A 2024/2025. tanév rendjérdl szolo6 32/2024. (VIIL. 8.) BM rendelet

A 2024. évi munkasziineti napok koriili munkarendrol szo6lo 15/2023. (VIIL. 13.) GFM rendelet
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

EU joganyag:

GDPR - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDE-
LETE - a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet)

Az egyéb — alaptevékenységen feliili — tevékenységet kiilonosen az alabbi kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozok hatarozzak meg:

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési szabalyzata

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 4/2021. (X.26.) szamii Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont 52/2018. (V.29.) szami szabalyzata a Téritési dijakrél és
a tandijrol

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatojanak 16. szami Utasitasa a bérleti szerzédések
megkdtésének €s elszamolasanak rendjérdl szolo 9. sz. Utasitds modositasarol, a modositassal egy-
séges szerkezetben

Az intézmény miikédését meghatdrozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alapdoku-
mentumok hatarozzak meg:

Szakmai alapdokumentum
Szervezeti és mitkodési szabalyzat
Pedagdbgiai program

Hézirend

Az intézményi mitkodést meghatarozo6 egyéb dokumentumok:
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—  Eves munkaterv

— Félévi és tanév végi vezetdi szakmai beszamolok

— Tovabbképzési program

—  Eves beiskolazasi terv

— Kiilonds kozzétételi lista

— Helyi értékelési szabalyzat a pedagogiai szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat segitd
foglalkoztatottakra vonatkozoan

— Iratkezelési szabalyzat

— Munkahelyi kockazatértékelés

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tlizvédelmi szabalyzat

— Egyéb bels6 szabalyzatok, igazgatoi utasitasok

AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény hivatalos neve:
Az intézmény révid neve:

OM azonositoja:

Szervezeti egység azonositdja:
Az iskola cime:

Telefon és faxszdma:

E-mail cimek:

Az iskola honlapja:
Az iskola alapitoja:

Fenntartoja:

Az iskola képviseletére jogo-
sult:

Az intézmény logoja:

Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola
Sziics Iskola

034872

BN3701

1044 Budapest, Ugré Gyula sor 1-3.
+36 1 233-2978

igazgato@szucsiskola.hu; igazgato.szucss@ebtk.hu

iskolatitkar@szucsiskola.hu; iskolatitkar.szucss@ebtk.hu

info@szucsiskola.hu

www.szucsiskola.hu

Budapest Fov. IV. ker. Tanacs VB. 1982.

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
(1031 Budapest, F6 tér 1.)

Az iskola igazgatoja, valamint az altala — az SZMSZ-ben meg-
hatarozott modon — megbizott alkalmazott.

L4 ‘
SZUCS
SANDOR
ALTALANOS

ISKOLA



mailto:igazgato@szucsiskola.hu
mailto:igazgato.szucss@ebtk.hu
mailto:iskolatitkar@szucsiskola.hu
mailto:iskolatitkar.szucss@ebtk.hu
mailto:info@szucsiskola.hu
file:///C:/Users/Lévai%20András/Documents/www.szucsiskola.hu

Szervezeti és MUOkodési Szabalyzat |.rész

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Az intézmény alaptevékenységét a szakmai alapdokumentum hatarozza meg. Alapfoki nappali rendszerti
altalanos iskolai nevelés-oktatas also és felso tagozaton. Az alapfeladat ellatasaként sajatos nevelési igényii
tanulok integralt nevelése és oktatasa is folyik az iskolaban.

TEAOR  Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
852010 Alapfoku oktatas

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése-oktatasa (1-4. évfolyamon)
852021 Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszer(i nevelése-oktatasa (5-8. évfolyamon)
852012 SNI altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852022 SNI altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

855 911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 SNI tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 SNI tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
856099 Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Az intézmény speciadlis feladatai:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC térvény szerint szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alap-
jén a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fo-
gyatekos - latasi fogyatékos) nappali rendszerti ellatasa. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd SNI tanulok
maximalis szamat, a szakmai alapdokumentumban hatarozza meg a fenntarto.

Jogutodlassal megsziint oktatasi intézmények iratanyaganak tarolasa és kezelése

Az intézmény specialis feladatai k6zz¢ tartozik, a keriiletben mar megsziint oktatasi intézmények jogutod-
lassal atruhazott taniigyi (elsésorban tanulmanyi dokumentumok, pl. anyakdnyvek, torzslapok) és személyi
iratanyaganak kezelése.

A megsziint intézmények, amelyek iratanyaga az iskolankhoz kertilt:

— valamikori Attila Utcai Altalanos Iskola,

— az Aprilis 4. Téri Altalanos Iskola,

— aTanoda Téri Altalanos Iskola

— a Nyar Utcai Altalanos és Szakképz6 Iskola.
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Jogutdédlassal megsziint oktatasi intézmények egykori tanuldéinak taniigyi és munka-
iigyi dokumentumairol masodlatok kiallitasanak iigyintézése

A volt oktatasi intézmények egykori tanul6i vagy munkavallaléi, taniigyi és/vagy munkaiigyi dokumentu-
maikrol masolat kérés tigyében az iskolatitkarhoz fordulhatnak.

A taniigyi dokumentumok koziil a bizonyitvanymasodlat kiallitasa a fellelhet6 torzslap (anyakonyv) alapjan
torténik, az igénylo irasos kérelmére.

A bizonyitvanymasodlat iranti kérelmet, postai vagy elektronikus tton lehet eljuttatni az iskola cimére. A
bizonyitvanymasodlat kiallitasa a kérelem postai titon torténd megérkezését kovetéen kezdodik meg.

A bizonyitvanymasodlat kiallitasaért (az illetékekrdl szold 1990. XCIIIL. torvény 29.§ (1) bekezdése, vala-
mint a 2. melléklet II. 2. d pontja alapjan) 3000 forint illetéket kell fizetni, melyet utalassal lehet teljesiteni
az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont (EBTK) szamlajara.

Az EBTK szamlaszama: 10032000-00336695-00000000

Az atutalas alkalmaval a kozleményben sziikséges feltiintetni a kovetkezoket: ,, a befizets (igénylo) nevét,
az iskola BN 3701 kédjat és a ,, bizonyitvany masodlat” kifejezést”.

A bizonyitvanymasodlat iranti kérelem {irlapja az iskola honlapjan a dokumentumok meniib6l let6lthetd
vagy az iskola titkarsagan kérhetd.

—10—
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AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény szervezeti felépitését és kapcsolati rendszerét az alabbi szervezeti dbra tartalmazza.

Klebelsberg Kozpont (KK)

Eszak-Budapesti ~ Tankeriileti
Ko6zpont (EBTK)

Sziiléi szervezet (SZMK)

Intézményi tanacs (nincs)

Vezetési iranyitasi
funkcid

Nem pedagogiai szakfel-
adatokat ellatok feletti ve-

Di4konkorményzat (DOK)

mikodtetésben résztvevo kiilsd
vallalkozasok (pl. takaritd cég),
szervezetek

partnerszervezetek (pl. DSE,
alapitvany stb.)

tanitok

fejleszté pedagogus

gyogypedagogus

alsos napkozi

szakmai munkako6zosség

1 gaz gat(’) ,| Kapcsolattartasi, egyezte-
tési funkcio
Alsobs
igazgato-
helyettes
A\ 4

iskolapszichologus

gyermekvédelmi fel.

ped. asszisztensek

szaktanarok

zetési, iranyitasi funkcid

felsés napkozi
Felsds
1 Z tanul6szoba
1gazgato-
helyettes konyvtar
szakmai munkako6zosség
iskolatitkar digkénkormanyzat
rendszergazda gyermekvédelmi fel.

[ [ ]

egyéb munkakorben
foglalkoztatott (gond-
nok, portas, kertész, ta-
karit6)

hitoktatok

—11—
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AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az iskola vezetidsége

Az iskolavezetés, az intézmény szervezeti egységeinek munkajat iranyitd operativ testiilet, koordinalja €s
megszervezi az iskolai munkaterv alapjan dsszeallitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését,
iranyitja a szakmai munkakozdsségek és egyéb szervezeti egységek tevékenységét. Az igazgato és helyet-
tesei a sajat aktualis operativ feladataikat az intézményi vezetGséggel egyeztetve latjak el.

Sziikebb intézményvezetés

Az iskolavezet6ségét, a magasabb vezetd beosztast igazgatd és kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyette-
sek alkotjak.
Az iskolaban egy-egy igazgatohelyettes iranyitja a tagozatokat. Egy alsés és egy felsos.

s

Kibdvitett vezetdség

Az iskolavezetéséhez az igazgatd igényelheti a kiilonboz6 szervezeti egységek vezetdinek segitségét. Ezt
hivjuk kibovitett iskolavezetésnek.

A kibovitett iskolavezetés tagjai

— igazgato

— igazgatohelyettesek,

— munkakdzosség-vezetdi feladattal megbizott pedagogusok,

— az érdekvédelmi szervezet vezetdje! (ha van érdekvédelmi szervezet)
— aDOK felnétt vezetdje.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal rendelkezik. Az
iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel, igy a sziiléi munkakozos-
ség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezet6jével. A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igaz-
gato feladata. Az igazgato felelés azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megte-
remtse, meghivja a didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan
a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A kibdvitett vezetdség, az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete. Az iskola kibo-
vitett vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal rendel-
kezik. Alkalmanként tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az iskolavezetGség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

A kibdvitett vezetdség tagjai, a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint, ellendrzési feladatokat is
ellatnak. A bels6 ellendrzés rendjét az SZMSZ részletesen tartalmazza.

L Az SZMSZ 2021. évi modositasanak idépontjdban nincs miikddd szakszervez az intézményben.

—12 —
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Az iskolavezet6i iilésekrol feljegyzéseket, a kibdvitett iskolavezetdségi lilésekrdl jegyzOkonyvet kell ve-
zetni. A jegyzOkonyv vezetésére és hitelesitésére, a résztvevok koziil az igazgatd vagy a megbeszélést leve-
zet6 kér 1ol valakit.

Az iskolavezetés munkajat, adminisztrativ tevékenységét, a kozvetleniil segiték, az iskolatitkar segiti. Az
iskolatitkar, szakiranyt képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felel0ssége kiterjed a munkakore és
munkakdri leirasa szerinti feladatokra.

Az iskolavezetés, az érintett szervezetek Szervezeti és miikodési szabalyzataiban rogzitett formaban és gya-
korisaggal kapcsolatot tart a Sziil6i Munkako6zdsség vezetdjével. Az iskolai "Tartalmas Gyermekkor" Ala-
pitvany képviseléjével, a diaksport egyesiilet (SZADSE) vezetjével az alapito okirat rendelkezéseinek
megfelelGen tartja a kapcsolatot.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen ira-
nyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsség-
gel, és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetdje - igazgato

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény szak-
szerd és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekin-
tetében, jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. 4 nevelési-okta-
tasi intezmeény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzé-
séért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miitkodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentOs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenn-
tartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a vonatkozo jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

Az igazgatd az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a Nemzeti koz-
nevelésrdl szo016 2011. évi CXC. térvény, valamint ennek végrehajtasara kiadott 229/2012. (VI11. 28.) Korm.
rendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
szabalyozza.

Az igazgatd pontos feladatait, jogkorét, felel6sségét a kdznevelési torvény alapjan a fenntartd hatarozza
meg, az igazgaté munkakori leirasaban.

Hatéskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 torvény 69. § (5) bekezdése értelmében, a nevelési-oktatasi intézmény ve-
zetdje, munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kdtelezd tandrainak megtartasan til, maga jogosult meg-
hatarozni.

—13—
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Az igazgato felel6ssége

A koznevelési intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds:

r

az intézmény szakszertii és torvényes mukodéséért, takarékos gazdalkodasért,

a koznevelési intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaért,

az intézmény neveldtestiiletének vezetéséért,

az intézmény belso ellendrzési rendszerének mitkodtetéséert,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszerveze-
séért és ellenOrzéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a hazirendben rogzitett keretek kozott, a koznevelési intézmény miikodésével dsszefliggésében az
intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, il-
letve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsa-
gaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

a munka- és pihen6id6 nyilvantartasanak vezetéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje, a pedagogiai munkaért vald felelossége korében, szakmai ellendrzést
indithat, az intézményben végzett neveld- és oktatd munka szinvonalanak megtartasa és/vagy fejlesztése
érdekében az egyes alkalmazott munkajanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi igazgatdo munkajat, a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége, a vezetdi megbizasanak ma-
sodik és negyedik évében, személyazonositasra alkalmatlan modon, kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzes, az igazgaté munkajanak ellendrzése és értékelése soran, a kérdo-
ives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgato jogkore

Az igazgaté gyakorolja az utasitasi és ellenérzési, valamint a jogszabalyban és az Eszak-Budapesti Tanker-
tileti Kozpont SZMSZ-ben raruhazott munkaltatoi jogot, a kdznevelési intézmény munkavallaloi felett.

A) Munkaltatéi joga Kiterjed kiilonosen

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil térténé munka-
végzés engedélyezésére,

a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihen6id6 engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésének kezdeményezésére.
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B) A koznevelési intézmény vetetéje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartasaval — javaslatot tesz, a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések meghozatalara,
kiilonosen:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

az igazgato kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara, visszavonasara,

a foglalkoztatottak Kitiintetésére,

a nyugdijas koruak tovabb foglalkoztatasara,

az Oraadoi tevékenységek ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének megallapitasara,
a teljesitményértékelés alapjan megallapitott illetményeltéritésre,

a potlékok differencialasara.

C) Els6 fokon dont azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas jogsza-
balyok hataskérébe utalnak.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak, foglalkozasok latogatasa alol torténd felmentésérol.
Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni tanrend szerint tankotelezett-
ségiiket teljesitOk (magantanulok) felkésziiltségének ellenérzési modjat.

Az igazgato feladata

A jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nallé kézne-
velési intézményt.

Szervezi €s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai ko-
vetelmények érvényesiilését.

Gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai program, Szervezeti és
miikodési szabalyzat, Hazirend, Eves munkaterv) elkészitésérol.

A tankerileti igazgatonal kezdeményezi, a munkavégzés személyi- és targyi feltételei biztositasa-
hoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét.

Gondoskodik rola, hogy az orszagos statisztikai adatfelvételei program keretében, illetve a kdzne-
velési informacios rendszerben (KIR) meghatarozottak szerint, pontosan elkésziiljenek az adatszol-
galtatasok, illetve a fenntartoi intézkedés szerint, az intézmény tevékenységérol készitett atfogo be-
szamolok.

Evente, illetve a kozpont altal elrendelt esetekben, adatot szolgaltat a tankeriileti kozpont beszamo-
l6janak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez.

Minden évben irasos szakmai beszamolot készit a tankertileti igazgato részére, a koznevelési intéz-
mény tevékenységérol.

Gondoskodik a tankeriilet igazgaté altal kért adatszolgaltatas elkészitésérol, és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk szakszerii
megszervezésérol és ellendrzésérol.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6-oktatdé munka tervszerii fejlesztését, a korszertisito torekvések
kibontakozasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

—15—



Szervezeti és MUOkodési Szabalyzat |.rész

Gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszert és folyamatos tovabbképzésérdl.
Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megiinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Gondoskodik a pedagogus munkakozdsségek megalakulasarol és miikodésérdl, a pedagogusok kez-
deményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a nevel6testiileti dontések végrehajtasarol.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok erdsi-
tésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és fenntartasarol.
Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanulokdzosség életét, a didkdnkormanyzat érdek-
védelmi feladatainak megvaldosulasat.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat mikodésének feltételeit.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola pedagogus és nem pedagdgus beosztast dolgozoinak tevékeny-
ségét.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok ad-
minisztrativ tevékenységét.

Miukddteti a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerét.

A teljesitményértékelési rendszeren beliil értékeli az igazgatdhelyettesek munkajat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Iranyitja a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, fogadoorak, SZMK érte-
kezletek stb.) megszervezését.

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilso szervezetek, valamint az iskola és a ta-
nuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi ¢s felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Az igazgato kézvetlen munkatdrsai

Az igazgato feladatait, a kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel
és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettes hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Fele-
16sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasaban. Ellenérzései soran személyesen gy6zodik meg a ne-
velési feladatok végrehajtasarol.
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Az iskolatitkar
Az igazgaté feladatellatasi helyén miikddé titkarsagon az iskolatitkar latja el

— atanuloi iigyvitel és iratkezelés intézményi szintli feladatait,

— a statisztikai adatgytijtés és adatszolgaltatas feladatait,

— azintézmény mitkddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
— a mikodéshez sziikséges anyagok, nyomtatvanyok beszerzését.

Ugyviteli feladatok ellatasaval megbizott pedagégiai asszisztensek

Az iskolatitkar tigyviteli és gazdalkodasi tevékenységét, az ligyviteli feladatok ellatasaval is megbizott pe-
dagogiai asszisztensek segitik. Feladatuk a statisztikai jellegli kimutatasok elkészitése, az étkezés napi je-
lentéseinek Osszeallitasa, az étkezéslemondasok kezelése, a hivatali postazas bonyolitasa. Az iskolatitkart
hianyzasa esetén, az iigyviteli tevékenységgel megbizott pedagogiai asszisztens helyettesiti, és latja el az
tgyvitel napi feladatait.

Igazgatohelyettes

Vezetd beosztassal megbizott igazgatohelyettesek a vezetdi tevékenységiiket, az igazgato iranyitasa mellett,
egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az igazgatohelyettesi mun-
kakor, magasabb vezet6i megbizasnak mindsiil.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményének megismerése utan, az igazgato javaslatira, a munkal-
tatoi jogkor gyakorloja (a Tankeriilet igazgatdja) bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast, az intézmény
hatarozatlan id6re kinevezett pedagogusa kaphat, a megbizas 6t évre szol. Az igazgatohelyettesek feladat-
és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartal-
maz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy
egyéb akadalyoztatasuk esetén, teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény
vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hatés-
korébe tartozik.

Az igazgatd és a helyettesek rendszeres megbeszéléseket tartanak.

Igazgatohelyettesi palyazattal kapcsolatos neveldtestiileti allaspont kialakitasanak
rendje

A megiiresedett igazgatohelyettesi munkakor betdltésére, az igazgato belsé palyazatot ir ki. Az alsé tagozat
iranyitasara kiirt palyazatra, tanitd végzettségi, a felsd tagozat iranyitasara, szaktanar vagy pedagogia sza-
kos végzettségli pedagdgus nyujthatja be palyazatat.

A palyazatnak része a szakmai életat bemutatasa, illetve egy rovid, helyzetelemzésen alapuld program, a
tagozat iranyitasaval kapcsolatos elképzelésekrol.

A palyazato(ka)t az igazgato, a tagozat munkakdzosségeinek vezetdi és a DOK-segitd tanar értékeli. Véle-
ményliket irdsban 6sszegzik, amit a tantestiilet véleményének megismerésére 6sszehivott értekezleten is-
mertetnek a nevelGtestiilettel.
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Az als6 vagy fels6 tagozatos munkakdzosség-vezetdjének vezetésével, egy neveldtestiileti értekezlet keret-
¢ében, titkos szavazassal alakitja ki a véleményét a tantestiilet. A vélemény-nyilvanité értekezletrdl jegyzo-
konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvben tényszertien rogziteni kell az értekezlet minden 1ényeges mozza-
natat; jelenlévok szamat, hatarozatképességet, az eldterjesztést, a palyazatot értékeld bizottsag véleményét,
az észrevételeket, hozzaszolasokat, a szavazas modjat és eredményét. A neveldtestiilet nyilatkozatat irdsban
a jegyzokonyvben kell rogziteni. A vélemény kialakitasahoz a teljes neveldtestiilet (nem az értekezleten
jelenlévok), legalabb kétharmadanak egyetértése sziikséges.

Az igazgatohelyettesek jogkore és feladatai

Az igazgatohelyettesek a munkakori leirdsukban meghatarozott feladatokat, egymas kdzt megosztva végzik.
A helyettesek kozotti feladatelosztast az SZMSZ mellékletei k6z6tt talalhatéd ,, Feladatmegosztds az igazga-
tohelyettesek kozott” ¢. dokumentum tartalmazza. Ezentul a helyettesek munkakori leirasai is részletesen
leirjak a helyettesek feladatait, hataskoreit. Az alabbi feladatelosztas altalanossagban fogalmazza meg azo-
kat a teriileteket, feladatokat, amik a szokasok alapjan iskolankban a helyettesi feladatot ellatok kozott az
évek soran kialakult.

Felsés igazgatohelyettes

A fels6s igazgatohelyettes, a felsé tagozaton folyd szakmai munka iranyitasaért felelds, de hozzatartozik a
hit- és erkdlcstanoktatassal kapcsolatos feladatok, és az adminisztracié iskolan beliili szervezése, illetve
kapcsolattartas a befogadott egyhazak képviseldivel. Az igazgatdt tavolléte esetén korlatozott jogkorrel he-
lyettesiti.

Jogkore:

— A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

— A rendeletek valtozasainak megfelelden, az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

— Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

— Javaslattétel a Diakonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis segé-
lyek odaitélésére.

— A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa.

— Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato helyette-
sitése.

— Jogkorét, a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmitkodve gyakorolja.

Feladatai:

— Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak szervezésében.

— Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket, a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentu-
mokkal.

— Feliigyeli a felsds munkak6zosség munkajat.

— Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket, €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

— Gondoskodik a felsds tantargyfelosztas elkészitésérol.

— Megszervezi a tanuldszobat.

— Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
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— Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat (tovabbtanulasat).

— Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket.

— Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

— Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

— Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

— A tanulményi rendszerben (KRETA) rogziti és ellendrzi a helyettesitéseket.

— Ellen6rzi a munkaidd elszdmolasokat.

— Gondoskodik a leltarozas megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

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

— Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok admi-
nisztrativ tevékenységét.

— A teljesitményértékelési rendszeren beliil értékeli a felsd tagozat munkak6zdsség-vezetoit és a felsd
tagozat pedagogusait.

— Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.

— Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol.

— Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

— Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgalatokat.

— Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

— Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

— Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi fogadonapok
stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

— Felel6s az iskolai tinnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.

— Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

— Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

— Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

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

— Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

— A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

— Nyilvantartja a tornaterem és a sportudvar hasznalatat.

— Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

— Felel6s az iskolai kartéritési igyek intézéséért.

— Gondoskodik az oktatas korszertsitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.

— Végzi a taniigyi dokumentumok rendelését.

— Felel6s az informacio-aramlas gyors és pontos megtorténtéért.

— Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

—19—



Szervezeti és MUOkodési Szabalyzat |.rész

Az alsés igazgatohelyettes

ElsOsorban az als6 tagozaton és a napkoziben folyo szakmai munkéért felel, de hozzatartoznak a pedagogiai
asszisztensek, a fejlesztok €s a SNI tanulok ellatasanak szervezése, iranyitasa. Az igazgaté és a felsds igaz-
gatohelyettes egyidejli tavolléte esetén, az igazgatdt korlatozott jogkorrel helyettesiti.

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség sze-
rint fegyelmi feleldsségre vonasara.

A pedagogiai asszisztensek munkéjanak iranyitasa.

Az elektronikus naploé mitkodtetése.

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

— Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

— Elkésziti az alsos tantargyfelosztast.

— Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

— Elkésziti a KIR-statisztikat, valamint kezeli a kiilonb6z6 nyilvantartasokat.

— Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken
valo tanuloi részvételt.

— Iranyitja a szakteriiletén miikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk tartalmi munkajat.

— Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.

— Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség esetén fegyelmi felelosségre vonasukra.

— Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik annak megva-
16sitasarol.

— Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd pedagdgusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

— Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

— Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat és a pedagdgus munkafegyelem betartasat.

— A teljesitményértékelési rendszeren beliil értékeli az als6 tagozatos munkak6zdsség-vezetdit €s az alséd
tagozat pedagogusait.

— Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

— A tanulméanyi rendszerben (KRETA) a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az
adminisztraciot.

— Biztositja a tanitok sziikség szerinti helyettesitését.

— Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

— Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrol, nyomtatvanyokrol.

— Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

— Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

— Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a teriileté¢hez tartoz6 versenyeket.

— Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkorok munkajat.

— Felel6s a napkozi szervezéséért.
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— Folyamatosan karbantartjaa BTMN-s és SNI tanulokkal kapcsolatos kimutatasokat, figyelemmel kiséri
a kontroll vizsgalatok idépontjat, a kérelmeket intézi a szakszolgalat felé.

— Kapcsolatot tart az-utazé a gyogypedagdgussal.

— Végzi az elsds beiratkozassal kapcsolatos teendoket.

— Ugyeleti feladatokat 14t el.

— Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatni koteles.

Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény igazgatdja akadalyoztatasa vagy igazgatohelyetteseinek akadalyoztatasa esetére, koteles gon-
doskodni az igazgatéi feladatok ellatasarol.

Az igy atruhazott vezetdi feleldsség és intézkedési jogkor, az intézmény mitkodésével €s a tanulok bizton-
saganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igénylé iigyekre terjed Ki. (Ertelemszeriien nem jelenti
a munkaltatoi és gazdalkodasi jogkorok atruhdzasat.)

Ha az igazgaté masképpen nem rendelkezik, gy az iskolavezetés tagjainak akadalyoztatasa esetén, a
kovetkezo helyettesitési rend szerint Kkell a vezetdi feladatokat ellatni:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén, az azonnali dontést igényl6 tigyekben, teljes feleldsséggel, intézkedési
és utasitasi jogkorrel a felsos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd és a felsOs igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén, az azonnali dontést igényld
iigyekben teljes felelosséggel, intézkedési €s utasitasi jogkorrel az alsos igazgatohelyettes latja el helyette-
sitésiiket.

Mindharom vezeto tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast - a vezetdi feladatokat,
a fent meghatarozott jogkorrel a felsds, az 6 akadalyoztatdsa esetén az alsés munkakozosség vezetdje latja
el.

Az igazgat? tartds tavolléte (egy honapnal hosszabb idejli tdvollét) esetén, az igazgatoi feladatok ellatasara
a fenntarté ad megbizast, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend figyelembevételével. Csak az az
alkalmazott kaphat a vezet6i feladatok ellatasara megbizast, aki a torvényben meghatarozott, magasabb ve-
zet6i beosztas feltételeinek megfelel.

Az igazgato dltal atadott feladat- és hatdskérék
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat
az igazgatohelyetteseknek

1. az alsos igazgatohelyettes szamara az 1-4. évfolyamos tanulok at- és felvételi tigyeiben valé dontést,

2. afelsds igazgatohelyettes szamara az 5-8. évfolyamos tanulok at- és felvételi tigyeiben valo dontést,

3. azalsos és felsOs igazgatohelyettesek szamara — tagozatukhoz tartozoé tanuldcsoportokra és pedago-
gusaikra vonatkozoan, a tantargyfelosztas elkészitését, és az orarend készitésével kapcsolatos donté-
sek jogat,

4. az alsos igazgatohelyettes szamara, az alsé tagozatot érint6 rendezvényekkel kapcsolatos dontés jo-
gat,
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5. a felsds igazgatohelyettes szamara, az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos dontés
jogat,

6. az also-tagozatos igazgatohelyettes szamara, az els6 osztalyos tanitoparok kijeldlésének jogat,

a fels6s igazgatohelyettes szamara, az 6todikes osztalyfonokok kijeldlésének jogat,

8. A nevel6-oktato munka operativ iranyitasaval kapcsolatos, és az azonnali dontést igényld vezetési
feladatok s az azokkal kapcsolatos dontések joga, igy kiilonosen:

™~

— apedagogusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,
— az uigyeleti rend megszervezésének,
— apedagogus munkabol valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténo teendéknek a meghataro-
zasa,
9. A vizsgak szervezése,
10. A statisztikak elkészitése,
11. A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megilinneplése,
12. A munkavégzés ellendrzésével kapcsolatban, a belsé ellenérzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatok,
13. A pedagodgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald vezetoi
feladatok,
14. A tanuldbalesetek intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
15. A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,
16. A tankonyvellatasbol adodo feladatok koordinalasa.

A szakmai munkakézosség-vezetoknek atadott feladat
— a pedagodgiai munka ellenérzésével kapcsolatban, a belsé ellenérzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatok,
— a pedagdgusok teljesitményértékelésben a szakmai értékelések elkészitése.

A gyermekvédelmi feladatokkal meghizott pedagogus szamdra
— a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinalasa.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében, az atruhazott jogkorrel rendelkezoket, az igazgato felé teljes
kori beszamolasi kotelezettség terheli.

Az intézmény képviselete

A Kozoktatasi intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott korben helyetteseire vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

Az igazgat6 a képviseleti jogat - alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasbeli nyilatkozataban
- az altala kijelolt személyre ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hianyaban - amennyiben az tigy elintézése azonnali intéz-
kedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és miikodési szabalyzat
helyettesitésrol szolo rendelkezései, az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése
alapjan rendelkezhet.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
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n)

0)

tanuloi jogviszonnyal,
az intézmény €s mas személyek kozotti egylittmitkodési megallapodasok megkdtésével, modosita-
saval és felbontasaval,
a fenntart6tdl atadott munkaltatoi jogkorrel Gsszefiiggésben,
az intézmény képviseletekor személyesen vagy meghatalmazott utjan,
hivatalos tigyekben,
allami szervek, hatosagok és birosag elott,
az intézményfenntartd és az intézmény miitkodtetdje elott,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy:
— a nevelotestiilettel,
— a szakmai munkakozosségekkel,
— a szilo1 szervezettel,
— a Diakdnkormanyzattal,
mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az in-
tézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belso ¢€s kiils6 partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd, in-
formaciogyiijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele esetén.

Ha jogszabaly Ggy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdjének és valamelyik magasabb vezetdi beosztés-
ban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

A kiadmdnyozas és bélyegzo haszndlat szabdlyai

Az intézményben barmilyen teriileten (taniigyi, munkaiigyi, gazdalkodasi stb.) kiadmanyozasra, a kiadma-
nyok tovabbkiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére elsGsorban az igazgato jogosult. Az igaz-
gatd tavollétében az igazgatohelyetteseknek nincs kiadmanyozasi joga. A kiadmanyozasra vonatkozé eld-
irasokat az intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az igazgato kiadmanyozza:

a)

b)

c)

d)
e)

Az atruhazott hataskérben a munkatigyi dokumentumokat, alkalmazotti jogviszony létesitésével,
modositasaval és a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos eljarasokat kezdeményezé dokumen-
tumokat, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések, igazolasok és nyilatkozatok iratait;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, nyilatkozatokat, tajékoztatokat, megkere-
séseket, jelentéseket, gazdalkodassal, karbantartassal, iizemeltetéssel kapcsolatban keletkezett je-
lentéseket, adatszolgaltatasokat €s egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat a KK elndk a maga, illetve a tankeriileti igazgatd szdmara nem tartott fenn;

A kozbensd intézkedéseket; taniligyi dokumentumokat, bizonyitvany masodlatokat, stb.

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand¢ iratokat, a kdzponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat, pedagogiai szakvéleményeket, allasfoglalasokat.
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Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
— azirat iktatdszama

— aziigyintéz0 neve

— azirat targya

— azligyintézés helye és ideje

rrrrr

A kiadmany felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

— acimzett nevét és cimét, szervezet esetén a képviseld nevét
— sziilének sz016 ligyirat esetén a gyermeke nevét, osztalyat
— az irat iktatoszamat

— az esetleges hivatkozasi szamot

— azligyintéz6 nevét

— amellékletek szamat

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmdnyként lehet elkiildeni.

a) Ha a kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiad-
manyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

b) A kiadmanyozo a végs6 formatumi dokumentumot a megjel6lt helyen kék szini tintaval alairja, majd a
név kozelében vagy jelolt helyen (P.H.) el kell helyezni az intézmény korbélyegzdjének kék vagy lila szinii
lenyomatat.

) Ha egy dokumentum hitelesitésére van sziikség a hitelesitést a kiadmany utolsé bejegyzése alatt kell
elvégezni. A kiadmanyozo nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta, a hivatali beosztasat kell szerepeltetni, az
okiratot ,, 4 kiadmdny hiteles" zaradékkal és keltezéssel kell ellatni. A hitelesitésre ,, Az eredetivel minden-
ben megegyezo masolat.” szovegi bélyegzo is hasznalhatd. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és
az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Az aldirdsra és bélyegzo haszndlatra vonatkozo eljdrds

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és szabalyzatok alaira-
sara az intézmény vezetdje, az igazgato jogosult.

Hivatalos iratokon cégszerii aldirasnak kell tekinteni az igazgatd kézzel irott eredeti — kék szinii tintaval
tortént — alairasanak €s az iskola korbélyegzo eredeti kék vagy lila szinli lenyomatanak egytittes alkalmaza-
sat.

Illetékességi teriiletiikon (pl. szallitolevelek, teljesitésigazoldasok, kimutatasok, kézbesitett kiildemények at-
veétele) alairasara jogosultak az igazgatohelyettesek, az iskolatitkar és korlatozottan az atruhazott hataskorrel
megbizott tigyeletre beosztott munkakozosség-vezetok.

Alairasi joga az igazgatd akadalyoztatasakor a helyetteseinek van, de ebben az esetben az alairo titulusanal
az "igazgatohelyettes" megnevezés szerepel, vagy az igazgato iras mellé kézzel irt "h"-t kell tenni. Sajat
tertiletiikon alairasi joguk van a helyetteseknek (félévi és év végi taniigyi dokumentumok), iskolatitkarnak
(pl. iskolalatogatasi igazolas)
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Hivatalos iratot cégszerlien — a felsoroltakon kiviil — mas nem irhat ala.
Az intézmény hivatalos iratainak a hitelesitéséhez kizardlag csak a korbélyegz6 hasznalhato.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

— az igazgato és az igazgatohelyettesek minden ligyben,

— az iskolatitkar a munkakori leirasaban megnevezett iigyekben,

— az osztalyfonok az év végi érdemjegyek térzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulma-
nyi értesito iratba valo beirasakor.

A bélyegzdket — a kiilsé helyszinen torténd vasarlasok eseteit kivéve — az irodabol és a titkarsagrol nem
lehet kivinni. Munkaid6ben a bélyegz6k a titkarsagon érheték el. Hasznalaton kiviil a bélyegzéket lemez-
szekrénybe elzarva kell tarolni. Munkaid6 végén az iskolatitkar a bélyegzoket a titkarsag lemezszekrényébe
zarja el. Az elzarasrdl az irodai ligyeletet ellaté vezetonek meg kell gy6zddnie.

Az iskola hivatalos iratain, szamlain és egyéb dokumentumain névazonositasra, a hosszu fejbélyegz6t hasz-
naljuk. Ezen bélyegzok hasznalatara ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint a korbélyegz6 hasznalatara.

A hasznalatban 1év6 bélyegzokrdl nyilvantartast vezetiink. Az oldalszamozott ,, Bélyegzd nyilvantarto” fii-
zetben valamennyi hasznalatban 1€v6 kor- és hosszibélyegzot beazonosithatdan (lenyomatéaval egyiitt) nyil-
van kell tartani. Amennyiben a bélyegz6kbél tobb azonos méretti és lenyomatu is hasznalatban van, azokat
sorszamozassal kell nyilvantartani. A bélyegzok nyilvantartasara rendszeresitett fiizet vezetésével megbi-
zott iskolatitkar, a megsemmisitett, elveszett bélyegzokr6l minden esetben tanukkal ellenjegyzett jegyzo-
konyvet vesz fol. A jegyzokonyv tartalmazza a bélyegzo tipusat, lenyomatat, a selejtezés okat, a megsem-
misités modjat, a jelenlévok és tanuk felsorolasat, alairasat. A jegyzokonyvet a fiizetben nyilvantartott bé-
lyegz6 adatai mellé kell tiizni.

A megsemmisités olyan fizikai véaltozast jelent, ami a késobbiekben alkalmatlanna teszi a bélyegzot a hasz-
nalatra. (pl. szét kell darabolni, at kell lyukasztani)

Az elveszett vagy érvénytelenné valt bélyegzordl €s annak érvénytelenségérdl értesiteni kell a fenntartot,
illetve, ha a bélyegzd elveszett, a hivatalos Oktatasi Kozlonyben, a helyi médidban (Ujpest Naploban) és az
iskola honlapjan kézleményt kell megjelentetni.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, a tanulok és sziileik, gondviseldik al-
kotjak. Az iskolak6zOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén €s
modon érvényesithetik. E fejezet tartalmazza a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas formait és rendjét
is.

AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése itjan a nevelési-oktatasi intézmény megva-
lositja céljait, a kovetkezok:

Alkalmazottak kézosségei

— Koznevelés foglalkoztatottak és kdznevelési dolgozok

Pedagogusok kozosségei

— NevelOtestiilet

— Szakmai munkakozosségek

— Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

— Neveld-oktaté munkat kdzvetlenill segité alkalmazottak

Sziilok kozdsségei
— Sziildi szervezet (kozosség) felépitése
— Sziil6i szervezet (kdzdsség) jogai

Tanulok kézossége
— Az osztalykdzosség
— A Didkdnkormanyzat

Intézményi Tandcs (ha mitkodik az intézményben)
— Intézményi Tanacs felépitése
— Az Intézményi Tanacs jogai

Az intézményi kézosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben: részvételi, ja-
vaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét az iskolai rendezvényeken.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket, a dontés elokészitése so-
ran, a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a ja-
vaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak tigy
rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intéz-
kedéssel ténylegesen egyetért.
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A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszaba-
lyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén, a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egyszemélyben, - tes-
tilleti jogkor esetén, a testiilet szavazattobbség alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

AZ ISKOLAI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE

Alkalmazottak

Az iskolai alkalmazottak kozossége, az intézménnyel alkalmazotti (koznevelési foglalkoztatott és kozneve-
1ési dolgozo) vagy egyéb munkajogviszonyban allé dolgozdkbdl tevédik dssze. Beleértve — az draaddk ki-
vételével — valamennyi pedagogust, a pedagdgusok munkajat kozvetlenil segitd alkalmazottat, €s az egyéb
munkakoroket betolto technikai dolgozokat.

Az iskola dolgozoit, a jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakordkre, a fenntarto altal engedé-
lyezett Iétszamban, a tankeriileti igazgato nevezi ki. Az iskola dolgozoi munkéjukat, munkakori leirasaik
alapjan végzik.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az iskolai kézfeglalkeztatotti- jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetGségeit, a magasabb jogszabalyok (Mt., Putv., a 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl és ezekhez
kapcsolodo rendeletek), a Tankeriileti Kozpont és a reprezentativ szakszervezet(ek) Kollektiv Szerzédése
rogziti.

A dolgozo koteles részt venni az intézmény értekezletein. A testiilet tagjairol az intézmény naprakész nyil-
vantartést vezet.

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a szavazasra
jogosultak kétharmada jelen van. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor az alkalmazotti kdz0sség
dontéseit nyilt szavazassal €s egyszerli szo6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén, szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki az alkalmazottak tagjai koziil. A szavazas ered-
ményének megallapitasa, a leadott szavazatok Osszesitésével torténik. Ha jogszabaly masképp nem rendel-
kezik, a szavazas érvényességéhez, a leadott szavazatok egyiittes szamanak el kell érnie az intézményben
szavazasra jogosultak egyiittes szamanak legalabb Gtven szazalékat. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont.

Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyv késziil, mely a jogszabalyban meghatarozottak szerint tartal-
mazza a jelenlévok szamat, a hatarozati javaslatot, a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok
és a tartozkodasok szamat, valamint a szavazas megallapitott eredményét. A neveldtestiileti értekezlet jegy-
z6konyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezeto és a nevelOtes-
tillet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

A pedagogusok kézdosségei

Az alkalmazottak nagyobb része az oktato-neveld munkat végzé pedagdgus. A pedagdgusok alkotjak a
Sziics Sandor Altalanos Iskola nevel6testiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet) hatarozza meg alapvetéen az
intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.
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A dontéshozatal, a képviselet és a vélemények kikérése szempontjabdl az alkalmazottak nagyobb csoport-
Jjanak kell tekinteni a pedagogusok kozdsségét, a pedagdgusok munkajat kozvetleniil segitd alkalmazottak-
kal egyiitt.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozoé szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban, munkaviszonyban — az 6raadot kivéve, aki a kdznevelési torvényben rogzitett kérdésektdl eltekintve
nem rendelkezik szavazati joggal — pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatd
munkat kdzvetleniil segité pedagdgus végzettséggel rendelkezd alkalmazottja.

Déntéshozatal a tantestiiletben
A nevel6testiilet dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét torvény €s egyéb jogszabaly szabalyozza.

A nevelétestiilet hatarozatait, amennyiben a testiilet masban nem allapodik meg, ugy a testiilet tagjainak
legalabb kétharmados jelenléte mellett, az értekezleten jelenlévok 75 %-os tobbségének egyetértésével
hozza.

A hatarozatok szovegét és a szavazas adatait (megszavazok, ellene szavazok és tartozkodok szamat) a jegy-
z6konyvben pontosan rogziteni sziikséges. A jegyzOkonyv vezetésére fel kell kérni a neveldtestiilet egy
tagjat. A jegyz6konyvet két fonek kell hitelesiteni. A jegyzékonyvet- az iratkezelési szabalyzatban régzi-
tetteknek megfelel6n- iktatni kell.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek elozetes allasfoglalasa
alapjan alakitja ki. A munkakdzosségek altal tett konszenzuson alapul6 hatarozati javaslatokat, allasfogla-
lasokat a szavazas el6tt ismertetni kell. A neveldtestiilet dontései mindenkire kotelezé érvényiiek.

A nevelétestiilet jogkére
1. A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
A nevelétestiilet dontési jogkore:

— a Pedagogiai program elfogadasa és modositasa,

— az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa és modositasa,

— a tovabbképzési program elfogadasa,

— a tanév munkatervének elfogadasa,

— atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

— a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak megallapitasa,
— a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,

— a nevelGtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa,

— a Didkonkormanyzat mikddésének jovahagyasa,

— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A neveldtestiilet véleményezési jogkirrel rendelkezik:
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— a tanulokozdsségekrol hozott dontések kérdéseiben,

— igazgato helyettesek megbizasakor, illetve a megbizas visszavonasa elott,

— a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

— a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

— az iskola fejlesztési, beruhdzasi és felujitasi tervei megallapitasaban, valamint
— a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a Didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatat, és vélemé-
nyezi a Didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsat.

A nevelétestiiletnek javaslattevd jogkore van:

— az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiileti értekezletek rendje

Az értekezletek idGpontjat és témajat — a rendkiviili értekezleteket kivéve — az éves munkatervben kell meg-
hatarozni. Az eseti testiileti megbeszélések tervezhetosége érdekében, a testiilet a tanévnyitd értekezleten,
arra az adott tanévre vonatkozo ,, értekezletes” napban allapodik meg. Az ,, értekezletes” nap tanév eleji
kijelolése miatt, csak az értekezletek esetleges elmaradasat kell bejelenteni.

Az iskolai jelenléti értekezletek (munkaszervezési okok miatt), a délel6ttés miiszakot befejezék részére
14.15 o6ratol, a délutanos miiszakon dolgozoknak 16.15 o6ratol kezdddik.

Az értekezletek online formaban, a Teams-en keresztiil is megszervezhetok. Az online értekezletek kezdd
idépontja 17.00 ora.

A nevelétestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a neveldtestiilet minden tagja
szamara kotelezo.

Az értekezletek tervezhetd idOpontjanak ismeretében elvart, hogy a dolgozok a megbeszéléseken jelen le-
gyenek, ezért az értekezletekrol csak igazolt tavollét fogadhato el. Aki az értekezletrél engedély vagy mél-
tanyolhato ok bejelentése nélkiil marad tavol, koteles az igazgatot a tavollét okardl tajékoztatni. Ismételt
igazolatlan hidnyzas esetén munkaiigyi feleldsségre vonas kezdeményezhetd. Minden pedagogustol elvar-
hatd, hogy az értekezleteken aktivan részt vegyen, konstruktiv javaslataival érdemben részt vallaljon a tes-
tillet munkajaban.

Az értekezletek elokészitése az iskolavezetdinek, vagy az igazgaté altal megbizott pedagdgusnak (esetleg
pedagbgus teamnek) a feladata.

Az értekezlet levezetése a levezetd elnok (igazgatd, igazgatohelyettes vagy megbizott pedagdgus) feladata.

Az értekezlet kezdetén megallapitja a testiilet hatarozatképességét, majd megnevezi a jegyzokonyv vezeté-
sére és a hitelesitésre felkért alkalmazottak személyét.

A levezet6 az értekezlet témajatol fliggden ismerteti a napirendet (a jelenlévok esetleg kiegészitik a javas-
lataikkal), ezutan elfogadasra terjeszti a testiilet elé.

A napirendrdl és az értekezlet hatarozatair6l, ha arrdl a testiilet masképpen nem rendelkezik, nyilt kézfel-
tartasos szavazassal dont.
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Az értekezletek munkaformai témafiiggdek. Szempont, hogy minél aktivabban bevonhatdk legyenek az
érintettek az érdemi munkaba.

Az értekezletekrdl részletes jegyzokonyvet kell vezetni, ugy, hogy abbodl a késébbiekben nyomon kovethe-
toek legyenek a hatarozathozatal stadiumai. A hatarozatok meghozatala utan a jegyzokonyvet két (2) fovel
hitelesiteni kell. Az el6készités és az elézetes referendumok dokumentumait a jegyzékonyvhoz mellékelni
kell. A jegyzékonyveket az iratkezelés szabalyai szerint iktatni kell. A tanévnyito, félvértékeld és a tanév
végi évértékeld neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, a jelenlévok alairasaval hitelesitett jelenléti
ivekkel egyiitt, a fenntarto altal megjeldlt hataridére, a fenntartonak meg kell kiildeni.

A neveldtestiilet évente el6fordulo testiileti értekezletei
Tanévnyito ertekezlet: az éves munkaterv 0sszeallitdsa és elfogadasa (augusztusban).

Osztilyozo értekezlet: évente kétszer: januarban (tanitasi idon kiviil) és tanév végén, (altalaban jinius ma-
sodik hete); az értekezleteket az also és fels6 tagozat kiilon tartja.

Félevi értekezlet: az eltelt id6szak értékelése, a masodik félév feladatai (munkaterv alapjan).

Nevelési ertekezletek: témajat a munkatervben kell meghatarozni, és a nyit6 értekezleten kell a testiiletnek
jovahagyni.

Tanévzaro értekezlet: minden tanév végén juniusban, az eredmények értékelése, a feladatok szambavétele

és a jovo tanév célkitlizéseinek megfogalmazasa.

Rendkiviili testiileti értekezletek: indokolt esetben az iskola tevékenységével, mikodésével kapcsolatos don-
tések, tajékoztatok megtartdsa miatt, sziikség szerint 6sszehivhato.

Osztdlyozo értekezlet feladata

Az osztalyozé értekezleteket tagozatonként szervezziik, idopontjat az éves munkatervben kell meghata-
rozni. Az osztalyozo értekezletet a tagozatos igazgatohelyettes vagy a tagozat munkakdzosség vezetdje
hivja 6ssze és iranyitja.

Az értekezlet els6dleges feladata a tanuldk féléves, éves tanulmanyi teljesitményérdl késziilt értékelés jova-

hagyasa, a magatartds ¢és szorgalom jegyek elbiraldsa, a tantargyi érdemjegyek megallapitasa azokban az
egyedi esetekben, ha szaktanar azt kéri.

Ev végén az osztalyozo értekezleten sziiletik dontés a felsGbb osztalyba 1épés, javitdvizsgara vagy évismét-
1ésre utasitasrol.

Az osztalyfonok beszamol osztalya helyzetérdl (csoportprofil alapjan), az osztalykozosség alakitasaval 6sz-
szefliggd munkajarol.

Az osztalyfonok tajékoztatja a tagozatot osztalya tanulmanyi teljesitményérdl, bemutatja a kozdsség jellem-
z0it, szokasait, sziikség szerint beszamol a kirivd magatartasi-viselkedési anomaliakrol, a kiemelkedé tanu-
161 teljesitményekrdl, az egyes tanuldkkal kapcsolatos nevelési feladatokrol és intézkedésekrol.

A tanul6é magatartasa és szorgalma mindsitésérdl az osztalyban tanitdo pedagdgusok meghallgatasaval, az
osztalyfonok javaslatara a tagozat pedagogusai dontenek.

A tanuléi tanulmanyi teljesitmények értékelésének, a magatartas és szorgalom osztalyzatok megallapitasa-
nak részletes szabalyai az intézmény Pedagogiai programjaban talalhatok.
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A félévi és évvégi magatartas és szorgalom osztalyzatok a havi értékeléseken alapulnak. A havi értékelése-
ket tagozatonként mas modon alakitjak ki a pedagogus kozosségek. Ezek eljarasait a Pedagogiai program is
rogziti.

a) Az alsé tagozaton az egyes osztalyok tanitdi k6zosen alakitjak ki a havi értékelést, és jegyzik be a
KRETA elektronikus naploba. A havi értékelésiik az osztalykozosségében kialakitott gyakorlat alapjan (pl.
heti értékelés, pontrendszer alapjan, stb.) torténik.

b) Fels6 tagozaton a havi magatartas és szorgalom osztalyzatokra az osztalyfénok minden honapban az
Office365-ben megosztott, osztalyonként elékészitett excel tablazatban tesz javaslatot. A javaslatokat az
osztalyban tanitd tanarok hataridére észrevételezik, az osztalyfonokétdl eltéré javaslatukat a tablazatban
rogzitik.

A javaslatok alapjan az osztalyf6nok dont a havi értékelésrél. A vitas eseteket a honap végén (vagy a ko-
vetkezd honap elején) szervezett értekezleten (lehet online is), kozdsen atbeszélik €s dontenek a havi érté-
kelésrol.

Az osztalyfénokok a megbeszélés utan, a megosztott tablazatban rogzitik a végleges osztalyzatokat, majd
atvezetik azokat a KRETA elektronikus naploba.

Az als6 tagozaton januar és junius honapokban is értékeljiik a tanulok magatartasat és szorgalmat.
A fels6 tagozaton januar honapban nem értékeljiik a tanulok magatartasat és szorgalmat, e honap tapasz-
talatait a félévi jegyek megallapitasanal vessziik figyelembe. A harom hetes jiniusi idészakban viszont a
fels6 tagozaton is értékeljiik a magatartast és a szorgalmat.

Ezeknek a havonta szervezett megbeszéléseknek kiemelt feladata, a tagozat tanuléi kozott el6fordulo
és megoldandé pedagogiai és nevelési esetek bemutatiasa és megvitatasa. A megbeszélések célja: a ne-
velési feladatokat jelentd tanulok segitésével, fejlesztésével kapcsolatos pedagdgia tervek, stratégiak, meg-
oldasok (eljarasok) kozos kidolgozasa, illetve, ha sziikséges szakember segitségének kérése.

A kiemelt pedagogiai eljarasokat igényld esteket elsdsorban az osztalyfonok ismerteti, de az osztalyokban
tanitd pedagogusok is kezdeményezhetik a problémat jelentd nevelési helyzetek feltarasat, és a megoldas
keresése iranti igényt.

Rendkiviili értekezletek

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet - az értekezlet napirendjének ¢€s
idépontjanak egyidejii meghatarozasa mellett -, az igazgatd hivhat 6ssze, sajat dontése alapjan, vagy ha a
tankertilet vezetd kezdeményezi, vagy ha a nevelGtestiilet tagjai sziikségesnek tartjak.

A rendkiviili értekezlet tantestiileti kezdeményezéséhez, a pedagdgusok legalabb harmadanak irasbeli vagy
szobeli szandéka sziikséges, az ok és idopont pontos megjeldlésével. Az értekezletet tanitasi idon kiviil, egy
héten beliil 6ssze kell hivni.

Rendkiviili neveldtestiileti és/vagy alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti az alkalmazottak
nagyobb csoportja is, az ok és idépont pontos megjeldlésével. Az értekezletet tanitasi idén kiviil, egy héten
beliil 6ssze kell hivni.
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Igazgatdi pdlydzattal kapcsolatos neveldtestiileti dllaspont kialakitdsdnak rendje

Az igazgatohelyettes vezetésével egy nevelGtestiileti értekezlet keretében, szavazassal, jegyzokonyv felvé-
telével donthet a nevelGtestiilet, az egyetértés megadasardl. A nevelGtestiilet nyilatkozatat irasba kell fog-
lalni. Az egyetértés megadasahoz a teljes nevelOtestiilet (nem az értekezleten jelenlévok) legalabb kéthar-
madanak egyetértése sziikséges.

A neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint fels6fokt végzettséggel rendel-
kezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Tagozati szintil értekezleteken hozott dontésekre vonatkozé szabdlyok

A neveloétestiilet tagjai esetenként, a tagozatok sajatos feladataibdl adodoan sziikebb korben, tagozati szinten
is hozhatnak dontéseket.

A tagozati szintli dontéseket is neveldi értekezleten kell meghozni. Munkaszervezési okokbdl a tanévkez-
déskor célszerii egy ,, értekezletes ” napot megnevezni. A testiilet egészét érinto értekezletek, megbeszélések
iddépontja — amennyiben nem a munkatervben elére meghatarozott értekezletrdl van szé —, munkarend miatti
szervezési okokbol a testiilet altal elfogadott ,, értekezletes” napon 14.15 oratol (elsdsorban a délel6ttos
miiszakban dolgozoknak), majd 16.15 oratol (a délutanos miiszakban dolgozoknak) tervezheto. Az értekez-
letek szervezésekor arra kell torekedni, hogy a megbeszélések a kijeldlt napon legyenek. Ezektol az idépon-
toktol — a téma fontossagatol fiiggéen — el lehet térni, ennek eldontése az igazgato joga.

Az értekezlet pontos id6pontjarol a testiilet tagjait, minden esetben egy-két nappal korabban, a szokott mo-
don tajékoztatni kell, a téma megjelolésével.

A tagozati szintli dontések el6készitéséért és iranyitasaért also tagozaton, az alsos igazgatohelyettes (hid-
nydban az alsés munkakozdosség vezetdje), felsd tagozaton, a felsds igazgatdhelyettes (hidnydban a felsds
munkakozdsség vezetdje) felel.

A tagozat csak sajat miikodését érintd kérdésekben hozhat dontéseket, melyek jogszertiségéért a tagozatve-
zet6 igazgatohelyettes felel. A tagozati szintli dontések nem lehetnek ellentétesek az iskola mitkodését meg-
hatarozo kiilonféle (kiilso és belsd) szabalyzatok eldirasaival, a Pedagdgiai programban leirtakkal és a tanév
elején elfogadott munkaterv eldirasaival.

Ha valamely pedagdgus mindkét tagozaton tanit, akkor a kinevezési dokumentumaban meghatarozott mun-
kakort kell mérvadonak tekinteni, ha az valamely oknal fogva nem megallapithato, ugy ahhoz a tagozathoz
tartozonak kell tekinteni, ahol magasabb 6raszdmban tanit.

Dontésiiket, amennyiben masban nem allapodnak meg, ugy a tagok legalabb kétharmados jelenléte mellett
egyszerl tobbséggel (50 % +1 £6) hozzak.

A tagozati szintli dontésekrodl is jegyzékonyvet kell felvenni, amit az iskola irattaraban iktatni kell.

A tagozati szintli dontések, a tagozaton tanité valamennyi érintett pedagoégusra kotelezo érvénytiek, fiigget-
leniil attol, hogy a hatarozathozatal folyamataban részt vettek-e vagy sem.
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Online feliileten szervezett értekezletek rendje és szabdlyai

A tantestiilet vagy a tantestiilet kisebb egységeinek (tagozatok, munkak6zosségek) megbeszéléseit online
modon, az Office365 alkalmazas, Teams moduljanak hasznalataval is meg lehet tartani.

Az online megbesz¢léseken valo részvételre is vonatkoznak az értekezletre eldirt szabalyok (bejelentkezés
id6ben, kotelezd jelenlét, aktivitas).

Az értekezlet megkezdésekor a feliilet lehet6séget ad, a jelenlévok szamanak megallapitasara, a hatarozat-
hozatal képességének ellenérzésére. A jelenlévOkrol papirformatumu jelenléti iv késziil.

Az online feliileten keresztiil folytatott megbeszélésekril video- vagy hangfelvétel készitheto.
Az online megbeszélések alkalmaval hatarozatokat, dontéseket kétféle modon lehet hozni:

a) nyilt szavazassal, amire a feliilet technikai lehet6séget ad (,,tenyér” szimbolum hasznalata),
b) a megbeszélést koveté Forms-os tirlap kitoltésével.

A titkos szavazas, véleménykérés az anonimitas szabalyainak betartasaval, a Forms feliileten megszerkesz-
tett tirlapok kitoltésével megszervezhetd. A rendszer teljes anonimitast biztosit.

A Forms segitségével magtartott szavazasok eredményét a szavazasban érintettek szamara kozz¢ kell tenni
a tanari szoba hirdet6jén vagy elektronikus titon.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, beszamoltatas rendje

1. A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol bizottsa-
got hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idore vagy esetenként atruhazott jogkor
gyakorloéi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a ne-
velotestiilet tagjai felé, (legkésobb a soron kovetkezé munkaértekezleten kotelesek beszamolni a neveldtes-
tilletnek).

a) A nevelGtestiilet az érintett tanulokdzosséggel, tanulokkal kdzvetleniil foglalkozo pedagdogusok kozossé-
gére, a tagozatos munkakdzosségekre ruhazza at:

— a tanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,
— a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozo vizsgara bocsatasanak dontési jogat,
— az osztalykdzosség problémainak megoldasat.

b) A neveldtestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhdzza at a tanulok fegyelmi tigyeiben valod dontés jogat.
) Szakmai munkako6zosségeknek atadott jogkorok:

— ahelyi tanterv kidolgozasa, modositasa,

— taneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,

— atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

— ajutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,

— aszakmai munkak6zdsség-vezetd véleményezése.

d) Az igazgat6 gyakorolja a nevel6testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét.

2. A felsorolt dontéshozok beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek, a dontést kdvetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.
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3. A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at déntési jogkorét a
Pedagodgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

Szakmai munkakézésség

A szakmai munkak6zosség olyan szervezeti egysége az iskolanak, ami részt vesz a nevelési-oktatasi intéz-
mény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosség gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd mun-
kajanak szakmai segitésér6l. Minden pedagogus a tagozatos (alsé vagy felsd) munkakozosségnek és leg-
alabb egy szakmai munkakozosségnek is tagja.

A szakmai munkak6zosségek kozvetleniil iranyitjak és ellendrzik az iskola szakmai-pedagogiai munkajat,
segitve a Pedagogiai program minél teljesebb megvalosulasat, folyamatosan figyelemmel kisérik az oktato-
neveld munka eredményességét.

A munkakozosségben végzett munka alapot ad a pedagogusok teljesitményértékeléséhez (TER). A munka-
kozosség-vezetd részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében, dsszegzo véleménye figyelembe ve-

rrrrr

A szakmai munkak6zosségek az iskola Pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott munkak6zds-
ség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A
szakmai munkak6z0sség munkaterve tartalmazza, a szakmai munka belsé ellendrzésének éves tervezését
is.

Legalabb 6t, az iskolaban dolgozé pedagogus, munkakozosséget hozhat 1étre. Szakmai munkakozosséget
az azonos tantargy vagy tantargycsoporthoz tartozoé tantargyak, vagy a kiemelten fontos nevelési fel-
adat (pl. kiemelt figyelmet igényl6 tanulok ellatasa, fejlesztés, stb.) szakmai gondozasara lehet 1étrehozni.

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kiké-
résével az igazgato biz meg, legfeljebb 6t évre. Munkak6zosség-vezet6t a munkakozosség tagjai maguk
koziil javasolnak, akit az érvényes jogszabalyoknak megfelelé — munkakori leirasban is rogzitett, a feladat-
ellatasba beszamithaté — mérték{i munkaidokedvezmény és potlék illet meg.

A megbizatast az igazgat6 indokolt esetben a megbizas vége elétt visszavonhatja. Indokolt lehet, ha mun-
kakozosség-vezetd a megbizatassal 0sszefiiggd feladatait nem, vagy csak részben latja el, ha a munkako-
z0sség tagjai egyszeri tobbségi (50% + 1 6) szavazassal hozott dontéssel kezdeményezik az igazgatonal a
megbizas visszavonasat. A munkako6zosség-vezetdje is lemondhat a megbizatasarél a tanévet lezard érték-
el6 beszamoloja utan.

A vezet6 nélkiil maradt munkako6zdség tagjai Gijabb vezetot javasolhatnak maguk koziil, de donthetnek Gigy
is, hogy masik munkakozosséghez csatlakoznak. Lényeges szempont, hogy a munkakdzosségek szamaban,
elnevezésében, Osszetételében, vezetésében tervezett valtoztatasok legkésobb a tanév kezdetéig megtortén-
jenek.
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Iskolank munkakozosségei

Az iskola tobbévtizedes hagyomanya, hogy a munkakdzosségek elsGsorban tantargy vagy tantargycsoport-
hoz tartozé tantargyak mentén szervezodik. C¢l, hogy a munkako6zosségek hatékonyan segitsék a pedago-
gusok szakmai tevékenységét. A munkakdzosségek szakmai mithelyek. Minden pedagogusnak a tagozatos
munkak6zosségén tul, legalabb egy szakmai munkak6zosséghez is tartoznia kell.

Az iskolankban a koznevelési torvény elbirasainak megfelel6en legfontebb tiz szakmai munkakozosség
miikddhet. Az alabbi felsorolas egy lehetséges alternativa, amelytdl eltér6 elnevezésii és dsszetételi mun-
kakozosségek is létrehozhatok az SZMSZ hatalybalépéséig, vagy az aktualis tanév kezdetéig.

1. Alsés munkak6zosség (elsdsorban pedagodgiai, szervezési feladatok, valamennyi tanitd, elsdsorban
az also tagozatot segit6 szakemberek)

2. Als6s matematika munkak6zosség

Alsoés anyanyelv munkak6zosség

4. Fels6s munkako6zosség (osztalyfonokok, elsdsorban pedagodgiai, szervezési feladatok, szaktanarok
és a felsé tagozatot segitd szakemberek)

5. FelsOs anyanyelv munkak6zdsség

6. Human vagy anyanyelvi munkako6zosség (alsés tanitok és felsés szaktanarok)

7. Felsos real munkakozosség (matematika, természettudomany, bioldgia, foldrajz, kémia, fizika, di-
gitalis kultira, technika és tervezés, rajz tantargyak)

8. Idegen nyelvi munkak6zosség (also-felsd)

9. Testnevelés munkakdzosség (also-felsd)

10. Kornyezeti nevelési munkakdzosség

w

A szakmai munkakoz6sség feladatai:

. gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket, és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat,

. éves munkatervet készitenek és dontenek munkarendjiikrol,

. gondozzak a munkakozosség szakteriiletéhez tartozo tantargyat, ill. tantargyakat,

. szakteriiletiikon folyamatosan ellendrzik és értékelik az oktatdo-nevelé6 munka eredményességét, (ered-
ményvizsgalatok, felmérok 0sszeallitasa, értékelése),

. hianyossagok, eredménytelenségek esetén ok feltarast végeznek, és javaslatot tesznek a sziikséges intéz-
kedésre, a pedagogiai tevékenység tovabbfejlesztésére,

. az orszagos (OKM, idegen nyelvi, MaTalent, PISA, TIMSS) ¢és helyi mérések (szakaszmérések, nyelvi
mérések) eredményeit elemzik, értékelik, a tapasztalatok alapjan célokat, feladatokat jelolnek ki, és a vég-
rehajtasra intézkedési tervet készitenek,

. javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésben valo részvételére,

. véleményezik a tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet,

. javaslatot tesznek a tantervi anyag észszerii atrendezésére, kiegészit6 programokra, taneszk6zokre, egyéb
oktatasi segédletekre, modszerekre, alternativ programok valasztasara, helyi alkalmazasara, fakultacio és
tandran kiviili foglalkozasok programjaira,

. figyelemmel kisérik a munkakozosségekhez tartozo tantargyak eszkozzel valo ellatottsagat, tanév végéig
javaslatot tesznek az eszkdzok cseréjére, az 0j eszkdzok beszerzésére,

. Osszeallitjak a tantargyak oktatdsahoz sziikséges tankdnyvek listdjat a pedagodgiai programban rogzitett
elvek figyelembevételével,
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. szeptemberben a munkak6zosség-vezetok ellendrzik a munkak6zosségiikhoz tartozo pedagdogusok tanme-
neteit, azok formajat és tartalmat véleményezik,

. biztositjak az egységes kovetelményrendszert,

. Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeit, témakareit és feladatait,

. helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat kezdeményezik,

. tanulmanyi versenyeket szerveznek, felkészitik a tanuldkat a kiilonb6z6 szintli tanulmanyi és egyéb ver-
senyekre,

. a munkakdz0sség tagjai részt vesznek a keriilet pedagogiai programjain, és alkalmanként vagy rendszere-
sen feladatot vallalnak a keriilet szakmai életében,

. mentoralassal, dralatogatasokkal, szokasaink, hagyomanyaink megismertetésével segitik a palyakezddket,

. éves tevékenységiiket tanév végén értékelik, megfogalmazzak javaslataikat a kdvetkezo tanév munkater-
véhez,

. a munkaterv 0sszedllitasakor feleldsoket javasolnak az iskolai tinnepélyek és programok szervezésére,

. javaslatot tesznek a munkakozosség-vezeto személyére.

A munkakozosség dont:

. az éves munkaprogramjarol,

. tovabbképzési programjarol (belsd tudasmegosztasként hazi bemutatok, eldadasok, hospitalasok szerve-
zése),

. tanulmanyi versenyek megrendezésérol.

A fentebb felsoroltakon tul a munkakézésség javaslatot tesz:

. a jutalomkeret felosztasara (amennyiben az intézményben lehetség van anyagi elismerés elosztasara),
. elismerésre, kitiintetésre valo felterjesztésre,

. vezetOje személyére,

. a konyvtarba megvasarland6 konyvekre, folydiratokra,

. modszertani eljarasokra, eszkozokre.

Dontéshozatal a munkakoézosségekben

Amennyiben a munkakdzosség masban nem allapodik meg, tigy érvényes hatarozatait a munkakozosség
egyszerl tobbséggel (50% + 1f6) hozza. A munkak6zosségek a munkaterviikben meghatarozott idépon-
tokban és alkalommal, évente legaldbb négyszer megbeszélést tartanak.

A munkakdzosség megbeszéléseirdl, elhatarozasaikrol, megallapodasaikrol feljegyzést kell késziteni, amit
a munkakodzosség-vezetd a megbeszélést kovetéen tovabbit a kompetens igazgatohelyettesnek.
A feljegyzést a munkakdz0sség vezetdje vagy az altala felkért munkatarsa késziti el.

A munkakdzosségek tevékenységének feliigyelete és ellenérzése az igazgatohelyettesek feladata.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

Az intézményben tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és kapcesolattar-
tasaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi felelosek.

A szakmai munkak6zdsségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az

— iskolai munkaterv,
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— atanév helyi rendje,

— a munkakdzosségi munka- és feladatterv,

— a félévi, valamint az év végi beszamoldk és mas elemzések, jelentések dsszeallitasaval kapcsolatos,
— tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését,

— és minden — az iskolavezetOség altal kiadott — feladatteljesitést érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a mun-
kakdzosségek tevékenységérdl, aktualis féladatairol, a munkakdzdsségeken beliili ellenérzések, értékelések
eredményeir6l.

Az iskola pedagogiai és oktato-neveld munkajanak sokrétiisége és Osszetettsége, a folyamatosan boviilo és
valtozoé feladatrendszer miikodtetése, a minéségi munka magvaldsitasa sziikségessé teszi az intézmény szak-
mai munkakdzdsségeinek szoros (intenziv) egyiittmitkodését, munkajuk tervszertibbé és szakszeriibbé téte-
1ét a kovetkezo célok érdekében:

harmonikusan megtervezett éves munkaterv,

optimalis és aranyos terhelés biztositasa a tanévi feladatok megvalositasaban,

a pedagogusok munkaterheinek csokkentése,

a pedagdgiai program célkitlizéseinek mindségelvii megvaldsitasa,

a nevel6-oktatatd munka hatékony szakmai ellendrzése,

szakmai segitségnytjtas és tamogatas a pedagdgusoknak az elmaradast mutat6 teriileteken,
a szakmaisag erdsitése.

A szakmai munkakozosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:

személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

kibovitett iskolavezetdség iilései,

a vezetOk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai és pedagdgiai ellendrzéssel
kapcsolatos megbeszélések,

nevelOtestiileti értekezletek.

A szakmai munkakdzésségek tagjainak egyitittmiikddése megvaldsul:

személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

szakmai mithelymunkak,

osztalyszintli értekezletek,

problémamegoldé forumok,

esetmegbeszélések,

neveldtestiileti munkamegbeszélések,

nevelotestiileti értekezletek,

iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.
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Kapcsolattarta- | Kapcsolattar- Kapcsolattartas Ellendrzés, Dokumenta-
sért felelos tas modja gyakorisaga értékelés las médja

munkak6zosség-
vezetok

A koz6s megbe-
szélések ido-
pontjanak, téma-
janak egyezteté-
sébe bevonjak

Szervezett
megbeszélése-
ken és

napi munka-
kapcsolatban.

- A tanév tervezésekor

tanévinditas eldtt (au-
gusztus).

- Az igazgato altal 6sz-

szehivott munkako-
z0sség-vezetdi megbe-
széléseken.

ellenérzést végzd
igazgatohelyettesek,
igazgato

Ertékelés szoban a
megbeszélések alkal-
maval és félévzaras-
kor irasban.

feljegyzés a
megbeszélé-
sekrél,

jelenléti iv

az igazgatohe-

- Napi gyakorlatban fo-
lyetteseket. b1 gy

lyamatosan.
- Tanév végi értékelés
el6tt (junius).

Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis, vagy az éves munkatervben tervezett feladatainak megoldasara a tantes-
tiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak, a nevelotestiilet vagy az igazgatd dontése alapjan.

A munkacsoportok tevékenységét iranyitd pedagdgust a munkaterv elfogadasakor az igazgatd bizza meg,
amir6l a tanévnyito értekezleten a nevelGtestiiletet tajékoztatja.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

A munkacsoportok kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni, és beszamolasi kdtelezettséggel tartoz-
nak a neveldtestiilet tagjai felé.

A TANULOK KOZOSSEGEI

Az osztalykozosség, tanuldecsoportok

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az osztaly-
kozosség élén, mint pedagdogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot — az érintett pedagogus véle-
ményének kikérése utan - az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket a mun-
kakori leirdsuk €s a pedagogiai programban ,, 4 pedagogusok helyi feladatai, az osztalyfonok feladatai” c.
részben Osszefoglaltak alapjan végzik.

Az osztalyfonok jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban tanito
pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Az osztalykozosség tagjaibol a tanulok tisztségviseloket valasztanak. gy a diakonkorméanyzati megbeszé-
léseken az osztalyt képviseld osztalyelnokaot és helyettesét, illetve egyéb feladatokra (pl. szekrény-, telefon,
novények gondozasaért stb.) felelésoket valasztanak.

Az osztalykozosség ily modon dnmaga dont diakképviseletérdl.
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Tanuldcsoportok

Az osztalykozosségek didkjai a tanoérak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az orarend szerint kdzosen,
egyes orakat (tanuld) csoportban latogatja. A tanuldcsoportok osztalyon beliil szervezett (in. bontott) cso-
portok, vagy az évfolyam osztalyaiba jaré tanulokbol, képességek szerint szervezett, osztalynyi létszamu
csoportok (pl. matematika csoportbontas).

Bontott tanuldcsoportban vehetnek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitdsi orakon, amelyeknek
eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam, vagy a tanulocsoportok bontasat a tantargy
sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

A tanuldi jogviszony keletkezése, az osztdlyba sorolds szempontjai, felvétel/atvé-
tele

A tanuldi jogviszony a tankételes beiratasaval keletkezik, de e jogviszonybdl eredé tanuldi jogositvanyok
gyakorlasara és igénybevételére csak a tanulmanyok tényleges megkezdésével keriilhet sor.

Az els6 évfolyamra felvett tanuld jogviszonya a beiratkozas idopontjaban keletkezik, de jogainak gyakor-
lasat, amennyiben arr6l jogszabaly masként nem rendelkezik, annak a tanévnek az els6 napjatol gyakorol-
hatja, amelyikre felvették.

A magasabb évfolyamra torténd felvétellel a tanuloi jogviszony a beiratassal egy idében keletkezik, valam-
ennyi ebbdl szarmazo6 jogot ettdl a naptdl lehet gyakorolni, €s természetesen valamennyi tanul6i kotelességet
ettdl a naptol lehet szamon kérni.

Tanuldcsoportok kialakitds

Az intézménybe iratkozd gyerekek osztalyba soroldsanal ,kébe vésett” szempont nincs, de a pedagogiai
észszerliségre tekintettel, szempontként alkalmazzuk, hogy lehetdleg egy csoportba osszuk be az egy 6vo-
dabol érkez6 gyermekeket. Természetesen ebben az esetben is szem el6tt tartjuk a koznevelési térvény cso-
portlétszamokra vonatkoz6 eldirasait.

A csoportok kialakitasanal a beiratkozott kisiskolas gyerekeket kiegyenstilyozott fit-lany aranyban osztjuk
tanuldcsoportba.

A fentiektdl eltérd mas osztalyba sorolasi elvet nem alkalmazunk.

Nyelvcsoportok kialakitds

Az 1-3. évfolyamokon a csoportok kialakitdsanak nincs kiilondsebb szempontja, legfentebb a hasonlo 1ét-
szamaranyokat tartjuk szem el6tt. Az 1. és 2. évfolyamon az angol nyelv tantargy a technika és tervezés
tantarggyal keriil bontasra. (a tanulonak heti 1x45 perc, a pedagdgusnak heti 2x45 perc angol, ezzel parhu-
zamosan a tanulonak 1x45 perc, a pedagogusnak 2x45 perc technika és tervezés csoportbontasban). A bon-
tasok a személyi feltételek megléte esetén lehetséges (csoportok tanuléi 1étszama, humanerdforras rendel-
kezésre allasa).

3. évfolyamon az angol tantargyat onmagaval bontjuk, ami az 6rarend szempontjabol azonos idében (heti
1x45 perc) 2 6 pedagdgust igényel.
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4. évfolyam végén a tanulok idegen nyelvi csoportba soroldsat az év vége el6tt megirt specialis un. csoportba
sorold nyelvi felmérd alapjan a szaktanarok végzik el. A tanuldkat osztalyukon beliil kezd6 és halado cso-
portba soroljuk, 5. osztalytol mar a képességek szerint bontott csoportokban torténik az angol nyelv okta-
tasa.

A tanulok idegen nyelvi csoportba sorolasat 4. osztaly végén alakitjuk ki, az év vége elott (majus utolso
hetében) megirt specialis nyelvi felmérd alapjan. A tanuldk lassabban halad6 és gyorsabban haladé cso-
portba sorolhatok. Atjarhatosag biztositott. (Lasd lentebb!)

A pedagogiai célzata, képességmérésre alapozott csoportba sorolast a nyelvtanarok végzik. Amennyiben az
optimalis csoportlétszamok kialakitdsa nem végezheto el kizarodlagosan a szintfelmérd eredményei alapjan,
a nyelvtanarok figyelembe veszik az el6z6 harom év teljesitményét, és kikérik az osztalyfénok véleményét
a tanuloval/tanulokkal kapcsolatosan annak érdekében, hogy a képességeinek/képességeiknek megfeleld
csoportban folytathassa/folytathassak nyelvi tanulmanyaikat.

A csoportbeosztas megvaltoztatasara tanév végén (specialis esetben félévkor) keriilhet sor, a tanulé addigi
szobeli €s irasbeli idegen nyelvi teljesitménye alapjan. A csoportbeosztas megvaltoztatasanak oka lehet az
év végi létszamvaltozas is, de ilyenkor is a tanulok elért teljesitménye a mérvado. A nyelvtanarok hatasko-
rébe tartozik javaslatot tenni az igazgatonak, a csoportbeosztas megvaltoztatasara. A csoportbeosztis meg-
valtoztatasardl az igazgato dont.

Tanulo atvétele mas iskolabol

A korzetes tanulok kivételével csak azokat a tanulokat vessziik at az intézménybe, akik érvényes bizonyit-
vannyal rendelkeznek, magatartas és szorgalom osztalyzatuk jo, tanulmanyi eredményiik legalabb kdzepes,
¢s elozetesen tanultak angol nyelvet.

A tanulok atvételét a Hazirend részletesen szabalyozza.

Az atvétellel 1étrejott 1j tanulodi jogviszonyt az iskolatitkar a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) felé
jelzi, és kéri az el6z06 iskolanal fennall6 jogviszony megsziintetését. A nyilvantartd rendszeriinkbe csak az-
utan keriilhet felvételre a tanuld, ha jogviszonyat az el6z6 intézmény megsziintette. Az informacioés rend-
szerbe keriilés idopontja nem mddositja a tanulo6 felvételének idépontjat.

Eljaras szorgalmi id6ben mas intézménybe tavozo tanuléval szemben

Iskolavaltasi szandékarol, dontésérdl a sziild, az osztalyfonokot vagy az iskola vezetdjét, esetleg az illetékes
igazgatohelyettesét szoban tajékoztatja. Amennyiben mar rendelkezik befogadd nyilatkozattal, azt bemu-
tatja. Az iskolavaltassal jar6 adminisztracios eljarast az iskolatitkar végzi.

A tavozo tanul6 jogviszonyanak megsziintetésével kapcsolatos eljarast a Hazirend szabalyozza.

A tanuldi jogviszony sziineteltetése

A sziilok kiilfoldi munkavallalasa, vagy a csalad egyéb ok miatti kiilfoldre tavozasa esetén a tankdtelezett-
ség, iskolaba jarassal kiilfoldon is teljesitheto.

Ilyen esetben a sziild irasban bejelenti az iskolanak, hogy mikor szdndékoznak kiilfoldre tdvozni, és eldre-
lathatolag milyen id6tartamra kéri a tanuldi jogviszony sziineteltetését. A bejelentéssel egyidejiileg arrdl is
nyilatkozik, hogy gyermekét (gyermekeit) kiilf61don jaratja iskolaba. Az iskolai beiratkozas tényét a fogado
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iskola — akar eredeti nyelvii — irasos nyilatkozataval igazolja. (Az igazolast a nyilatkozat megtétele utan is
megkiildheti.)

Tavozas el6tt az iskolai konyvtarbdl kolesonzott tankonyveket és konyvtari konyveket az osztalyfondknek
leadjak.

A didkénkormdnyzat (DOK)

A didkonkormanyzat feladata, hogy 6sszefogja a tanulok kozosségét, képviselje a didkokat, megvaldsitsa a
didkok érdekeinek védelmét és a didkok részére programokat szervezzen.

Iranyitoja az Iskolai diakbizottsag (IDB), melynek tagjai az osztalyok képvisel6i. A fels6s osztalyok 2-2
képviseldjét jeloli ki az osztalyfondk tagként. Az IDB vezetdje a diadkonkormanyzat elndke (egy hetedikes
vagy nyolcadikos diak). A didkonkormanyzat iranyito testiiletét az Gin. didkonkormanyzatot segitd pedago-
gus tdmogatja és fogja Gssze, akit ezzel a feladattal — a nevelbtestiilet egyetértésével — az intézmény vezetdje
biz meg, legfeljebb 6téves idétartamra.

A DOK sajat Szervezeti és miikodési szabalyzattal rendelkezik. A diakonkormanyzat SZMSZ-ét az iskolai
didk bizottsag (IDB) késziti el, és a tanulok kdzossége fogadja el (didkparlament), amit a neveldtestiilet hagy
jova.

A DOK iiléseirdl feljegyzést kell késziteni, ami tartalmazza az idépontot, a jelenlévék szamat, a megbeszé-

1és témajat. A DOK feln6tt segitdje folyamatosan tajékoztatja az intézmény vezetdjét a megbeszéléseken
felvetddott kérdésekrdl, a didkok altal megfogalmazott kérésekrdl, és a DOK altal meghozott dontésekrol.

A DOK segité pedagdgus félévkor és tanév végén a nevelétestiiletnek beszamol a DOK tevékenységérdl, a
munkaterviik megvaldosulasarol, eredményeikrol.

A didkdnkormanyzat tagjai gondozzak a II. emeleti DOK-falijsagot, aktualizaljak a feliileten megjelend
informaciokat.

A DOK részt vesz a sajat munkatervében elfogadott, és az iskolai rendezvények szervezésben és lebonyo-
litisaban (a Halloween rendezvényen a 7-8. osztalyosokkal kbzosen, farsang, Sziics Nap).

A didkéonkormanyzat jogai

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat, sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az isko-
lai didk6nkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakénkormanyzatot segit6 nevel6 érvényesitheti. A diakon-
kormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elétt, azonban ki kell
kérnie az iskolai didk6nkormanyzat vezet6ségének véleményét.

A didkénkormanyzatnak dontési joga van a nevel6testiilet véleményének kikérésével:

— sajat miikodésérol, hataskorei gyakorlasarol,

— sajat miikodési szervezeti szabalyanak megalkotasarol,

— sajat tajékoztatasi rendszerének megalkotasardl és miikodtetésérol,
— a miikodtetéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

— egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

— 41—



Szervezeti és MUOkodési Szabalyzat |.rész

A didkénkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni:

— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
— a tanuloi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elott,

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

— a Hazirend elfogadasa elott.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil, az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelez kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos.

Kapcsolattartas a DOK képviseldje és az igazgat6 kozott

Munkéjukat az igazgatd altal megbizott felnott képviseld segiti, aki a tantestiileti értekezleteken és az isko-
lavezetés lilésein, a tanulokat képviseli az Oket érint kérdésekben. A DOK és az IDB allasfoglalasairdl,
megbeszéléseiken kialakitott véleményiikrdl, javaslataikrdl a képviseld tanar irasos feljegyzésben vagy szo-
ban tajékoztatja az intézmény igazgatdjat, aki a felvetett javaslatokra, észrevételekre 15 napon beliil szoban,
kérésre irasban valaszt ad.

Ha a tanulok nagyobb kozosségét érintd dontés sziiletik, akkor a dontés meghozatala elétt a DOK vélemé-
nyét ki kell kérni. Azokban az iigyekben, amelyekben a DOK véleményének kikérése kotelezd, az alabbiak
szerint kell eljarnia:

a) a képviselét a DOK-6t érintd kérdésben az elSterjesztés anyagdnak megkiildésével (lehetéleg ele-
gendd id6t hagyva a véleményiik kialakitdsara - 15 nap) elézetesen tajékoztatni kell, hogy a DOK
az adott kérdésben kialakithassa allaspontjat,

b) a megbeszélésre, targyaldsra a DOK képviseldjét az intézményben szokasos modon meg kell hivni
(tajekoztatas szoban, tajékoztatas irasban, a tanari szoba faliujsagjan elhelyezett értesitén),

c) a DOK képviseldje allasfoglaldsukat még a megbeszélés elStt (min. 1 nappal korabban) irasban
eljuttatja az intézmény igazgatojahoz,

d) a dontési folyamatban a neveldtestiilet figyelembe veszi a DOK allaspontjat, és a lehetéségekhez
mérten hatarozataban érvényre juttatja a tanulokdzosség véleményét,

e) az adott kérdésben sziiletett hatarozat elfogadasat a DOK képviseldje kézjegyével latja el.

A didkdnkormanyzatot érintd fontos dontések, hatarozatok megjelennek:

— aziskola honlapjan és
— aDOK falinjsagjan.

A diakéonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A DOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola infrastrukturajat (helyiségek, tele-
fon, internet, fénymasold stb.), ha ezzel nem korlatozza annak miikodését. A DOK megbeszéléseihez egy
kijelolt tantermet hasznal, a mitkodéshez sziikséges sajat és atvett eszkozoket ebben a helyiségben helyezi
el. A mikodéshez rendelkezésre bocsatott helyiségek rendjéért, az eszkdzok mikodoképes allapotanak
megdrzéséért a DOK felelésséggel tartozik.
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Iskolai média

A didkonkormanyzatnak sajat oldalt biztositunk az iskola honlapjan, amin elsGsorban a szervezetre vonat-
kozo informaciokat jelenitik meg, de lehetdség van a programjaik, felhivasaik és a tanuldi alkotasok bemu-
tatasara és az iskolai események megdrokitésére.

Az online feliiletet didkokbol allo szerkesztGség miikddteti tanari segitséggel. A szerkesztést iranyitod tanari
segit6 lehet a DOK mindenkori felndtt vezetéje, a kdnyvtaros tandr, (esetleg) arra késztetést érzo pedagogus.
A megjelenést a digitalis kultara tantargyat oktato vagy onkéntes pedagdogus segiti.

A sziiléi szervezet (SZMK)

Az iskolaban miikodé sziiloi szervezet a Sziil6i Munkako6zdsség (a tovabbiakban: SZMK), mely az egy
osztalyban tanuld gyermekek sziildinek, gondviseldinek kozdssége.

Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az osztalyfonok koordinalja. A SZMK vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, valamint véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténo beszerzé-
séért az intézmény igazgatdja felelds.

Az iskolaban nem miikddik iskolaszék, ezért a sziilok kozosségét az osztalyonként 1-2 fos sziiloi valaszt-
many képviseli. Meghatarozott jogositvanyokkal, a sz{iloktol kapott felhatalmazassal érvényesitik sziil6tar-
saik érdekeit. A valasztmany a sziilok koziil képvisel6t valaszt, aki a sziiloi kozosség képviseletében kap-
csolatot tart az intézmény igazgatojaval, egyiittmiikodik a sziiloket érintd informacidk tovabbitisaban, az
SZMSZ-iikben meghatarozott forméaban gyakorolja a sziiloket megilletd jogokat, nyilatkozik és véleményez
a sziil6i kozosség nevében.

A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik:

— mukodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,

— a képviseletében eljard személyek megvalasztasa,

— a rendelkezésére allo pénzeszk6zokbdl az iskolanak nyljtandd anyagi tdamogatasok mértékének, fel-
hasznalasi modjanak megallapitasa. (pl. DSE és alapitvanyi befizetések, egyesiiletek létrehozéasa az
iskolai célok megvalositasara)

A sziil6i szervezet véleményezo és javaslattévo jogkorrel rendelkezik a kévetkezo teriileteken:

— iskolai munkaterv, a tanév rendjének meghatarozasaban,

— a Szervezeti és miikodési szabalyzat sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,

— a Hazirend megallapitasaiban,

— az iskola és a csalad kapcsolattartsi rendjének kialakitdsadban, a sziil6k tajékoztatasi formainak meg-
hatarozasaban,

— a szlloket anyagilag is érintd iigyekben,

— a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A fentieken tul ki kell kérni a sziil6i munkakozosség véleményét az alabbi esetekben:

— az intézményben lizemeld biifé nyitvatartasi rendjének az iizemeltetdvel kotott megallapodéasban tor-
ténd meghatarozasahoz,

— a tantargyvalasztassal kapcsolatos igazgatoi tajékoztatd kozzététele eldtt minden év aprilis 15-ig,

— az elso tanitasi orat legfeljebb negyvendt perccel torténd korabban (nulladik 6ra) kezdéshez.
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A sziil6i szervezet képvisel6i az iskola munkarendjében meghatarozott idépontokban, sziiléi értekezleten
vesznek részt. A sziiloket érintd kérdésekrol a sziildi értekezleteken kéri a sziillok véleményét, melyet az
osztalyok valasztott kozosségi tagjai, az iskolai szintii kozosségi értekezleten képviselnek. Kozdsségi érte-
kezletiikon 0sszegzik a sziiléi észrevételeket, — az altaluk kialakitott moédon — hatarozatot hoznak, melyrél
az iskola vezetését irasban tajékoztatjak.

A szilok altal felvetett problémakra az iskola vezetése 15 napon beliil valaszt ad, melyben a sziiloket tajé-
koztatja a megtett intézkedésekrol.

A sziil6i szervezet képviseldit az iskola igazgatoja félévente tajékoztatja az iskola miikodésérdl, a tervezett
tevékenységekrol, a munkatervrdl, annak megvalosulasarol, az iskolaban tortént, a sziiloket is érintd esemé-
nyekrél, és minden olyan témarol, amiben az iskola vezetdségének vagy a sziilok képviseldinek az intéz-
mény miikodését érintd kérdésekben, sziikséges ismerniiik egymas allaspontjat. Ezeket a megbeszéléseket
az altalanos munkaiddn kiviil (17.00 6ratol) lehet szervezni, lehetbleg szeptemberben a tanévkezdéskor,
illetve masodik félév elején, februarban.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatdo munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo tigyek targyalasakor képvisel6jiik részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni azokra a testiileti értekezletekre, ahol olyan téma keriil meg-
beszélésre, amiben a sziildi szervezetnek javaslattevd vagy véleményez6 jogkore van.

Az Intézményi tandcs miikédése, valamint az Intézményi tandcs és a vezetok
kézétti kapcsolattartas formdja, rendje

(Az SZMSZ 2024. évi modositasanak idépontjdban az intézményben nem miikodik Intézményi tanacs, ezért
a mitkodés és a kapcsolattartas szabalyozasanak jelen pillanatban nincs relevanciaja.)

Az Intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az intézmény
székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibol alakult egyezteté forum, mely a nevelési-oktatasi
intézmény miikodését érintd valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint. A felsorolt szervezetek egy-egy képvisel6t delegalnak az Intézmé-
nyi tanacsba.

Az Intézményi tanacs jogai
Az Intézményi tandcs dontési joga:

— miukodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa,

— tisztségviseldinek megvalasztasa,

— tovabba azokban az ligyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot az Intézményi tanacsra
atruhazza.

Az Intézményi tandacsnak véleménynyilvanitasi joga van:

— az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;

— az iskolaban folyd fakultativ hit-és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasihoz;

— a Pedagdgiai program, a Szervezeti és miikodési szabalyzat, a Hazirend, az éves iskolai Munkaterv
elfogadasa elott;
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— az iskolaszék, annak hidnyaban a sziil6i szervezet kikéri az Intézményi tanacs allaspontjat arrol a leg-
magasabb 0sszegrol, amelyet az iskola altat szervezett nem kotelez6 programoknal a tanuloktol kérhet.

Az Intézményi tanacs miikodését meghatarozo szabalyok

Az Intézményi tanics iigyrend alapjan miikodik, melyet az Intézményi tanacs készit el, valamint fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az Intézményi tanacs elnoke legkésébb az elfogadast koveto tizendtodik
napon megkiildi a hivatalnak (OH), jovahagyasra.

Ugyrendjének az Oktatasi Hivatal 4ltal tortént jovahagyasat kdvetden az Intézményi tanacsot, az OH felve-
szi a hat6sagi nyilvantartasba.

Az Intézményi tanacs székhelye azonos az intézmény szé¢khelyével. Az Intézményi tanacshoz cimzett, ér-
kezett leveleket felbontas nélkiil tovabbitani kell az Intézményi tanacshoz.

Az Intézményi tanacs elndke csak az lehet, aki - életvitelszeriien - az intézmény székhelyének telepiilésén
lakik.

Az Intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikddését.

Az Intézményi tandcs és a vezetdk kozotti kapcsolattartds
Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felelds.

Az Intézményi tanacsot az iigyrendjében megnevezett tisztségviseldje (elnok), illetve tagja képviseli az is-
kolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgat6 félévenként egy alkalommal beszamol az Intézményi tanacsnak az iskola miikodésérol.

Az Intézményi tanacs elndke szamara az igazgat6 a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben meghata-
rozott hataridén beliil (a fenntartonak megkiildéssel egyidoben), elkiildi a neveldtestiilet félévi és a tanévi
pedagogiai munkajanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzé nevelGtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet. Az Intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni a sziil6i valasztmany ¢és a didkdnkormany-
zat vezetOsége, valamint az Iskolaszék vezetdje részére tartando tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola
igazgatodja és helyettese tart.

Sziikséges esetben az Intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a neveldtestiilet értekez-
leteire is meghivhat6. A nevelGtestiiletet 0ssze kell hivni, ha az Intézményi tanacs kezdeményezi.

Az Iskolai diaksportkor (DSE)

Az iskolai diaksportkor feladatait kiilon megallapodas alapjan az iskolai sportegyesiilet, a SZADSE (Sziics
Sandor Altaldnos Iskola Didk Sportegyesiilete) latja el.

A diédk sportegyesiiletnek (tovabbiakban DSE) tagja az iskola minden tanuldja. Tagsag a belépéssel (tanuloi
jogviszonnyal) keletkezik, és kilépéssel tanuldi jogviszony megsziinésével szlinik meg. A DSE miikodési
szabalyzat alapjan mitkodik.

A DSE kiilon megallapodasban biztositott ingyenes foglalkozasai a tandrai testnevelési orakkal egyiitt biz-
tositjak a tanulok teljes korti egészségfejlesztését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban,
az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.
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A DSE keretében a helyi lehetéségek, a tanulok életkori Gsszetétele, és az igények figyelembe vételével
sportcsoportok miitkodnek, melyek célja elsésorban sportolasi, testedzési €s versenyzési lehetdségek bizto-
sitasa.

A DSE kiemelt feladata a tehetségek felismerése és menedzselése.

Tagjainak €s tamogatoinak rendszeres helyi — intézményen beliili és intézmények kozotti — testedzési és
sportolasi lehetdségek megteremtése, szervezése.

A testedzés, a sportolas intézményi feltételeinek folyamatos javitasa, az iskola népszerisitése kiillonb6zo
versenyeken, bajnoksagokon, sporttalalkozokon.

Kapcsolatok kiépitése mas intézményekkel, iskolai- és diaksport szervezetekkel. Tamogatok, partold tagok
megnyerése a testedzési, sportolasi feltételek javitasahoz, lehetoségek bovitéséhez, a sportegyesiilet célki-
tlizéseinek megvalositasahoz.

Segitséget nyjt taborok, kirandulasok, tirak, egyéb kozosségi programok szervezéséhez, illetve sportprog-
ramjuk Osszeallitasahoz.

A DSE évente két alkalommal a sziilok és a tanulok szamara hétvégi sportnapot szervez. Az évente szerve-
zett csaladi napot programokkal, sporteszkozokkel, és a versenyek dijazdsaval tdmogatja.

AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK FORMAI

Kiilso kapcsolatok rendszere

A torvényben biztositott jogok gyakorlasahoz az iskolavezetdsége biztositja a lehetdséget, egyben tamasz-
kodik az egyes kozdsségekben kidolgozott javaslatokra, véleményekre. Az iskolai éves munkaterv kialaki-
tasakor alapvetd fontossagl e kozosségek munkajanak értékelése, tervezése.

A kapcsolattartas formai:

a kibovitett iskolavezetdségi értekezletek,

a neveldbtestiileti értekezletek,

a szuldi értekezletek,

a fogadoorak,

a sziil6i kozosség képviseldinek megbeszélései,
a DOK megbeszélések,

a tagozati gytlések,

a munkako6zosségi értekezletek,

és az online feliiletek (KRETA, Teams).

A kapcsolattartas feleldsei:

neveldtestiileti értekezlet — igazgato
iskolavezetdségi értekezlet — igazgatd
munkak6zosségi értekezlet — munkak6zosség-vezetd
SZMK megbeszélések — SZMK elnok

fogaddorak — tanarok, tanitok
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sziil6i értekezletek — osztalyfonokok
tagozati gytlés — igazgatohelyettesek, illetve a munkatervben meghatarozott pedagogusok
diakparlament (évente egy alkalom) — DOK vezetd

Kapcsolatok kiilsé szervezetekkel (partner szervezetek)

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont (igazgatd)

Ifjtisagi, Sport, Miivelddési és Oktatasi Osztaly (igazgato, GYIV-felelGs, testnevelés munkakozosség veze-
téje)

Szocialis Osztaly (GYIV-felelds)

Gazdasagi Intézmény (igazgatd)

Gyermekorvosi rendelé (igazgatohelyettesek, GYIV-felelds, palyavilasztasért felel6s pedagogus)
Szakszolgalatok (igazgatd, igazgatohelyettesek)

Gyermekjoléti Szolgalat (igazgato, igazgat-helyettesek, GYIV-felelds)

Pedagodgiai Oktatasi Kézpont - POK (igazgatd)

Kornyezeti neveléssel foglalkozd szervezetek (megbizott pedagogusok)

egyéb (igazgato)

A kiils6 szervezetekkel fenntartott kapcsolatokrol, az elintézendd, vagy elintézett ligyekrdl az iskolavezetést
tajékoztatni kell. Eljarni csak az igazgaté tudtaval és jovahagyasaval lehet.

Sziil6i értekezletet évente harom alkalommal kell tartani, amelyek idépontjat a munkatervben szerepeltetni
kell, és az iskola honlapjan k6zz¢é kell tenni.

A sziil6i értekezleteken kiviil biztositani kell, hogy a sziilok fogadé érakon szerezhessenek informaciokat
gyermekiik tanulmanyi eredményérdl, magatartasarol. A fogaddorak megtartasara harom napos iddtartamo-
kat kell kijeldlni, ezen beliil a pedagdgusok hatarozzak meg azt a napot, mikor tartjak a fogado orajukat.

A pedagogusok altal megjelolt napokat minden tanév elején a munkaterv részeként, de kiilon dokumentum-
ban is kozz¢é kell tenni az iskola honlapjan.

A sziiléknek a fogad6 orakra az alsé tagozaton, az osztaly altal hasznalt levelezd csoportban megosztott
tablazatban, a felsé tagozaton, a KRETA feliiletén keresztiil lehet idépontra jelentkezni.

Sziilai értekezleteket és fogadd orakat csak az altalanos munkaidon tul, altalaban 17.00 6ra utan lehet tartani.

A sziil6i értekezleteket és fogadod orakat alapvetden személyes jelenléti formaban szervezziik, azonban a
digitalis technikak altalanossa valasa lehetdvé teszi az online kapcsolattartast. Alkalmanként vagy sziikség-
b6l online modon is megszervezhetdk a sziiléi megbeszélések és a fogadd orak. Online feliiletként az Of-
fice365 alkalmazas Teams moduljat hasznaljuk, amire a tanuloknak kiosztott hozzaféréssel 1éphetnek be a
sziil6k. Az elmult évek gyakorlatahoz igazodva a munkatervben kijel6lt fogadé orakat elsésorban online
szervezziik.

A pedagogiai helyzettdl fiiggden jelenléti formaban eseti — a munkatervben meghatarozott idéponttol eltérd
idépontban — fogado ora szervezését is kezdeményezhetik a pedagoégusok. Ezeket a megbeszéléseket a szii-
16kkel elézetesen egyeztetett idopontban lehet megtartani az iskolaban.

Sziil6i értekezletet sziildi kezdeményezésre is lehet tartani, ha az osztaly sziiléi kozosségének 1/3-a irasban,
az ok megjelolésével kéri, akkor 8 napon beliil az osztalyfonoknek sziil6i értekezletet kell 6sszehivnia.
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A sziilék folyamatos tdjékoztatasara az elektronikus tanulméanyi rendszert — KRETA— hasznaljuk. Az e-
naplo mellett a tanul6 iskolai tevékenységével dsszefliggésben iizend fiizetet is hasznalunk, de arra is lehe-
t0ség van, hogy az Office365 alkalmazas Teams moduljat hasznaljak a sziilok tajékoztatasara. A tajékoztatas
eszkOzének valasztasa az osztalyfénok és a sziil6i kozosség megallapodasan alapul.

Az elektronikus naplobdl — megfeleld jogosultsag birtokaban — a sziil6k naprakészen tajékozodhatnak gyer-
mekiik tanulmanyi eldmenetelérol.

A tanulmanyi teljesitmény értékelése soran megéllapitott osztalyzatot a KRETA tanulméanyi rendszerben
rogzitjiik. Az osztalyzatok rogzitése sordn arra toreksziink, hogy az osztalyzatokat még azon a napon beirjuk
a KRETA-ba, amikor azt a tanuléval kézoljiik. Az aznapi rogzitésnek azért is jelentdsége van, hogy ne
teljenek el napok az osztalyzat kozlése és megjelenése kdzott.

A sziil6 felé a KRETA-ban tortént beallitasnak megfelelden a rogzitést kovetd 12 ora eltelte utan jelenik
meg. E beallitas szakmai indoka, hogy lehetdleg a tanulo tajékoztassa sziil6jét a kapott érdemjegyekrol.

A félévzaras, illetve az év végi zaras el6tt, a munkatervben meghatarozott idépontig a szaktandrok jelzése
és javaslata alapjdn, az osztalyfénék az elektronikus naplon keresztiil értesiti a bukasra allo gyermekek
szlleit (gondvisel6jét) a tanuld gyenge tanulmanyi eredményérol.

Az igazgatohelyettesek — az év eleji nyitason, és a tanév végi zarason kiviil — legalabb havonta ellenérzik a
KRETA elektronikus naplot.

Az iskolahasznal 6k tajékoztatasa a helyben szokasos médon

Az iskola eseményeir6l, programjair6l, hirdetményeirdl €s a torvényi eldirasokbol adodo tajékoztatasi ko-
telezettségekrol a tanulokat, sziiloket és valamennyi érdekl6dot a helyben szokasos modon tajékoztatjuk.

A helyben szokasos tajékoztatasi lehetéségek:

— irasban a foldszinti bejarat mellett elhelyezett hirdet6tablara kifiiggesztve,

— irasban a foldszinti aulaban, emeleteken és a tanari szobaban elhelyezett hirdetd feliileteken kifiig-
gesztve,

— irasban az {izend fiizeten és/vagy elektronikus naplon, esetleg az osztalyokban kialakitott levelezo
csoportokon vagy a Teams-en keresztiil, kiilon dokumentumként valamennyi érintett sziilének el-
kiildve,

— irasban az iskola honlapjan elhelyezve,

— szobeli tajékoztatas sziil6i értekezleten, iskolaradion keresztiil.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan megéallapitott
munkakorokre és 1étszamra, az iskola igazgatd véleménye alapjan, a fenntartd vezetdje (tankeriileti igaz-
gatd, mint munkaltatd) alkalmazza. Az iskola dolgozdja valamennyi olyan alkalmazott, akikkel az igazgato,
a fenntarto altal rendeletileg jovahagyott allashelyek betdltésére koznevelési foglalkoztatott, kdznevelési
dolgoz6 vagy egyéb munkajogviszonyt 1étesitett. Az intézmény dolgozoinak kézossége az alkalmazotti ko-
zosség, melynek a nevelbtestiilet pedagogusai, a pedagogus munkat kdzvetleniil segité dolgozok (NOKS)
és a technikai dolgozok egylittesen tagjai.
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Az alkalmazotti jogviszony a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvényben meghatarozott
tartalmu kinevezéssel jon 1étre.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. A munkakori leiras mintak az SZMSZ
mellékeltében talalhatok.

A munkakori leiras szerepe

A munkakér a konkrét tevékenység meghatarozasa, amely magaban foglalja a szakképzettséget, a beosztast
és a megbizast.

A munkakori leirdas a munkakdorre, a munkakor ellatasara vonatkozo jellemzo és 1ényeges feltételeket, is-
mereteket, eldirasokat tartalmazza. A névre sz616 munkakori leiras a szervezett munka eszkdze, a dolgozéd
fontos okmanya.

A munkakaéri leiras szerepe, hogy a munkaltat6 ebben fogalmazza meg a dolgozo6tol az adott munkakdrre
vonatkoz6 elvarasait. A dolgoz6 a munkakori leirasban foglaltak megismerésével, és tudomasulvételével
(alairasaval) vallal kotelezettséget munkakorének ellatasara. A munkavallalok munkakori leirasat az érin-
tettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni.

A munkakdri leiras jelentdsége, hogy mind a munkaltatd, mind a munkavallalo részére egyfajta biztositékot
jelenthet, vagyis a dolgozé csak azt a feladatot koteles elvégezni, amelyet a munkakori leiras, valamint a
munkaszerz6dés szamara el6ir, a munkaltato részére pedig jogokat biztosit azon feladatok elvégzésének meg-
kovetelésére, melyeket a munkakdri leiras tartalmaz. A munkakdri leiras a pedagogiai munka ellendrzésének
is meghataroz6 dokumentuma.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni, és aktualizalni sziikséges.

A dolgozdk hianyzasanak igazolasa

Az intézmény dolgozdi, ha barmilyen — kivéve a munkaltaté tudtaval és engedélyével torténd tavolmaradast
— okbdl hianyoznak a munkabol, kotelesek azt hivatalos dokumentummal (orvosi igazolas, tappénzes
allomanyba vételt igazold papir, mas hivatalos ligyben az elrendel¢ altal kiallitott igazolas stb.) igazolni. Az
igazolast a hianyzast kovetd els6 munkaban t61tott napon kell leadni az iskolatitkarnak. A hianyzas igazo-
lasanak elmulasztasa munkafegyelmi vétség, ami szankciokat von maga utan. A szankci6 lehet igazolatlan
hianyzas miatt, munkabérlevonas a hianyzas idGtartamara, ismételt el6fordulas esetén munkaltatoi intézke-
dés kezdeményezése a fenntartonal.

Ha a tavolmaradas idépontjat elére tudjak, akkor kotelesek azt a munkaltatonak bejelenteni. A betegség,
baleset miatt tdvol marad6 dolgozo, amennyiben cselekvoképes, koteles a hianyzas napjan (lehetdleg reggel,
még a tanitds megkezdése elott) értesiteni a munkaltatot a hidnyzas okarol, a hianyzas varhato6 idétartamarol.
A hianyz6 pedagogus célszeriien a tagozatos igazgatohelyettesnek, a technikai dolgozok az igazgatonak
jelentik be tdvolmaradasukat.

A helyettesitést ellaté pedagogusok segitése

Megallapodasunk szerint a hianyzo6 pedagdgus gondoskodik a tovabb haladashoz sziikséges anyagrészek és
tevékenységek bekiildésérdl, hogy a helyettesités id6tartama alatt is tovabb lehessen haladni a tananyaggal.
A helyettesitések hatékonyabb ellatasira bevezetésre keriilt egy olyan mappa-rendszer az Office365 alkal-
mazas OneDrive moduljanak hasznalataval, amiben minden pedagdgusnak tanévente 1étrehozott személyre
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sz0l6 mappdja van. A hianyzé pedagdgus a sajat mappajaba feltolti azokat a dokumentumokat, amik segitik
a helyettesité pedagogust a tanora szakszer(i ellatasaban €s a tananyag gyakorlasaban. Az OneDrive mappai
a sajat.név@szucsiskola.hu-s hozzaférésekkel mindenki szadmara elérhetéek.

Szabaly, hogy feltdltés elétt a dokumentum elnevezésében szerepeljen a hidnyzas datuma.

Fontos elvaras a helyettesito pedagogusoktol, hogy a feltoltott dokumentumok alapjan lassdk el a helyette-
sitest. Ezzel segitik a tavollévdt, és a tanitdsi oran is tartalmas, hasznos tevékenységet végeznek a tanulok
is. Ez a belato és tamogato attitiid az azonos szakos esetében meég inkabb elvarhato.

A bontott csoportban ellatott tantargyak esetén a hianyzo pedagogust csoportosszevonassal kell helyettesi-
teni.

A tavolmaradds oka lehet:
— hivatalos tavollét (személyes hatdsagi és hivatali tigyek intézése miatt, tovabbképzésen, konferencian
egyéb mas a munkakorrel Gsszefiiggd igazolt tavollét, stb.),
— betegszabadsag,
— tappénz,
— szabadsag,
— gyermekek utan jaré szabadsag (anya- és apa nap),
— fizetés nélkiili szabadsag.

A szabadsagra és annak kiaddsara vonatkozo rendelkezéseket kiilonb6z6 jogszabalyok — a Munkatérvény-
konyve, a pedagogusok j életpalyajarol szolo torvény és ezek végrehajtasi utasitasai — részletesen tartal-
mazzak. A szabadsag kiadasara a munkaltatd minden naptari év elején tervet készit, amir6l a dolgozdkat
tajékoztatja. A tajékoztatas az iskolatitkar feladata.

A tervezettdl eltérd idépontban igényelt szabadsag iranti kérelmet, irasban jelezni kell a munkaltaté felé.
Az irasos kérelem beadhat6 a tanari szoba faliujsagja alatt és a portan megtalalhato formanyomtatvanyon,
elektronikus uton vagy papirformaban.

A feladatok megfeleld szinvonalt ellatasanak megszervezése (helyettesitések), és a dolgozok egyenletes
terhelése sziikségessé teszi a szorgalmi idoben kivehetd szabadsagok, munkaidd kedvezmények kiadasanak
etikai szabalyainak kialakitasat.

Hagyomanyainknak ¢€s a torvényi rendelkezéseknek megfelelden a pedagdgusok részére szorgalmi idoben
csak akkor adunk ki szabadsagot, ha az elkeriilhetetleniil sziikséges (pl. a bent maradt szabadsagos napok
nagy szama miatt mar a tanitasi sziinet munkanapjai sem elegenddk)

Amennyiben a nyari szabadsdgolasokra nem elegendd a nyari sziinet id6tartama, Ggy a szabadsag mas tani-
tasi szlinetben is kiadhato. (A tanitasi sziinetek napjai tanitas nélkiili munkanapok.)

Nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozok szorgalmi idében is élhetnek szabadsag igényiikkel,
de csak akkor engedélyezhetd szamukra, ha a feladat ellatasa helyettesitéssel vagy mas modon (pl. munka-
1d6 atszervezéssel) biztositott.

A helyettesitések tervezhetdsége miatt, a gyermekek utan jaro szabadsag igényt és a dolgoz6 altal kért id6-
pontjat februdr és oktober honapokban az iskolatitkar felméri és errdl a tanari szoba falitijsagjan tajékoztatast
ad.
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Az iskola alkalmazottai megéllapodnak abban, hogy az év végi helyettesitések miatti tilterhelések elkerii-
1ése, illetve csokkentése céljabol a gyermekek utan jard szabadsagot az érintett kollégak lehetdleg november
végéig Kiveszik.

A tantestiilet tagjai megallapodnak abban, hogy a gyermekek utan jard szabadsagot ugy igyekszik vala-

mennyi érintett dolgozd kivenni, hogy lehetdleg egy napon ezen a cimen kettdnél tobb (pedagdgus) alkal-
mazott ne legyen tavol.

Ha kett6nél tobb pedagogus szeretne egyazon napon ezen a cimen tavol maradni, akkor az iskolavezetdje
az érintettekkel tortént egyeztetés utan dont az engedélyezésrol.

Az engedélyezés szempontjai:

a) Egy osztalyban dolgozo tanitoparok ugyanazon a napon nem vehetik ki a gyermekek utan jaro szabadsa-
gukat.
b) A korabban bejelentett igénynek elsébbsége van.

Fizetés nélkiili szabadsag

A fizetés nélkiili szabadsagot csak a jogszabalyokban (Kjt.) meghatarozott esetekben engedélyezhet az in-
tézmény igazgatoja (gyermek nevelése haroméves koraig, kozeli hozzatartozd apolasa, sajat célra épitendd
lakohaz épitése). Minden mas esetben a tankeriileti kozpont vezet6je engedélyezhet fizetés nélkiili szabad-
sagot.

A fizetés nélkiili szabadsag iranti igényt a tankeriilet igazgatdjahoz cimezve, de az igazgatohoz kell irasban
benyujtani. A kérelemnek tartalmaznia kell a fizetés nélkiili szabadsag kezd6 és befejezd idépontjat, és az
igény indoklasat. Az igazgatd a kérelmet tamogato vagy elutasito javaslataval, a kérelmezo tavolléte idejére
a feladata ellatasat leiro helyettesitési tervvel kiegészitve, a tankeriilet igazgatoja felé 5 napon beliil tovab-
bitja.

Fizetés nélkiili szabadsag csak indokolt esetben, és akkor engedélyezhetd, ha a napi munka megszervezése
¢s a hianyz6 alkalmazott feladatainak ellatasa maradéktalanul megszervezheto.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végre-
hajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége és fele-
16ssége. E hataskor gyakorlasanak joga részben atadhato, az igazgatohelyetteseknek és a munkakdzosség-
vezetOknek.

A hatékony és jogszerii miikddéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miitkodtetése sziiksé-
ges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett, az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirasa, valamint az intézmény minéségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakéri leiras kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagdgiai
és egyeb természetl ellendrzési kotelezettségeit:

— az alsos igazgatohelyettes,

— a felsds igazgatohelyettes,

— a munkak6zosség-vezetok,

— az osztalyfénokok,

— apedagdgusok.

Az igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetdk elsésorban munkakdri leirasuk, tovabba az igazgato uta-
sitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint, részt vesznek az ellenorzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbi-
zott pedagdgusok, sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellaithatnak.
A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Intézményen beliil az ellendrzés nemcsak a tanorai munkara, hanem az iskola teljes pedagdgiai tevékenysé-
gére kiterjed. Az ellendrzés korébe tartozik tehat minden, amit az iskola tudatosan, neveld célzattal szervez,
aminek kimutathatdan — pozitiv v. negativ értelemben véve — személyiség alakit6 hatasa van.

Az iskolankban foly6 pedagogiai ellendrzés a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban — elsdsor-
ban a pedagdgiai programban, a mindségfejlesztési programban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban és a
hazirendben — meghatarozott eléirasoknak valé megfelelést vizsgalja.

Az iskolai ellen6rzés rendjét a Pedagodgiai programban foglaltakon til, a Szervezeti és miikodési szabalyzat,
illetve az évente — az iskolai munkaterv részeként — 6sszeallitott ellenérzési terv hatarozza meg. Az ellendrzési
tervben figyelembe kell venni az orszdgos és fenntartoi ellendrzéseket.

Az ellendrzés alapelvei, alapveté eljardsok

Iskolank pedagogiai filozofiajaval 6sszhangban az ellendrzés-értékelésiink alapelve a pozitiv motivacié. El-
lendrzéseink soran elsdsorban az erdsségek, az értékek azonositasa a cél, de a hatékony pedagogiai eredmé-
nyek érdekében fontos a fejlesztendd teriiletek megnevezése is. Kozos érdekiink, hogy az ellenérzés soran
meghatarozzuk azokat a teriileteket, amikre épitve fejleszteni tudjuk a pedagogiai folyamatokat az eredmé-
nyesség érdekében.
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Az ellendrzés-értékelés folyamataban cél a pedagdgus munkdjanak tdmogatasa, segitése és professzionaliza-
lasa, a gyenge és bizonytalan pontok kivaltasa hatékonyabb eljarasokkal. A pedagogusok munkajanak ellen-
Orzését az intézmény igazgatdja, az igazgatdhelyettes és a szakmai munkakozoségek vezetdi éves ellendrzési
terv alapjan végzik. Az ellendrzési terv az éves munkaterv részét képezi.

A rendszeres ¢és tervszeri belso ellendrzést a munkatervben kell megtervezni. A pedagdgusok nevel6-oktatd
munkajanak ellendrzése folyamatosan torténik.

A tanulok iskolai munkéjanak ellendrzése folyamatosan torténik az iskola helyi tanterve, illetve a nevelok
altal 6sszeallitott tanmenetek €s osztalyfonoki munkatervek alapjan.

Az iskola igazgatdja nevel6testiileti, munkak6zosség-vezetdi javaslatra elrendelhet idészakos, céljellegii el-
lendrzést is.

A tervszerl ellenérzések mellett alkalomszer(i vagy soron kiviili ellenérzés is elrendelheto.

Valamennyi ellendrzést értékelni és visszacsatolni kell. A pedagodgiai munka ellendrzésének elsédleges visz-
szacsatolasi modja a latogatott Ora tapasztalatainak megbeszélése, az ellendrzésben résztvevok jelenlétében.
Fontos alapelv, hogy minden latogatott tanorat, foglalkozast 6ramegbeszélés kovessen.

Az ellenoérzések értékelésérol, a megallapitasokrol, az esetleg elrendelt intézkedésekrol feljegyzést kell ké-
sziteni. Ha barmelyik fél ragaszkodik hozza, kérésre jegyzOkonyv is késziilhet. A jegyzOkonyvet ellenjegy-
zéssel hitelesiteni kell.

Az ellendrzési feladatokkal megbizott igazgatohelyettesek és munkak6zosség-vezetok kotelesek az iskola
vezetdjét tapasztalataikrol tajékoztatni.

Az ellenérzések tapasztalatait a pedagogus teljesitményértékelés (TER), a tovabbképzési program sszeal-
litasa, az elismerésekre felterjesztés, az illetményeltérités alkalmaval az iskolavezetdség figyelembe veszi.

Szakmai ellendrzés inditasa (NKt. 69.§ 3. bek.)

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé
szakértvel torténo értékelése céljabol.

Az iskola vezet6je - a munkakozosség-vezetd és barmely neveld javaslatara vagy kérésére - minden tanév
elején kérheti kiils6 szakember, szaktanacsado ellenérzését. Az ellenérzésre a Budapesti Pedagogiai Oktatasi
Kozpont (POK) szaktanacsadojat lehet folkérni.

Az igazgato munkdjanak ellendrzése (Nkt. 69.5 4, bek.)

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilék kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés az igazgatd munkajanak ellendrzése és értékelése soran
a kérdodives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A pedagdgiai ellendrzés teriiletei
A pedagdgiai munka ellenérzése els6sorban az alabbi teriiletekre terjed ki:

A) A pedagiégusok neveld-oktato munkdjan beliil:

1. A nevelé és oktato munka szinvonaldra a tanitasi orakon:
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—aneveld el6zetes felkésziilése és tervez6 munkaja (tanmenet, dravazlat),

—a tanitasi ora felépitése és szervezése,

—dravezetés hatarozottsaga, célja, motivacio, valasztott modszerek, munkaformak, munkakultara, tanu-
161 aktivitas, taneszk6z hasznalat hatékonysaga stb.,

—differencialt képességfejlesztés, integralt tanulok fejlesztése,

—a tanuldk ellendrzése, értékelése,

—a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa, interakcioi a tanitasi
orén,

—Osszeségében a nevelés eredményessége a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése tiikrében.

2. A tanoran kiviili és iskolan kiviili tevékenységek szervezésére és kapcsolatrendszerekre:

—napkozi, tanulészoba, szakkor, tomegsport, erdei iskola, osztalykirandulés, lizemlatogatas, taborok
szervezése és ezeken valo részvétel,

—felzarkoztatas, korrepetalas, tehetséggondozas, tanulmanyi versenyekre felkészités,

—témanap, mizeumi nap szervezése €s az azokon valo részvétel,

—egyéb rendezvények, tinnepségek szervezése és az azokon vald részvétel,

—konyvtar miikodése, hasznalata, konyvtari 6rak gyakorisaga,

—munkak6zdsségek, az iskolai didkonkormanyzat munkajanak segitése,

—sziilokkel valo kapcsolattartasra: fogadoorak, sziiloi értekezlet,

—tanar-didk kapcsolatra, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasara.

3. Az oktato-nevelé munkaval osszefiiggo egyéb teriiletekre:

—tanuldi kdrnyezet rendje, tisztasaga, esztétikuma,
—tligyeletek, tigyeleti rendszer,

—hazirend szabalyainak betartasa, betartatasa,

—tanitas nélkiili napok felhasznalasa,

—tovabbképzéseken valo részvétel ellendrzése,
—egyiittmiikddés és részvétel a munkakdzosségi munkaban,
—pedagogusra bizott tanterem, szertar rendezettségére,
—gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara.

4. Taniigyi feladatok:

—tanmenetek csoportra adaptalasa,

—mérések eredményeinek értékelése,

—igazolt és igazolatlan hianyzasok pontos vezetése, sziildi értesitések irasa és kikiildése,
—KRETA elektronikus naplé, foglalkozasok naploi, tizend fiizetek, hazi feladat és dolgozatfiizetek,
—szakvélemények megismerése, a szakvéleményekben foglaltak betartasa,
—didkigazolvany,

—tanulé-nyilvantartas,

—tankdnyvellatas,

—tantargyfelosztas, orarend,

—beiratkozas és a tanulok tovabbtanulasanak segitésére, iranyitasara,

—beiskolazas feladataiban valo részvétel

—tanév rendjének megtartasa, kozremiikodés és részvétel a megtervezett programokban.
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B) A tanulok iskolai munkdjan beliil:

—a tanulok értékvalasztasara, jellemvonasaira,

—a helyi tantervben eldirt kovetelmények teljesitésének szintjére, az egyes tantargyakbol nyujtott telje-
sitményre,

—az iskolai és az osztalykdzosségben végzett tevékenységre,

—a tanulé magatartasara, viselkedésére, fegyelmezettségére.

Az iskolai neveld-oktaté munka ellendrzésének részeként az alabb meghatarozott méréseket kell elvégezni
az eldirt idékozonkeént.

a) A pedagogusok korében:

—az iskolai klima vizsgalata (az igazgatdéi megbizast kovetd masodik és negyedik tanévben)
felelos: igazgato,

—SWOT analizis: er6sségek és gyengeségek, lehetdségek és veszélyek feltarasa (6tévente, az igazgatoi
megbizas lejarta el6tti tanévben) felelds: igazgato,

—a pedagdgusok értékorientacios vizsgalata (6tévente, az igazgatdi megbizas lejarta el6tti tanévben, va-
lamint a pedagdgiai program feliilvizsgalata vagy modositasa esetén.) felelds: igazgato.

b/ A sziil6k korében:

—a sziildi elégedettség mérése kérddives modszerrel (az igazgatodi megbizast kovetd masodik és negyedik
tanévben) — felelds: igazgato,

—a sziil6i elégedettség mérése a pedagdgiai program feliilvizsgalata vagy modositasa esetén — felelds:
igazgato

¢/ A tanuldk korében:
A tanul6 személyiségét és kozosségi magatartasat vizsgald mérések:

—szociometriai vizsgalat az 5. és 8. évfolyamban (évente), felelds: osztalyfénokok,
—tanuldi elégedettség mérése kérddives modszerrel a 8. osztalyokban tanév végén, felelds: osztalyfono-

kok.
A helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitését vizsgald mérések:

—évfolyamonként minden tantargybol egy-egy témakor lezarasat kovetoen, a kovetelmények elsajatita-
sat vizsgalo 0sszegzd mérést kell végezni. Ennek bevalt modja a témazard dolgozat, melyrdl részletes
elemz6 kimutatast kell készitenie a szaktanaroknak, felelds: szaktandrok.

Az ellendrzés formai

1. Kozvetlen ellendrzés:

beszamoltatas (szoban, irasban),

tanitasi orak ellendrzése, oralatogatas,

tanoran kiviili tevékenység ellenorzése, megfigyelése.
2. Kozvetett ellenérzés:

taniigyi dokumentumok tanulmanyozasa,

tanuldi produktumok elemzése.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
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tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetdk, szakértok, szaktanacs-
adok),

a KRETA ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendérzése,

az SZMSZ-ben, Pedagdgiai programban és a Hazirendben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztaly-
féndki, tanitoi, tanari intézkedések folyaman,

a tanitési 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

tgyeleti tevékenység ellendrzése.

A nevel6-oktatd munka ellendrzését (€s a hozza kapcsolodd méréseket) végezheti:

al pedagogusok esetében: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkak6zosség-vezetok, a munkakozossé-
gek, az ellendrzésre az igazgato altal felkért pedagoégusok, valamint kiils6 szakértok
b/ tanulok esetében: az iskola pedagdgusai, valamint kiilsé szaktanacsadok és szakértok.
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AZ ISKOLA MUNKARENDJE

NYITVATARTASI REND

A tanév soran szorgalmi idében az iskola hétfotdl - péntekig 6.30 - 21.30 o6ra kozott tart nyitva. Hétvégén,
tinnepnapokon az iskola zarva tart, kivéve, ha magasabb jogszabaly a munkanapok atrendezése miatt, a
pihenénapra munkanapot rendel el.

A hosszabb tanitasi szlinetekben, ha azt egyéb okok nem indokoljak (pl. felajitasi munkak, terembérletek,
iskolaban szervezett programok, 6sszevont tigyelet, stb.) altalaban 7.00 és 18.00 k6z6tt tart nyitva az iskola.

A hosszabb iskolai szlinetekben és/vagy a tanitas nélkiili munkanapokon ettdl az idéponttdl el lehet térni;
az ligyeleti igényt6l fliggden.

A nyari szlinetben a szerdai irodai tigyeleti napokon, ha egyéb okok nem indokoljak, 8.30 és 13.30 ora
kozott kell nyitva tartani az iskolat.

Szorgalmi id6ben a nyitva tartas ideje alatt az intézményben vagy annak létesitményeiben gyermek a reggeli
tgyelet kezdetétdl (7.00 ora), a délutani 6sszevont napkdzi tigyelet végének idétartamaig (18.00 ora) tartdz-
kodhat. Az iskola erre az iddtartamra szervezi meg a tanulok feliigyeletét. (Lasd késébb!) Az esetleg 7.00
ora el6tt érkezo tanulokat a portas dolgozo feliigyeli.

Ett6] eltérni csak abban az esetben lehet, ha a tanitas szervezése azt sziikségessé teszi, de arrdl a sziiloket a
szokott modon tajékoztatni kell.

Ett6] eltéro idopontban (reggel 7.00 ora eldtt és 18.00 ora utan) a sziilé koteles gondoskodni gyermeke
feliigyeletérdl. Az iskola csak 7.00 6ratdl biztosit feliigyeletet, a korabban érkezé gyermek feliigyeletét nem
tudjuk ellatni.

Ha a sziilé, barmilyen okndl fogva akadalyozva van abban, hogy gyermekét 18.00 orakor elvigye az intéz-
ménybdl, az iskola értesitése mellett, hozzdtartozo vagy ismerds segitségével gondoskodnia kell gyermeke
elvitelérol.

A tanitasi sziinetek munkanapjai tanitas nélkiili munkanapok A tanitasi sziinetekben és/vagy tanitas nélkiili
munkanapokon — legalabb 10 6 tanuldi igény esetén — az iskolaban szervezziik meg az tigyeletet. A sziineti
idében az iigyelet 7.00-17.00 ora kozotti biztositott. Az ligyeleti igényeket az Office365 alkalmazas Forms
feliiletén mérjiik fol. A feliileten 6sszeallitott tirlap kitdltésével, és hataridére torténd visszakiildésével je-
lezheti ligyeleti igényét gyermeke szamara a sziilo.

Az igényfelmérésrél az osztalylevelezOkon és/vagy a KRETA iizend feliiletén keresztiil idében értesiteni
kell a sziiloket. Az tigyelet igénybevétele esetén a sziilonek kell gondoskodnia gyermeke étkezésérdl; befizet
a Gazdasagi Intézménybe, vagy otthonrol hozott ételt fogyasztja az tigyelet id6tartama alatt.

Nyari sziinetben a tanév utolso tanitasi napjat kdveto elso, és a tanévkezdést megel6z6 héten a napkdzis
tanulok fogadasa miatt, teljes nyitva tartasi idével mikddik az iskola.
A vezetok napi iigyeleti idobeosztasanak rendje

A tanév soran jogszabalyi el6irasnak megfelelden tanitdsi id6ben, illetve amig az iskola altal a tanuléknak
szervezett foglalkozas tart, vagy tigyeleti napokon az iskolavezetés egyik tagja (akadalyoztatas esetén a
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helyettesitéssel megbizott pedagdgus), — az iskolavezetok kdzotti beosztas alapjan — az intézményben tar-
tozkodik.

Az iskolavezetdk az intézményben tartozkodasuk rendjét — munkaidod beosztasuktol, egyéb elfoglaltsaguktol
fliggéen — egymas kozott évente osztjak be.

Nyaéri sziinetben a szerdai tigyeleti napokon 9.00-13.00 o6ra kozétt, az adminisztrativ dolgozo mellett, az
iskolavezetés egyik tagja — kiilon beosztas szerint — irodai tigyeletet tart. Az irodai ligyelet gyakorisagat a
tankertilet hatarozza meg.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodadsi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben vald benntartozkodasi rendjét, foglalkoz-
tatasuk mértékének aranyaban, a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részEét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az intézményben,
illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni.

A pedagbgus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok meg-
tartasaval tolti az igazgato altal a munkakori leirdsban meghatarozott idokeretben, a tantargyfelosztas alap-
jan, az 6rarendben részletesen megjeldltek (foglalkozas/tandra helye, pontos idébeosztasa stb.) szerint. Ettol
eltémni kizarolag az igazgatd eldzetes engedélyével lehet.

A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a nevel$-oktato tevékeny-
séggel Osszefliggs, elsdsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teendokkel 6sszefliggd feladatokat, vala-
mint eseti helyettesitést, és a tanuldk tigyeletét latja el.

Az intézmény nevel$-oktaté munkat kdzvetleniil segitd és egyéb alkalmazottai, ha a munkakdrhoz tartozo
feladatuk ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakdri leirasban foglal-
taknak megfelelden, az igazgato utasitasa szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartozé6 megha-
tarozott teriileten tolteni. Ha a munkakdriikhoz tartozo feladatuk ellatasa, a munkahelyen kiviili tartézkodast
sziikségessé teszi, ennek tényét, és az intézményen kiviil valo tartozkodas varhato idejét, az igazgatonak
vagy az igazgatohelyetteseknek eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény NOKS munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai és a technikai dolgozok benntartézkoda-
suk tényét jelenléti iven kotelesek vezetni.

A dolgozok munkarendje
A pedagégusok munkaideje

A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagogusai négyheti (4 x 40 6ra) 160 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A htisznal
kevesebb munkanapot tartalmazo négyheti idétartam munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan sza-
mitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges.

Az értekezletek, fogadodrak napjain a napi atlagban 8 orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rads mun-
kaiddre kell szamitani.
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Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezo.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok elézetes ismer-
tetése (honlapon), illetve a helyben szok4sos mdodon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 0sszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bol all. A pedagdgus munkakdrben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

1. atantargyfelosztason elrendelt 6raszamban ellatott feladatokra,
2. a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

1./ A tantargyfelosztason elrendelt feladatok az alabbiak:

a) tanitasi orak ellatasa,

b) napkozis foglakozasok ellatasa,

C) sportkori és tomegsport foglalkozasok,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

e) korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok,
f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok,

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eloké-
szitd és befejezd tevékenység idotartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora
elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési
feladatok stb.) Ezért a kotelezO draszdm keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60
perc id6tartammal kell szdmitasba venni. A pedagdgus — amennyiben elsé tanitasi ordja van — 7.45-t61 8.00
oraig el6késziil, a tanteremben a gyerekekkel foglalkozik, feliigyeli 6ket. 8.00 oratol 8.45-ig orat tart. Ez a
60 perc.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv és a kiflig-
gesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsGsorban a tanulok érdekeit kell fi-
gyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatohelyettes rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

2. A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (32 oraig), a jogszabaly alapjan a
munkaltato altal elrendelt tevékenységek kore:

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos elt6ltésének megszerve-
zése,

d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének segitésével dsszefliggd feladatok
végrehajtasa,

e) elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk -tanorai és egyéb foglalko-
zasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

f) atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

g) agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,
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h) eseti helyettesités,

i) apedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

k) a sziilékkel tortén6 kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodra megtartasa,

1) osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

m) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

0) munkakozosség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

q) kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatésa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

S) hangszerkarbantartds megszervezése,

t) kiilonbozo feladat-ellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei
kozotti utazas,

u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa, valamint

V) a gyakornok felkésziilése a min6sit6 vizsgara rendelhetd el.

A munkaidé tobbi részében elldtott feladatok kiiléndsen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra val¢ felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

) a tanul6k munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rakrol kimutatas vezetése,

e) osztalyozo6 vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd fel-
adatok) ellatasa,

m) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

S) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremitkodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak, teremleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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srer

Az intézmény nem pedagogus munkavallal6inak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan miikddése érdekében az igazgato hatarozza meg.

A torvényes munkaid6 és pihendido figyelembevételével az igazgato tesz javaslatot a napi munkarend 0sz-
szehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.

A napi munkaid6 megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik. Tavolmaradasuk-
rol el6zetesen értesiteniiik kell kdzvetlen felettesiiket. A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszer-
vezni, hogy a hianyzo kolléga feladatainak idészakos ellatasa ne jelentsen aranytalan tulterhelést.

A tanitdsi nap rendje

Alaptevékenységiink (tanitas) mellett ellatjuk a tanulok napkdzis foglalkoztatasat, és rendszeres étkezteté-
sét; a tanitas el6tt és a délutani foglalkozasok utan, az SZMSZ-ben meghatarozott idGtartamban, a tanulok
feliigyeletét.

Az intézményben délel6ttds, egy miiszakos tanitas folyik. Délutan a napkozis €s tanuldszobai foglakozaso-
kat, az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokat, mint tehetséggondozas, felzarkoztatas foglalkozasait és a sza-
badidds tevékenységeket tartjuk. A fels6s napkozis csoportot kivéve, a napkozis feladatokat az iskolai ha-
gyomanyoknak megfeleléen (in. guruld formaban) a tanitok latjak el.

A rendelkezésre 4116 humanerdforrastol fiiggvényében a munkarend masként, — egy tanitos, egy napkozis —
feladatszervezéssel is megoldhat6 az als6 tagozaton.

A tanuléknak az intézményben val6 benntartozkoddsdanak rendje
Iskolankban a tanitas 8.00 orakor az elso tanitasi oraval kezdodik.

Hagyomanyaink szerint iskolankban ,, nulladik” 6rat csak akkor szerveziink, ha arra feltétlentll sziikség van.
Ilyen ok lehet, ha egy osztaly bontott idegen nyelvi csoportjainak ugyanaz a pedagogus tanitja az idegen
nyelvet, mindennapos testnevelés. Alkalomszeriien megtartott (pl. felzarkoztatas, felkészités céljabol) vagy
fakultativ tdrgyak esetén, a sziilok véleményének kikérésével szintén szervezheto ,,nulladik” ora. A ,,nulla-
dik” 6ra 7.00-kor kezdédik és 7.45-ig tart.

A tanitasi 6rak 45 percesek, a Ki- és becsongetés el6tt 5 perccel jelzOcsongetés van. A tanitasi orak kozott,
az un. 6rakozi sziinetek altalaban 15 percesek, de a csengetési rendnek megfelelden attdl eltérd hossziisagl

rgr. s 1

mint 45 perc. A felszabadul6 id6t a pedagogus a tanuldkkal valo kotetlen foglalkozasra forditja.

Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el (pl. digitalis munkarend, fontos
intézményi esemény alkalmaval).

A tanitasi orat senki sem zavarhatja. A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi
és a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi orak és sziinetek rendjét a csengetési rend hatarozza meg, amit a lenti tablazat tartalmaz.
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Az udvaros sziinetet — amennyiben az id6jaras lehetévé teszi — az also tagozatosok kivételével, az udvaron
kell eltolteni, ahova a negyedik orat tart6 tanar engedi le az osztalyt. (Az ligyeletes tanarok dontik el, hogy
az id6jarasi viszonyok lehetévé teszik-e a levegdzést.)

A hosszu udvaros sziinet ideje alatt az ebédelési rend alapjan beosztott osztalyok ebédelnek.

Azok az osztalyok, akiknek az udvaros sziinet el6tti (4.) és a szlinet utdni (5.) 6rajuk testnevelés, nem kell
az udvarra menniiik. Ez id6 alatt az alsos osztalyok, akik a tanteremben 61toznek at, az osztalyban maradnak,
és ott toltik a szilinetet (a tanito tigyel), mig azok, akik a tornadlt6zokben 6ltdznek at, a pingpongozo terem-
ben maradnak a sziinet végéig (a testneveld/orat tartd tanar tigyel).

Csengetési rend

Az orék és sziinetek rendje a kovetkezd:

Tanitasi orak rendje Sziinetek rendje Megjegyzés
0. 6ra 7.00—7.45
0. sziinet 7.45-8.00
1. 6ra 8.00 - 8.45
1. sziinet 8.45-9.00
2. ora 9.00-9.45
2. sziinet 9.45-10.00
3. 6ra 10.00 — 10.45
3. sziinet 10.45-10.55
4. 6ra 10.55-11.40
4. szlinet 11.40 - 12.10 | étkezési sziinet (ebéd), udvar
5. 6ra 12,10 -12.55
5. sziinet 12.55-13.05
6. 6ra 13.05-13.50
6. sziinet 13.50 - 14.00
7. 6ra 14.00 — 14.45
7. sziinet 14.45-15.00
8. ora 15.00 — 16.00 a napkozis foglalkozasok vége
16.00 — 18.00 Osszevont napkozi ligyelet

A pedagdgus is, a tanulo is az els6 orarendi orajat megelézden, 15 perccel korabban koteles megjelenni az
iskolaban. A tanitasi 6ra kezdetéig a pedagdgus a tanorara el6késziiléssel és a tanteremben a gyerekek kozott
tartozkodik. Az els6 ora eldtt gyiilekezd gyerekekre 7.00 6ratol pedagogiai asszisztens feliigyel az aulaban.
7.30-t01 a gyerekek az osztalytermeikbe vonulnak. Ett6l az idéponttdl a felsé tagozaton folyosoé tligyeletes
nevelo feliigyel rajuk, az als6 tagozaton — a tanitok megallapodasanak megfelelden — az els6 orat tartd pe-
dagogus. A folyosoiigyeletes neveldnek 7.30 el6tt be kell érkeznie az iskolaba.

A 7.50 utan érkezo tanulok nevét, osztalyat a portas felirja és a neveket havonta leadja a titkarsadgra. A
titkarsagon a pedagogiai asszisztens a tanuldk neveit a OneDrive-on megosztott tdblazatba atvezeti. Az osz-
talyfénok a megosztott tablazat adatai alapjan a KRETA tanulmanyi rendszeren keresztiil tajékoztatja a
sziiloket és felhivja a figyelmiiket az id6ben torténd érkezésre.
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A rendszeresen késObb érkez6 tanulok sziileit az osztalyfondk eldszor szoban, majd ismételt eléfordulas
esetén irasban tajékoztatja arrdl, hogy a tanorara elokésziilést akadalyozza a késedelmes érkezés.

Az iddben érkezés a pedagdgusokra is vonatkozik. A rendszeresen késobb érkezd pedagogust az intézmény
igazgatoja vagy helyettese el6szor szoban figyelmezteti. A figyelmeztetést kovetden tovabbra is fennallo
késedelmes érkezésrdl az intézmény igazgatdja vagy helyettese irasos feljegyzést készit. A feljegyzésrol
késziilt masolati példanyt a személyi anyagban el kell helyezni.

A tanorak napi elosztasat a heti 6rarend tartalmazza.

Az ebédelést kovetden az iskolaban maradd gyerekek, a veliik miiszakban 1év6 pedagogus feliigyeletével,
jO 1d6 esetén lehetbleg az udvaron levegéznek, rosszidd esetén a teremben pihennek.

A tanuldk iskolaban tartozkodasanak idGtartama attdl is fiigg, hogy az étkezési szolgaltatas mely formajat
vélasztottak. Altalaban az alsé tagozatos gyerekek tobbsége az utolso tanitasi 6ra utan még a délutani nap-
kozis foglalkozasokon is részt vesz (néhanyuk az ebédelés utan hazamegy), mig a felsé tagozatos tanulok
tobbsége az utolso orajuk vagy az ebédelés utdn hazamennek. A tanuldszobasok az étkezés utan is az isko-
laban maradhatnak. Amig a foglalkozas nem kezdédik el, addig az udvaron vagy a tanuldszobai foglalko-
zasra kijeldlt tanteremben talalnak elfoglaltsagot. Heti 2 alkalommal elére szervezett idépontban lehetdség
van az elmaradt témazarok potlasara.

Az intézményben és annak létesitményeiben (az iskolahoz tartozo teriilet: sportudvar, jatszoudvar, tornate-
rem) csak feliigyelettel lehet tartozkodni.

A délutani tanulas, leckeiras a napkoziben is és a tanuldszoban is 14.30 orakor kezdddnek. Ez az iddszak a
csendes tanulés, hazi feladat készités ideje. 15.30 és 16.00 6ra kozott uzsonndznak a gyerekek, 16.00 ¢s
18.00 ora kozott a gyerekek hazamennek, illetve az intézményben maradok az "9sszevont" napkozi tigyele-
ten foglalkozason vesznek részt.

16.00 orakor az als6 tagozatos tanulokat a napkoziben 1évé pedagogus a bejarathoz kiséri, és atadja a tanu-
lokat az értiik jovo hozzatartozonak, illetve a sziil6 irasbeli kérelmére hazaengedi. A 16.00 6ra utan iskola-
ban maradokat atadja az dsszevont napkdzi iigyeletet tartd pedagogusnak vagy pedagdgiai asszisztensnek.

A napkozi tanulési idejének zavartalansdga miatt, a tanulokat 14.30 ora eldtt vagy 16.00 ora utan lehet
elvinni a napkozib6l. Indokolt esetben eléfordulhat, hogy a tanulasi id6 alatt kell elvinni a tanulét az isko-
labol. Ilyen esetben, mivel eldre tudott okrdl van sz6, az lizendfiizetben értesiti a sziilé a pedagogust az
elvitel idopontjarol. A napkozi foglalkozast tartdé pedagogus a tanuldt figyelmezteti az idépontra.

Etkezés az intézményben

Téritési dij ellenében minden dolgozoé és tanuld szdmara biztositott az iskolai étkezés. Az intézményben
étkezOk a kozétkeztetést biztositod vallalkozo szolgaltatasat veszik igénybe. Ez alol kivételt képeznek azok
a tanulok, akik valamilyen ételallergidban, élelmiszer érzékenységben szenvednek, és a szolgaltatd nem
tudja biztositani szamukra az érzékenységiikhoz igazitott eltérd étrendet. Nekik — az igazgatd engedélyével
— lehetdségiik van az otthon elkészitett vagy vasarolt ételt behozni az iskolaba. Tanitasi id6 alatt az elso
emeleti hiitészekrényben tarolhatjak zart dobozban a behozott vagy vasarolt ételt. Eteliik melegitésére az
ebédldben elhelyezett mikrohulldmu késziilékekben van lehetdségiik. Az igazgatoi engedélyhez, a sziilok
irasbeli kérelmére és az ahhoz csatolt orvosi szakvéleményre van sziikség.

Az intézményben étkezésre senki sem kotelezheto.
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A tanulok szdmara napkozis (haromszori) €s menzas (csak ebéd) étkezés biztositott. Minden étkezdnek
elemi joga kulturalt, egészségre nem artalmas modon étkezni, ezért olyan beosztast kell késziteni, amely
erre lehetdséget teremt.

Ebédbefizetés rendje

Az étkezés befizetése nem az iskolaban torténik. A kozétkeztetést biztositdo onkormanyzati szerv (Gazdasagi
Intézmény) iskolan kiviili helyen teszi lehet6vé a személyes befizetést, illetve modot ad az elektronikus Gton
torténd fizetésre. Errdl tudnivalokat az iskola honlapjan (Menza mentl) és a Gazdasagi Intézmény honlapjan
lehet elérni.

Az étkezés befizetések idépontjara tobb helyen is felhivjuk a figyelmet:

— abejarat melletti hirdet6 tablan,

— atanari szoba faliujsagjan,

— az ebédlo ajtajan,

— az iskola honlapjan,

— e-mailben (KRETA iizend feliilete).

Iskolankban menza vagy napkdzis ellatas koziil lehet valasztani. A menza csak ebéd igénybevételét jelenti.
A napkozis ellatast igényloknek sem kotelezd a napi haromszori étkezést valasztani. Dontésiiktdl fiiggden
valaszthatnak csak ebédet, reggelit és ebédet, vagy ebédet és uzsonnat.

Az intézményben csak az étkezhet, aki a téritési dijat megfizette. Ebédbefizetéskor lehetdség van kétféle
meniivalasztasra is.

Az ingyenes étkezésre jogosultsag nem feltétleniil jelenti az étkezési szolgaltatas igénybevételét, ezért az
ingyenesen étkezoknek is jelezni kell befizetéskor (irasban, telefonon, személyesen), ha a kdvetkez6 ido-
szakban étkezést igényelnek.

Az tigyeleti idoszakra kért étkezéseket a havi étkezésbefizetésekkel egyiitt lehet intézni vagy egyedi alka-
lommal a Gazdasagi Intézménynél.

Betegség vagy egyéb okbdl torténd hianyzas esetén, az étkezést legkés6bb reggel 8.00 oraig telefonon, irés-
ban (e-mail-ben, faxon, mas tanul6val bekiildott levélben) vagy személyesen mondhatjak le a sziil6k az
iskola titkarsagan. A lemondas csak a kovetkez6 naptdl érvényes. A 8.00 6ra utan térténd ebédlemondéasok
csak a 2. naptol érvényesek. A lemondott napokat a kdvetkezo havi befizetéskor irja jova a szolgaltato.

Az étkeztetések rendje

Az étterem korlatozott féréhelye miatt, az étkezések csak kiilon étkezési rend szerint és feliigyelettel bonyo-
lithatok le zokkendmentesen. Az étkezések rendjét tanév elején az els6 tanitasi hét tapasztalatai alapjan az
igazgatohelyettesek készitik el. Az étkezési rend biztositja, hogy nyugodt koriilmények kdzott tudjanak ét-
kezni a gyerekek, ezért betartdsa valamennyi érintett pedagogus kotelessége.

Az elsdsok a beszoktatas idején (a szeptemberi els6-masodik hét, de sziikség szerint hosszabb id6tartam is
lehet) mindkét tanitdjuk feliigyelete mellett, a késébbiekben a tobbi alsds osztalyhoz hasonldan csak a mii-
szakban 1év6 tanito feliigyeletével ebédelnek.
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Az alsé tagozatos tanuldk ebédeltetését a tanitok segitik. A tagozatos igazgatohelyettesnek tigy kell meg-
szervezni az alsos ebédelési beosztast, hogy az étkezés ideje alatt legalabb az egyik pedagdgus a gyerekek
étkezését segitse, feliigyelje.

A felsds tanulok zavartalan ebédelését a felsds napkozis pedagogus vagy a pedagogiai asszisztens biztositja.
Ebédet csak az a tanuld kaphat, aki a befizetettek névsoraban szerepel. A befizetettek névsorat az ebédeltetd
asszisztens ellendrzi.

Az étkezés (ebédnél kiilonosen) zavartalan technikai lebonyolitdsa miatt sziikséges betartani a kovetkezo-
ket:

— atanuldkat mindig le kell iiltetni, minden tildhelyet fel kell tolteni,

— étkezés végén az evéeszkdzoket és a talcat a mosogatdba be kell adni,

— atanuldk rendet raknak az asztaluknal,

— az alsosok a csoportjukkal egyszerre,

— a fels0sok a rendrakas utan egyénileg hagyjak el az ebédlét,

— az étkezés ideje alatt a fegyelemért és a kulturalt étkezésért az alsos csoportot ebédeltetd tanitd és
fels6sok étkeztetését segitd asszisztens egyiitt felelos.

Az étkezések idobeosztas

Reggeliztetés rendje

Az ebédl6 sziikos kapacitasa miatt az alsds tanuldk az els6 ora utan, az elso sziinetben tizoraiznak a tanter-
miikben. A tizorait az els6 ora ideje alatt a pedagogiai asszisztensek talcan az ebédlébél az osztalyokhoz
hordjak fol.

A napkozire befizetett felso tagozatos tanulok minden nap 8.45-t61 8.55-ig reggeliznek.

Ebédeltetési rend

Az ebédeltetés idépontja 11.40-t61 14.15 oraig tart. Helyszine az iskola ebédléje. Az ebédelés az év elején
kialakitott ebédelési rend szerint torténik.
Uzsonndztatds rendje

A csoport uzsonnajat a talalokonyhan még ebéd utan kikészitik az uzsonnas dobozokba, és az ebédlobdl a
pedagdgus altal kijeldlt tanulok felviszik a tanterembe.

A napkozis és tanuldszobas tanulok az uzsonnat a tanulasi id6 utan, azaz 15.30 és 16.00 ora kozott fogyaszt-
jak el a tanteremben. A maradékot €s az uzsonnas dobozokat hazamenetel el6tt az ebédldben a kijeldlt helyre
visszaviszik.

Az intézmény talalokonyhajarol, kdzegészségiigyi okok miatt étel ételhordéval még ideiglenesen sem vi-
het6 el. Ettdl eltérni nem lehet.
A tanuldk iskolabdl valé tavozasanak rendje

A tanulészoba és a napkdzis foglalkozas végén (lasd a "Tanitas rendje" c. részt) a gyerekeket a kapuig le
kell kisérni.
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Gyermeket — a foglalkozasok zavartalansaga miatt — csak meghatarozott idében lehet elkérni, elvinni az
intézménybdl. Ha a gyermeket a sziilje (vagy hozzatartozoja) a délutani foglalkozasokrol elviszi, azt csak
14.30 6ra el6tt és 15.30 ora utan teheti meg.

Egyénileg csak irasbeli engedéllyel lehet az iskolabdl tavozni. A tanulé a tanitasi orak, a napkozis és egyéb
tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke, az
igazgatohelyettes vagy a részére oOrat tartd szaktanar, tanito irasos engedélyével vagy az igazgato altal alairt
igazoldssal hagyhatja el az iskola épiiletét, amit tdvozaskor a portan fel kell mutatnia.

A délutani foglalkozasokrdl korabban és rendszeresen hazajaro, elsdsorban als6 tagozatos tanulok elvitelé-
ol a sziil6 kotelessége gondoskodni.

A rendszeresen hazajar6 tanuldnak a sziildje év elején (szeptember masodik hetének vége) vagy az esedé-
kesség idopontjanak kezdetétdl irasos kérelemben jelzi a neveloknek, hogy gyermekét mely napokon, mi-
kortol kéri elengedni az iskolabol és azt, hogy gyermeke egyediil, vagy csak az altala meghatalmazott kisé-
rével tavozhat.

A szil6k ez iranya kérését (a nyilatkozatokat) az osztalyfondk, év végéig megdrzi és gondoskodik arrdl,
hogy a kérést valamennyi érintett pedagogus idoben megismerje. Célszerli az osztalyteremben elhelyezni
egy minden pedagdgus szdmara elérhetd (megtekinthetd) kimutatast késziteni arrél, hogy a csoport tanuloi
koziil kik, mikor és kivel mehetnek el a délutani foglalkozasrol.

fgy minden pedagogus vagy pedagdgiai asszisztens, aki a csoportban délutani feladatot 14t el, egyértelmiien
meg tudja allapitani, mely tanulokat lehet délutan az altaldnos idépontnal hamarabb elengedni.

Egyedi esetben délutani foglalkozasrol tanuldt csak a sziilé el6zetes irasos kérésére (lizenbfiizetben, e-mail-
ben, KRETA iizend feliilet) lehet elengedni, illetve, ha a sziilé/gondviseld vagy meghatalmazottjuk szemé-
lyesen jon érte.

Kiilonosen kortiltekintden kell eljarni az elvalt vagy valofélben 1€vo sziilok gyermeke esetében. Ha ilyenrdl
az osztalyféndknek tudomasa van, akkor a sziiloket nyilatkoztatni kell arrél, hogy mikor, ki viheti el a gyer-
meket, illetve, ha mast hatalmaztak meg a gyermek elvitelével. Ebben az esetben a sziild(k) kotelesek a
portan dolgozé tudomasara hozni ki az a személy, akivel elengedhetik a pedagogusok a gyermeket.

Foglalkozasi 1d6 alatt csoportosan, zart rendben, neveldi kisérettel lehet az iskolabol elmenni.
A tanulokat kisérd neveldnek indulas el6tt az ligyeletet tartd vezetdnek vagy helyettesének be kell jelentse
a tavozok pontos létszamat, a foglalkozas helyét, a visszaérkezés varhato idejét. A tanulokat a foglalkozast
vezetd tanar + 1(egy) f6 felnétt kiséri. A kisérék szama 20 tanulonként egy fével né.

Az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott az intézmény altal szervezett iskolan kiviili progra-
mokra torténd csoportos tavozas esetén, az iskola neveldinek feliigyelete az intézmény elhagyasatol az is-
koléaba visszaérkezésig (kaputdl-kapuig) szol. Felsos (indokolt esetben alsos is) tanul6t a sziilé irasos ké-
relmére — ha egyébként a visszaérkezés utan mar nincs a tanul6 szamara szervezett foglalkozas — a vissza-
érkezgés el6tt is haza lehet engedni.

Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd, vagy az igazgato-
helyettes adhat engedélyt.
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Tanitas nélkiili munkanapok

A tanitas nélkiili munkanapokat pedagogiai célra kell felhasznalni. A tanitas nélkiili napok szamat a tanév-
rendjét szabalyozo rendeletben hatarozzak meg. A tanitas nélkiili munkanapokon olyan pedagdgiai célzata
tevékenységet szerveziink, ami a pedagogiai €s modszertani kultirank fejlesztését szolgalja, tovabba az is-
kola miikodését, a pedagogusok oktatdo-neveld munkajat segité elméleti vagy gyakorlati tevékenységét ta-
mogatja. A tanitas nélkiili munkanapok koziil kettének meghatarozott témaja van; a palyaorientacié ¢s a
névadorol elnevezett Sziics Nap, aminek a programjat a diakonkormanyzat tervezi meg.

A tanitas nélkiili munkanapokroél a munkaterv 9sszeallitdsakor, a tanévnyito értekezleten dont a neveldtes-
tillet.

A tanitas nélkiili munkanapokon a pedagogusok részvétele kotelezd. A tanuloknak csak a résziikre szerve-
zett programokon kell kdtelezéen részt venniiik.

Azokon a tanitas nélkiili munkanapokon, amelyeken a tanuloknak nem kotelez6 a részvétel, a sziilok kéré-
sére tigyeletet biztositunk.

A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogvi-
szonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga ér-
dekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskoldval.

Az intézmény teriiletén tartdzkodo sziilok, €s az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyek kote-
lesek betartani az SZMSZ-ben meghatarozott belépés és benntartozkodas rendjét.

Amennyiben az iskolaban tartott rendezvényre érkeztek, kotelesek betartani a Hazirend el6irasait.

Az iskolaval tanuloi vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban nem allé
kiskort vagy felnétt személy csak eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszElt idépontban és idétartamban
tartozkodhat az iskola épiiletében.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy
a latogato iskolaban valo tartdozkodédsa nem kivanatos, akkor értesiti az iigyeletes Vezetot, és intézkedéséig
megakadalyozza a belépést.

Az iskolaba érkez0 idegen nevét, érkezésének és tdvozasanak idejét, illetve annak a nevét, akihez a vendég
jOtt, a portasok a belépok nyilvantartasara hasznalt fiizetbe felirjak.

A portas feladata, hogy az iskolaba érkezd latogatot az irodaba irdnyitsa vagy megkérje a foldszinten tar-
tozkodo technikai dolgozot (gondnokot vagy a délel6ttos takaritot), hogy kisérje a titkarsagra.

A portasok feladata, hogy az iskolaban tartozkodo vezetének telefonon jelezzék, ha barki olyan személy
érkezett az épiiletbe, aki nem all alkalmazasi jogviszonyban az intézménnyel.

Ha barmilyen karbantartasi, vagy egyéb munkavégzés miatt dolgozni jonnek az intézménybe, a portas a
belépdk nyilvantartasara hasznalt flizetbe felirja a szakember nevét, érkezésének idejét, milyen munka el-

—67—



Szervezeti és MUOkodési Szabalyzat |.rész

végzésére érkezett, esetleg mely cég képviseletében. A szakembert vagy a munkésok vezetdjét az igazgato-
hoz kell iranyitani, majd a gondnok a munkavégzés helyére kiséri a szakembert. A munka elvégzése utan
fel kell jegyezni, mikor tavozott az iskolabol a szerelo.

Munkavégzés a vezet6 tudta nélkiil nem torténhet az intézmény teriiletén.
A délutani tanulasi id6 alatt 14.30-16.00-ig tanuldt csak rendkiviili esetben hivnak ki a foglalkozasrol.

Hivatalos ligy intézésére tanitasi napokon 8.00 oratdl 15.30 oraig van lehetdség a titkarsagon. A hosszabb
iskolai sziinetekben kiilon rend szerint megadott idében lehet hivatalos iigyeket intézni.

Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogado idejét, valamint a sziil6i értekezletek, nyilt napok, és egyéb
rendezvények idejét a tanévnyitd sziildi értekezleteken hozzuk nyilvanossagra, €s az iskola honlapjan meg-
jelenitjiik.

Az iskolai nevel6-oktaté munkat segit6 kiilsé munkatarsak — utazé gyogypedagdgus, logopédus, védénd,

gyermekjoléti szolgalat tagja, pszichologus, orvos — az elére egyeztetett idSGpontokban az intézményben
tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, tinnepnapokon
¢s tanitasi szlinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény igazgatojanak kiilon engedé-
lyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdézkodnia, a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztra-
cio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziil6k a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo
iskolai rendezvények esetén. Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres
bérldje, az elozetes megallapodas szerinti idében és helyiségekben, azok épségét €s allagat megdrizve tar-
tézkodhat bent, vagy tartézkodhatnak a bérl6 altal megnevezett személyek. Ez id6 alatt 6k vallaljak a fele-
16sséget a kiskort személyekért, gondoskodniuk kell feliigyeletiikrél, a terem allaganak megovasarol, vala-
mint arrél, hogy ne zavarjak az iskola életét.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétdl fliggden meghivott sze-
mélyek jogosultak.

Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak, amennyiben
figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény
vezetése hatdsagi intézkedést kezdeményez.

A tanuldk feliigyeleti ideje alatt az iskolaban part, vagy parthoz k6tdédé szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézmény teriiletére belépok nem hozhatnak magukkal allatot, valamint olyan targyat, eszkozt, amellyel
veszélyeztethetik masok egészségét, testi épségét.

Idegenek a tanteremben az intézményben dolgozok jelenléte nélkiil nem tartozkodhatnak.

Az iskola belsd bejarati ajtajat mindig zarva kell tartani. Az ajtdzar elektromosan, a portasfiilkébol miikod-

tethetd, az ajtot csak azutan lehet kinyitni, ha a portasok megtudakoltak az érkezé vendégt6l, hogy milyen
céllal és kihez jott.

A vendéghez tanul6t €s orat tartd pedagdgust, csak rendkiviili esetben, az iskola valamelyik vezetdjének az
engedélyével lehet tanitasi orarol kihivni.
A nyilt nap kivételével idegen csak igazgatoi engedéllyel tartozkodhat tanitasi oran.
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A létesitmények hasznalati rendje

Az iskola Iétesitményeit (konyha, ebédld, tornaterem) és helyiségeit (tantermek, konyvtar aula, szertarak,
01t6zok, mosdok, egyéb helyiségek) csak rendeltetésnek megfelelden, és csak az engedélyezettek hasznal-
hatjak.

A tanulok az iskola létesitményeit (épiileten beliil és az udvaron is), helyiségeit csak pedagdgus feliigyele-
tével hasznalhatjak. Ez aldl az iskola igazgatoja sem adhat felmentést.

A létesitmények bérbeaddsa

Az iskola létesitményeit, helyiségeit az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kdzpont, mint iizemeltetd — szem el6tt
tartva az iskolai feladatok zavartalan ellatasat és az iskola igényeit — bérleti céllal bérbe adhatja. A bérletrdl
az igazgato javaslatara az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont bérleti szerzédést készit.

A bérleti szerzddés kotésére az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont jogosult, de a bérleti megallapodas
targya nem akadalyozhatja az iskolai foglalkozasok megtartasanak rendjét. A terembérleti eljarast a Tan-
keriileti Kdzpont eldirasainak figyelembevételével az igazgatd vagy az altala megbizott személy végzi.

Az intézmény helyiségeinek bérlésével kapcsolatos eljarasrendet a Helyiség bérleti szabalyzat tartalmazza.

Reklamtevékenységek az intézményben

Az intézményben mindenfajta - reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az igazgatd felmentést
adhat, amennyiben az adott reklam a gyermeknek, tanulonak szol és az egészséges ¢életmoddal, a kdrnye-
zetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat elotti 5 méter sugart teriiletrészt és az iskola
parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intéz-
ményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara az épiiletben, az udvaron a
dohényzas tilos! Az intézmény dolgozoi csak a kijelolt helyen dohanyozhatnak.

Dohanyzast tilt6 tabla elhelyezése a bejaratoknal kotelezo. (Eldirt, mindenkori jogszabalynak megfelelden).
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EGYEB FOGLALKOZASOK MEGHATAROZASA, CELJA, SZERVEZETI
FORMAI, MUKODESI RENDJE

A felsorolt foglalkozasok nevel6-oktatd munkakban meghatarozott helyét, céljat és feladatrendszerét az is-
kolai Pedagogiai program részletesen tartalmazza.

[SKOLANKBAN MUKODO TANORAN KiVULI FOGLALKOZTATASI FORMAK:

a) napkozi, tanuldszoba,

b) szakkor, énekkar,

c) tomegsport foglalkozasok,

d) felzarkoztatas, korrepetalas,

e) tehetséggondozas,

f) tanfolyam (zeneiskola foglalkozasai, balett, egyéb sportfoglalkozasok, nyelvoktatas stb.),
g) felvételi el6készto 8. évfolyamosoknak az I. félévben.

Ezeken a foglalkozasokon a részvétel altalaban 6nkéntes.

Korrepetalasra, tanuldszobara bizonyos esetekben (rossz tanulmanyi eldmenetel, rendszeresen hianyos hazi
feladat, tartos hidnyzas stb.) a tanuldk a sziil6 értesitése mellett kotelezhetok.

A tanoran kiviili foglalkozasokon a testiilet teherbiro-képességét, illetve az iskolaépiilet befogado kapacita-
sat figyelembe véve kell a felvehet6 1étszamot megallapitani. Elvben mindenki felvehetd.

Amennyiben korlatozasra keriilne sor, felvételnél elonyben kell részesiteni a halmozottan hatranyos hely-
zetl tanulokat, illetve azokat, akiknél a szocialis koriilmények, esetlegesen veszélyeztetd otthoni tényezok
(szilok életvitele) ezt indokolja.

A kotelez6 munkaidében ellatott foglalkozas vezetésére - a pedagogussal egyeztetve - az igazgatd ad meg-
bizast.

Napkézis és tanulo szobai foglalkozads

Igényfelmérés, szervezés

A napkdzis és a tanuld szobai foglalkozasok megszervezése elétt minden tanév majusaban valamennyi ta-
nulo sziilgjét nyilatkozat kitoltésére, és visszakiildésére kérjitk meg.

Az osztalyfonokok segitségével kiosztott €s begylijtott nyilatkozatokat dsszesitve az iskolatitkarnak leadjak,
aki az adatokat iskolai szinten Osszesiti.

Az Osszesitett adatok alapjan szervezziik meg a kdvetkezo tanév napkozis és tanuldszobai csoportjait.

Napkozis csoportot altalaban osztalyonként szerveziink, de ahol arra lehetdség van, igyeksziink ,,takaréko-
san” szervezni, ezért, ha indokolt, évfolyamonként sszevont napkozis csoportokat alakitunk ki. Az igy
szervezett napkozis csoport maximalis 1étszdma: 28-30 {6 lehet.

A sziil61 igényeket figyelembe véve, tobbéves gyakorlat az 6todik osztalyos napkdzi megszervezése.

A tanul6szobat felsé tagozatos (6-8. osztalyos) tanuloknak — elsGsorban a tanulasi nehézségekkel kiiszk6do
gyermekek részére — szervezziikk. Tanévenként egy tanuldszobai csoportot szerveziink (15-20 fovel). A
tanul6szoba naponta 14.00 és 16.00 6ra kozott ad lehetdséget a felkésziilésre.
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A napkézis és tanulészobai foglalkozdsokra felvétel irdnti kérelmek elbirdldsdanak
elvei

A napkdzis foglalkozasokat elvben valamennyi tanul6 igénybe veheti. A napkozis felvételeket a sziil6knek
a megel6zo tanév végeéig, az iskola altal kikiildott nyilatkozat kitdltésének visszakiildésével, irdsban kell
kérnitik.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasra elsdsorban azokat kell felvenni, akik felvételét a sziilé kérte, és a

felvételre a tanuld raszoruld. A napkdozis és tanuloszobai foglalkozasokra felvételek ligyében az igazgato
dont, az osztalyfonok és a gyermekvédelmi felel6s véleményének meghallgatasa utan.

Részorul6 az a tanulo, akinek szocialis és csaladi koriilményei, esetleg mentalis allapota azt indokolja.
Igy kiilondsen:

a) ahalmozottan hatranyos helyzetli gyermek,

b) gyermekét/gyermekeit egyediil neveld sziild,

€) nagycsaladban (harom vagy annal tobb gyermekes csalad) él6 gyermek
d) asziilok életvitele miatt veszélyeztett gyermek,

e) anyagilag veszélyeztetett gyermek,

f) tanulasi nehézségekkel kiiszkodo gyermek.

A tandran kiviili foglalkozdsok rendje

Napkozis foglalkozas

Funkcio:

A tanulas feltételeinek biztositasa a tanorakra.

Felzarkoztatas.

A tanuldk szabadidejének hasznos eltoltése (kulturalis-, sport-, jatéktevékenység).

Ertékteremtés, hagyomanyGrzés.
Napkoézis foglalkozasok idotartama:

Az utolso tanitasi ora végétol 16.00 oraig napkozis csoportonként, benne 14.30 - 15.30 ora kozott kotelezo
tanulasi id6 (csak el6tte vagy utana lehet a sziiloknek elvinni a gyermeket, illetve a szabadid6s foglalkozasok
lehetdleg 15.30 6ra utan szervezhetdk).

16.00-t61 18.00 oraig dsszevont napkozi tigyeletet tartunk.

Az ellatasban részesiilok kore:

1- 4. osztalyos tanulok, osztalyonként egy napkozis csoport.
5. évfolyamos tanulok, az 5. évfolyamos osztalyokbdl dsszevont csoport.

Szervezeti felépités:

Iskolankban, a felsds napkdzis csoport neveldjét kivéve, nincs kiilon napkozis statusz, évek ota a jol bevalt
»guruld” format alkalmazzuk. Lényege, hogy a tanuldkkal kapcsolatos tanitoi és napkdzis feladatokat is —
az attanitasokat kivéve — mindig ugyanaz a két pedagogus latja el, valtott miiszakban. A foglalkozasok 60
percesek.
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Tanuldszoba

A tanuloszoba a kdvetkezd napra torténd felkésziiléshez biztosit nyugodt és timogato tanulasi kornyezetet,
az azt igényl6 tanulok szamara. A tanuldszoba megszervezésével segitiink azokon a tanulokon, akiknek a
délutani otthoni feliigyelete nem megoldott, vagy a sziilok munkaja miatt praktikus, ha gyermekiik ellendr-
z6tt koriilmények kozott késziil fol a kovetkez6 tanitasi napra. Tovabba akiknek a képességeik miatt az
6nallo tanulasukat tamogatni sziikséges, vagy az otthoni felkésziilésiik rendszeres ellen6rzése nem megol-
dott, emiatt nem készitenek hazi feladatot, vagy az o6rakra rendszeresen késziiletleniil jonnek.

Funkcio:

A tanulas feltételeinek biztositasa a lemarado €s rossz teljesitményt nyujté tanuloknak, tanari feliigyelet
mellett. A nyugodt tanulas feltételeinek biztositasa az azt igénylé és/vagy koriilményei, elfoglaltsaga miatt
az iskolaban feliigyeletet igényl6 tanuloknak.

A tanul6szobai foglalkozasokra az 6nall6 tanulashoz sziikséges képességek hianya miatt vagy sziikség ese-
tén a rossz tanulmanyi eldmenetelil tanuld ideiglenesen, a sziilé egyetértésével kotelezhetd.

Tanulészobai foglalkozdasokat tanitasi napokon 14.00 és 16.00 o6ra kozott kell tartani. 14.00 és 14.30 6ra
kozott a tanuldszobai foglalkozas szabadid6zéssel kezdddik, ami magaban foglalja az 6nallo tanulasra el6-
késziilést is. Az 06nallo tanulés, leckeiras a tanuldszoban is 14.30 orakor kezdddik. A tanuldszoba foglalko-
zasai kozott negyedoras sziinet tarthato. A tanuloszobai foglalkozasok - a sziineti és tanuldszobai feliigyelet
miatt - 60 percesek.

A tanuloszobai foglalkozasok ideje alatt, a feliigyeletet ellatd pedagdgus biztositja a nyugodt tanulasi kor-
nyezetet, és sziikség esetén felzarkoztatast is végez (a felzarkoztatasra szorul6 tanulot alkalmanként kell/le-
het a sziil6 egyetértésével berendelni).

Szakkor, énekkar
Funkcio:

LehetOség a tehetséges tanulok ismereteinek, sajatos képességeinek fejlesztésére. Tartalmas szabadidds el-
foglaltsagokhoz alternativat és mintat szolgaltatni. Felkésziilési lehetdséget biztositani az iskola hagyoma-
nyos rendezvényeire €s az iskolai iinnepélyekre, illetve az ezeken vald szereplésre.

A tanul6 munkdjanak értékelésénél a szakkoron és/vagy énekkaron elért eredményei, kimagaslé munkaja a
félévi s tanév végi osztalyzatanal figyelembe vehetok.

Igényfelmérés, szervezés:

A szakkorvezetok tanév elején tajékoztatjak a tanulot(kat) a valaszthato foglalkozasokrol. A tanuld barmely
szakkorre, délutani foglalkozasra jelentkezhet (a délutani tanulési idot figyelembe véve) személyesen vagy
irasban. A jelentkezéseket célszeril irasban is rogziteni, amit a sziil6 kézjegyével is ellat.

Szakkori foglalkozasok minimum 10-15 fével szervezhetok.

A foglalkozast vezeto pedagogus (vagy mas szakember) az elso foglalkozas alkalmaval 6sszeallitja a jelent-
kezbk névsorat, jelenlétiiket regisztralja (megalakulas). Tajékoztatja a tanuldkat a foglalkozas idejérdl, ido-
tartamarol, feltételeirdl és tervezett programjarol.

A szakkori foglalkozasok az énekkar szeptemberi miikodését kivéve, oktober elsd hetében indulnak és leg-
alabb heti egyszeri alkalommal tartanak foglalkozasokat. Egy foglalkozas idétartama minimum 45 perc.
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A tanul6 2 alkalom utan eldontheti, hogy tovabbra is jar-e a foglalkozasokra. Azon tal csak sziil6i kérésre
(irasos kérelem), indoklassal alatamasztva 1éphet vissza a valasztott foglalkozas latogatasatol.

A diakkorok (szakkor, énekkar) éves munkaterv szerint miikddnek, amit a tanmenetekkel egy idében az
igazgatoval jova kell hagyatni.

A foglalkozasokrol a KRETA-ban naplét kell vezetni, amelyben a tanulok hianyzésat is regisztralni sziik-
séges. Rendszeres hianyzas esetén (3 alkalom utan) a sziildt értesiteni kell. Az indokolatlan és igazolatlan
hianyzasok a tanul6é hozzaallasat tiikkrozik, ezért a magatartas osztalyzat megallapitasanal figyelembe ve-
hetd.

Felzarkoztatas, korrepetalas, tehetséggondozas
Funkcio:

Korrepetalasokon, felzarkoztatd foglalkozasokon azoknak a tanuloknak segitiink, akik valamilyen oknal
fogva lemaradtak tarsaiktol, vagy tanulasi nehézségekkel bajlodnak.

A tehetséggondozas funkcioja, iskolai keretek kozott ellatdst biztositani azoknak a tanuldknak, akik valami-
ben kiemelkedd képességekkel birnak, akar a tanulas, akar egyéeb mas teriileten.

Szervezes:

A feladat ellatdsa torténhet napkozis foglalkozas keretein beliil, de igazan akkor hatékony, ha kiilon felzar-
koztato és korrepetdlo foglalkozasokon, fejleszto foglalkozasokon torténik. A fejlesztés, amennyiben kiilon
fejleszto pedagogus alkalmazasara lehetdség van, akkor tanrendbe illesztve a tanitasi ordakkal parhuzamo-
san zajlik.

A pedagdgus heti kotelezd munkaidejében felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozas szervezhet6 adott
tantargyban lemarado tanulok egyéni (1-3 tanulo) felzarkoztatasara, illetve a tehetségekkel valo foglalko-
zasra.

Korrepetalasra a neveld barmely, a tanuldsban lemaradt tanuldt széban berendelhet. Ebben az esetben a
tanul6 részvétele kotelez6. Tavolmaradasa esetén irasban kell a sziildt tajékoztatni.

A tehetséggondozas teriileteit, a gondozas iskolai lehetéségeit és a kapcsolodo tevékenységeket a Pedago-
giai program ,, A4 tehetség, képesség kibontakoztatdsdt segitd tevékenységek” ¢. része irja le.

Az alsé tagozaton az egyéni felzarkoztatasra és tehetséggondozasra szant foglalkozast a tanuld kotelezo
tanulasi idején tul kell megszervezni, a tanulasra szant idéponttol (14.30-15.30) eltérd idoben.

Fels6 tagozaton a felzarkoztatast:
a) tanuldszobai foglalkozason,
b) vagy kiilon felzarkoztato foglalkozason kell megvalositani.

A tandran kiviili tehetséggondozast — hasonldan a felzarkdztatashoz — egyéni (1-3 fos) foglalkozasokon,
versenyre felkészit6 foglalkozasokon lehet megvalositani. E korben kell megszervezni a felvételire eloké-
szit6 foglalkozasokat is.

A felzarkoztato foglalkozasok iddtartama 45 perc és legalabb egy féléven keresztiil miikddtetni kell.

Felzarkoztato szandékkal az intézmény pedagogusai az iskoldval tanuloi jogviszonyban lévé tanuloinak
anyagi ellenszolgaltatasért, etikai okokbol nem vallalhatjak maganorak megtartasat.
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UGYELET

Portaiigyelet
A fobejaratnal az iskola teljes nyitva tartasi ideje alatt portaszolgalat miikodik.

A délutani feln6tt portas munkajat 13.00 és 14.30 kozott két {6, gyermek iigyelet (3-4. évfolyamos tanulok)
segiti. Az ligyeletes gyerekek feladata, hogy szo6ljanak annak a pedagdgusnak, akinek a foglalkozasarol el-
viszik a sziil6k (hozzatartozok) a gyermekiiket.

16.00 oratol az dsszevont ligyeleten 1évok koziil kell kijeldlni 2 £6 tigyeletes tanulot. A tanitasi napokon az
intézménybe 1€péstdl, a tanitas (foglalkozas) utani tdvozasig, a tanuldk részére az iskola pedagdgusai a len-
tebb részletezett rend szerint feliigyeletet biztositanak. A tanuldk biztonsaga és egészségvédelme, illetve
nevelési feladataink ellatasa érdekében a kovetkezo ligyeleteket szervezziik meg:

— reggeli ligyelet,
— folyosoi ligyelet a tanitasi szlinetekben,
— 0Osszevont napkdzis ligyelet.

Reggeli iigyelet

A tanorak kezdete el6tti gyililekez6 id6szakban, a reggeli tigyeletet a f6ldszinti aulaban 7.00-t61 7.30-ig biz-
tositjuk 1 f6 pedagogiai asszisztenssel.

Folyosai iigyelet

7.30-t61 8.00-ig, azt kdvetden az 6rakozi sziinetekben folyosoiigyeletes latja el az ligyeletesi teenddket. Also
tagozaton a miiszakban 1év tanitok latjak el a lentebb részletezett rend szerint. A fels6 tagozaton az 6rarend
készitésekor a felsés igazgatohelyettes késziti el a folyoso tigyeleti rendet, figyelemmel a nevelék egyenletes
terhelésére.

Foldszint

— miiszakban 1€v0 tanitok beosztastol fliggden

— atechnika (1. terem) tanterem el6tt a technika szakos tanar (6 az emeleten nem oszthat6 be tigyeletre)

— atornateremnél és az 61t6z0knél a testnevelo tanarok latnak el ligyeletet (az emeleten 6k sem oszthatok
be tigyeletre)

I. emelet
— miiszakban 1év0 tanitok beosztastol fliggden
I1. emelet

— azlgyeletet a fels6 tagozaton naponta két-két pedagodgus latja el,
— a 4. sziinetben (udvaros sziinet) a két az napi folyoso ligyeletes és egy harmadik segit6 (ligyeletes) az
udvaron tartozkodik.
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Osszevont napkézi iigyelet

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok utan itt maradd kisgyermekek részére, minden tanitasi napon
16.00 oratol 18.00 oraig 6sszevont napkozis felligyeletet biztositunk. Az igényektdl fiiggden tobb csoport
is szervezheto a feladat ellatasara.

Az 6sszevont napkozi tigyeletet mindennap a napkozis nevel6(K) latja(ak) el. Sziikség esetén - ha valamilyen
oknal fogva az 6sszevont napkozi iigyeletre nagyobb szdmban maradnak gyerekek -, ugy egy f6 pedagdgiai
asszisztens segiti az ligyelet ellatasat. Az ligyeletet segitd asszisztenseket egy honapra eldre elkészitett ter-
vezett alapjan osztja be, az ligyelet megszervezéséért felelds alsos igazgatohelyettes.

A mindennapos testnevelés, testmozgds megvalositasanak modja

Az 1-4. évfolyamon arra kell térekedni, hogy a minden napos testnevelés részekeént a testnevelés ordk a
délelétti idosdavban valosuljanak meg. Amennyiben nem lehetséges a délelotti idésavban megoldani a test-
nevelés orakat, akkor egy vagy két orat elsésorban a tornateremben a 6. és/vagy a 7. oraban kell megtartani.
Ha ennek kivitelezhetésége nem lehetséges, csak akkor lehet a délutanos tanito altal iranyitott tevékenység-
ként a szabadiddoben megszervezni max. ket foglalkozast.

A felso tagozaton minden testnevelés ora a délelotti munkarendben, az 1-7. tanitasi orak idokeretében keriil
megszervezésre ugy, hogy az osztalyoknak (tanuloknak) minden nap van egy testnevelés ordja.

Csak az a tanulo kaphat mentesitést legfontebb két testnevelés ora aldl, aki érvényes versenyengedéllyel
rendelkezik és az edzés idopontja egybe esik az elsé vagy az utolso testnevelés orajaval. A versenyengedély-
lyel rendelkezd és az egyéb feltételeknek megfelel6 tanulok kivételével minden tanulonak kiotelezd a na-
ponta megszervezett testnevelés drdkon részt venni.

A sportszervezettben, egyesiiletben torténd versenyszer(i sportolasra hivatkozasul kért mentesitést a sziil6-
nek kell kérvényezni. A kérvény mellé csatolni kell a sportszervezet igazolasat a versenyszerti sportolasrol,
¢és az edzések rendszerességérol.

A tanorai testnevelés kiegészitéseként az iskolai sportegyesiilet (DSE) tovabbi sportoldsi lehetoséget biztosit
szakosztalyaiban az érdeklodo tanuldknak (gorkoresolya, labdarugas). A DSE foglalkozasait csak az iskolai
testnevelés tantargy és tomegsport orak foglalkozasainak ellatdasa utdan, a délutani iddsavban rendelkezésre
allo idokeretben lehet megszervezni.

A rendszeres mozgasra nevelés tovabbi szinterei a 2. évfolyamosok sioktatdsa, a 3. évfolyamosok uszdsok-
tatdsa, az alkalomszeriien szervezett a gyalogos és kerékpdros tirdk, a futénapokon (Ujpesti Futé Napok)
valo énkéntes részvétel. A sok mozgasos lehetdség ellenére a NETFIT-meérések alapjan még vannak tenni-
valdink e teriileten.

A mozgas, a turazas megkedveltetését és a kozosségi kapcsolatok fejlesztését hivatottak segiteni az évkozben
szervezett kirandulasok, tirdzdasok, a sziinetben szervezett kiilonféle nydri taborok és téli si-tabor. Ezeken a
programokon a tanulok részvétele onkéntes, a részvételre senki sem kételezhetd. A felmeriild kéltségeket a
sziilok onként vallaljak.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FEL-
ADATOK

Iskolankban az elmult években a tanulok és a nevelok kezdeményezésére kialakultak bizonyos hagyoma-
nyok. Ezeket megdrizve tovabb kell fejleszteni, €s ontevékeny kezdeményezések nyoman boviteni sziiksé-
ges. A hagyomanyos programjaink megrendezésével, megtartasaval nevelési célkitiizéseket valositunk meg.
A hagyomanyos rendezvények leirasa a Pedagogiai programban is megtalalhato.

HAGYOMANYOS RENDEZVENYEINK

Mazsolaavato

Az o6todikesek fels6 tagozatosokka fogadasanak eseménye. Szeptember elején szervezett program, aminek
keretében a nyolcadik évfolyamosok, az 6todik évfolyamosokkal egy-egy csapatban, jatékos tigyességi ve-
télkedon vesznek részt. A jaték végén valamennyi 6tddik évfolyamos emléklapot kap arrol, hogy felsé ta-
gozatos lett.

Mizeumi nap

Minden év oktdber végén, november elején megszervezett tanitasi nap, amikor az iskola valamennyi 1-8.
évfolyamos tanuldja kiilsé helyszinen — a pedagdgiai programban meghatarozott rend szerint, a fovaros
kiilonb6z6 mizeumaiban —, kozvetlen tapasztalatszerzés utjan ismerkedik a helyi tantervben meghatarozott
tananyaghoz kapcsolhat6 ismeretekkel.

Nyilt napok az iskoldaba jaré tanuldk sziilei részére

Az éves munkatervben hatarozzuk meg a nyilt napok idépontjat. Szabaly, hogy az als6 tagozaton a megha-
tarozott napok koziil egy napot kell a tanitoknak kijeldlnie, amikor az osztaly orai latogathatok. A felsd
tagozaton az évfolyam parok 5-8. évf. és 6-7. évf. egy-egy tanitasi napot jelol meg latogathatd napként.

Nyilt napok az évodas sziilok részére

Novemberben két és februarban egy vagy két tanitasi nap, amikor azok a negyedik osztalyos tanitok tanita-
nak, akik a tervek szerint a kovetkez6 tanévben els6 osztalyban fognak dolgozni. Bemutat6 foglalkozas
tartasara felkérhetdk azok a pedagogusok is, akik az intézmény sajatossagait vagy preferenciajat jelentd
tantargyakat tanitanak. [lyen lehet az angol nyelv, a pénziigyi ismeretek tantargy.

Iskolavaré kreativ foglalkozasok

Az 6vodai kapcsolattartas részeként félévente, egy-egy délutani programként a kdvetkezd tanévre tervezett
els6 osztalyok tanitdinak iranyitasaval, kreativ foglalkozasokat szerveziink az iskola irant érdekl6d6 6voda-
soknak és sziileiknek. A foglalkozasokat 16.00 6ra utani idésavban kell megtartani.

Karacsonyi hangverseny

A karacsonyt linnepi keretek kozott tartjuk meg. A nevel6testiileti szandéktol €s a lehetdségektol fiiggden
kiils6 helyszinen szervezett miisorral, vagy iskolai keretek kozott rendezett programmal. Errél a munka-
terv elfogadasakor dont a neveldtestiilet.

Si tabor és nyari taborok
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A taborok fontos szerepet toltenek be iskoldnk életében. Nagy multra visszatekintd rendezvények. A tdborok
koltségét a sziilok vallaljak. A taborok szervezésére vonatkozo szabalyok alabb olvashatok.

Farsang

Csaladi Nap

Kornyezeti neveléshez kapcsolédo programok a nevezetes napok alkalmaval:
Allatok Vilagnapja, Viz napja, Fold napja, Madarak és fak napja

Allatkerti program

Eredetileg az alsés és hetedik évfolyamos tanuloknak szervezett program. Jelenleg az alsé tagozaton a 2.
és 4. évfolyamon szervezziik meg az allatkerti kirdndulasokat, amik az éves munkatervben rogzitett ido-
pontokban valosulnak meg.

Kulturalis napok

Félévente minden osztalynak lehetdsége van egy-egy napot kulturalis napként kiils6 helyszinen eltolteni. A
programok csokkentése érdekében az egyik kulturalis nap a felsé tagozaton a miizeumi nap. A szervezett
program célja a kozosség épitése-fejlesztése és kulturalis tartalmak megismerése. A kulturalis napok nem
Osszevonhatok és nem vihetdk at egyik félévrol a masikra. A kulturalis napot az osztalyféndk tervezi €s
Szervezl.

Témanapok
(részletes leirasa a Pedagogiai programban)
Bokréta kulturalis miisor

Evente megrendezésre keriild program, ahol a tanitvanyok sziileiknek, hozzatartozoiknak kulturalis mii-
sort mutatnak be (szavalat, szinjaték, ének, hangszeres zene, stb.).

Sziics Nap

A diakonkormanyzat altal megtervezett sportos-vetélkedo jellegli program, aminek fontos tartalmi eleme a
névado életével kapcsolatos ismeretek megjelenése a feladatokban.

Nyolcadik osztalyosok ballagasa
Erdei iskola

Az erdei iskolat a fogado hely méretétdl, adottsagaitdl fiiggden a teljes (5-8. évfolyam) felsé tagozatnak egy
helyszinen vagy az 5-6. és 7-8. évfolyamoknak kiilon-kiilon helyszinen szervezziik meg. A helyszin kiva-
lasztasanal szempont a szolgaltatas részeként készen kapott vagy kaphato erdei iskolai program, ami bizto-
sitja a NAT-ban szorgalmazott project vagy multidiszciplinaris oktatds megvaldsitasat, €s ehhez a helyszin
vagy annak kozvetlen kérnyezete megfeleld lehet6séggel és adottsagokkal rendelkezik

Az erdei iskola megszervezése a fenntartora nézve kotelezettséggel jar. Az erdei iskolaban résztvevo peda-
gogusok részére ligyeleti és készenléti dij elszamolasa sziikséges.

Az erdei iskola szervezésére évente 2-3 6 kap megbizast (vagy onként vallalja 2-3 f6 pedagogus). Ok a
foszervezok. Az erdei iskola programjanak kialakitasaban, a feladatok megvalositasaban a felsd tagozat
pedagdgus kozosségének minden tagja részt vesz.
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Emléknapok

— Aradi vértanuk napja (oktober 6.) — 5. évfolyam, iskolaradion keresztiil

— Sziics Sandor sziiletésnapja (november 23.) — 7. évfolyam, iskolaradion keresztiil

— Kommunizmus aldozatainak emléknapja (februar 25.) megemlékezés a megel6z6 pénteki nap osztaly-
fénoki Orain, a felsé tagozaton (felelés: valamennyi felsés of.)

— Holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.) megemlékezés a megel6z6 pénteki nap osztalyfonoki
orain, a felsé tagozaton (felelés: valamennyi felsés of.)

— Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.) — 5. évfolyam, megemlékezés iskolaradion keresztiil

— Sziics Sandor halalanak évforduldja (junius 4.) — 7. évfolyam, megemlékezés iskolaradion keresztiil és
koszoruzas a névado sirjanal (Rakoskeresztari Uj Koztemetd, 298. parcella 18. sor 43. sirhely)

Iskolai iinnepélyek (részletesen lasd lentebb!)

— tanévnyito tinnepély (2. évfolyam)

— oktober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlékére (8. évfolyam vagy iskolai szintl
projekt)

— karacsonyi hangverseny

— Magyar kultara napja

— marcius 15-¢, az 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc emlékére (6. évfolyam)

— 8. osztalyos ballagas

— tanévzard linnepély (3. évfolyam)

A hagyomanyok kéréhez tartoznak:

a) félévente megszervezett hulladékgytijtési akciok (a lehetéségektdl fiiggden)
b) helyi tanulmanyi versenyek

c) osztalykirandulas (also6sok)

d) tantestiileti kirandulas

e) szokasvadasz (tantermek rendjének, tisztasaganak feliigyelete)

f) energiatakarékossagi nap (mérés)

Tagozati gyiilések

A kozéletiségre nevelés eszkozeként az aktualis feladatok, eredmények és iskolai programok tagozatonként
torténd megbeszélése, és a tanulok rendszeres tajékoztatasa érdekében tagozati gyiiléseket tartunk. A tago-
zati gylilések idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Az also tagozaton az alsos igazgatohelyettes feladata a tagozati gylilés megszervezése.

A tagozati-gytilésekre az osztalyfonokok gylijtik Ossze az osztaly magatartasi és tanulmanyi értékelését,
kiemelkedd sport- vagy mas tanulmanyi teriilet eredményét, a fontos programokrol szold informaciokat,
kéréseket és észrevételeket, majd a tagozat eldtt fololvassak értékelésiiket.

A fels0s tagozati gytilések a pénteki 6. 6raban tarthatok (ezért vannak az of. 6rak péntekenként a 6. éraban).
A tagozati gylilések szervezoje a felsés munkakozosség vezetdje és/vagy a didkonkormanyzat felndtt veze-
tdje. A tagozati gyiilést vezetheti valamelyik felnstt vagy a DOK (gyerek) elndke.
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Unnepélyeink

Unnepélyeket tarsadalmi (torténelmi) eseményekhez vagy az iskola életéhez szorosan kapcsolddé alkalom-
bol tartunk, éves rendszerességgel. Az ettdl eltérd, ritkabban megrendezésre keriil alkalmak (pl. jubileumi
rendezvény) programjat az adott eseményt megel6z6 tanév munkaterve hatarozza meg. Iskolai tinnepélye-
ink tervezésekor, szervezésekor fontos elv a mértéktartas, a tanulok aktivizalasa, a valtozatossag, az érzelmi
rahatés. Az iskolai tinnepélyeken valamennyi tanulonak részt kell vennie, a pedagégusoknak és a pedagogiai
asszisztenseknek munkakdriikkel 0sszefiiggden kell részt venni.

Tanévnyito

Szeptember 1-én az els6 tanitasi napon reggel 8.00 6rakor megtartott tinnepi esemény. Helyszine az iskola
udvara vagy a tornaterem.

Programjaért és szervezéséért az alsés igazgatohelyettes a felel6s. A tanévnyitd linnepség linnepi miisorat a
masodik évfolyam tanitoi tervezik meg, a masodikos tanulok részvételével.

Tanévzaro

Altalanos munkaiddn kiviil (altalaban 17.00 6ratol kezdddden), testiileti dontéstdl fiiggéen a munkatervben
kell meghatarozni a pontos idépontjat. Szervezéséért és lebonyolitasaért az alsos igazgatohelyettes a felelds.
A tanévzar¢ linnepi miisorat a harmadik évfolyamosok készitik és mutatjak be. Helyszine az iskola udvara
vagy rossz id6 esetén a tornaterem.

Nemzeti iinnepeink: oktober 23. és mdrcius 15.

Nemzeti tinnepeink alkalmabdl iskolai tinnepélyeket tartunk. Az innepélyek idépontja és a miisort bemutatd
évfolyam, a szervezd személye az éves munkatervben rogzitett. Az oktober 23-1 linnepséget hagyomanyosan
a 8. évfolyamosok, a marcius 15-i linnepséget a 6. évfolyamosok készitik és mutatjak be. Az iskolai {inne-
pély a munkatervben meghatarozott napon és idépontban kezdddik.

Kardcsonyi hangverseny

2002-ben indult szép hagyomany, hogy a téli sziinet el6tti héten kiilsé helyszinen tanitvanyaink és kolléga-
ink esti (17-18.00) hangversenyt, miisort adnak a sziiléknek. A program f6 szervez6i (2 {6) az also és felsd
tagozaton megbizott vagy onként vallalkozo pedagdgusok. Az idépontot és a szervezok személyét az éves
munkatervben rogzitjiik.

Ballagas

Minden évben a munkatervben megallapitott idépontban tartjuk. A ballagasok szervezését hagyomanyaink
szerint mindig a hetedik évfolyamosok latjak el, ezért a ballagas feleldsei a hetedik évfolyamos osztalyfo-
nokok, akiknek a munkéjat a fels6s igazgatohelyettes koordinalja.

Az iskolai iinnepélyeken tanuloknak is és neveldknek is — az alkalomhoz ill6 oltozetben — kételez6 a megje-
lenés.

Az intézmény lobogoézasara vonatkozo rendelkezés

A kozintézmények lobogozasarol a 132/2000 (VII. 14.) Korm. rendelet intézkedik. Az iskola masodik eme-
leti homlokzatan, a bejarat folott allando jelleggel tiizziik ki a nemzeti szinti lobogét és az Ujpest zaszlot. A
homlokzat nem maradhat lobogézatlanul.
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A z4sz16k kitlizésérol és harom havonkénti tisztitdsarol a gondnok kételes intézkedni. Ha a lobogdk anyaga
harom hénapnal hamarabb elkoszolddna, vagy javithatatlanul megsériilne, azonnal gondoskodni kell a tisz-
titasukrol vagy cseréjiikrol.

A lobogokat potolni az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozponton keresztiil, csak szabvanyos méretii (100 x
200 cm) zaszloval lehet. A zaszlok megrendelésérdl az intézmény igazgatdja dont és intézkedik.

TABOROK, ERDEI ISKOLAK, KIRANDULASOK SZERVEZESENEK RENDJE

A taborok hirdetése és szervezése az iskola tanuldinak korében lehetséges. A nyari és téli sziinetben az
iskolaban meghirdetett, a pedagogusok €és a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitdk vagy kiilsé szemé-
lyek - ide értve a keriileti onkormanyzatokat is - altal az intézményben vagy azon kiviili kiils6 helyszineken
megszervezett taborok nem az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont vagy az iskola altal szervezett és en-
gedélyezett taborok, hanem magan szervezésiiek. A szervezést az iskola pedagogusai onként, a sajat fele-
16sségiikre ¢és szabadsaguk terhére szervezik, a tanulok részvétele is onkéntes.

Az iskola tamogatja a tdborok meghirdetését, de magaért a nyari taborok, programok lebonyolitasaért és a
szolgaltatasok mindségéért sem az iskola, sem az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont mint fenntarto, nem
tud és nem is vallal feleldsséget! A felelosség a tanulok feliigyeletét ellatokat terheli.

A sajat tanitvanyok részére szervezett napkdozis jellegli taborok lebonyolitasahoz kiilon megallapodas ke-
retében az iskola biztositja az infrastruktarat. (Helyiségek hasznalata, viz, elektromosaram hasznalat.)

A taborozok étkeztetése a szervezOk feleldssége és kotelessége. Az iskola helyiségeiben tartott napkdzis
foglalkozasok esetén az étkeztetést csak az érvényes kdzegészségiigyi eldirasok betartasdval lehet megszer-
vezni, ennek feleldssége is a tabor szervezoit terheli.

Az iskola tanuldinak korében szervezett taborok résztvevdinek sziilei/gondvisel6i a mellékeltben talalhato
nyilatkozat kitoltésével arrdl nyilatkoznak, hogy nyari/téli taborral 6sszefiiggésben az alabbiakrol kiilon ta-
jékoztatast kapta:

— A tabor nem az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont, és nem az intézmény szervezésében valosul
meg.

— A nyari tabor teljes egészében magan szervezésii.

— A lebonyolitasért és a taborban nyujtott szolgaltatisok minéségéért sem az iskola, sem az Eszak-Bu-
dapesti Tankeriileti Kézpont nem tud és nem is vallal felelsséget.

— Az utazas médjanak, az utazas biztonsaganak ¢€s a taborozas teljes ideje alatt a tanulok feliigyeletének
modjara sem az iskolanak, sem az iskola fenntartdjanak nincs ralatasa, rahatasa, igy ezekért vis maior,
kiilonodsen karesemény, betegség, baleset esetén semminemd felel6sség nem is terheli.

A taborok, erdei iskolak és tanulmanyi kirdndulasok lebonyolitasa el6tt balesetvédelmi oktatast kell tartani
a tanulok részére.

Az erdei iskola szervezéi a bevételekrdl (befizetések, palyazati és egyéb forrasok), illetve a felhasznalt
pénzeszk6zokrol az igazgatd felé — a tapasztalatokrol torténd beszamolas alkalmaval — a programot kdvetd
héten elszamolnak.

Az osztalykirandulasokon minden pedagogusnak részt kell vennie, vagy szervezoként, vagy kiséroként. A
pedagogusok beosztasardl a tagozatos igazgatohelyettes gondoskodik (of. + of. h.)
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Az osztalykirandulasokat: a szorgalmi id0szak utolso heteiben lehet szervezni. Kialakult gyakorlat, hogy
amikor a fels6 tagozat erdei iskolaban van, azokon a napokon az alsds osztalyok osztalykirandulason vesz-
nek részt. Az osztalykirdndulasok egy naposak, €s a munkatervben megjel6lt napon az évfolyam valamennyi
osztalya kirandulason vesz részt.

Az osztalykirandulasok idépontjat év elején, a tanévnyito értekezleten a nevelOtestiilet az éves munkaterv
Osszeallitasakor fogadja el. Ett6l az idéponttol eltérni csak rendkiviili esetben, az iskolavezetés tudtaval és
beleegyezésével lehet.

Az osztalykirandulas szervezése a pedagogiai program szerves része. (Részletesen lasd az iskola Pedagogiai
programjaban.) Az osztalykirandulasok lehetséges helyszinének meghatarozasa mar az elsé (szeptemberi)
sziiloi értekezleten megtorténik.

A sziil6i, tanuldi és tandri befizetésekrdl nyugtat kell adni.

Tanuldk elfoglaltsaga iskolan kiviil

Az iskola nem kivan figyelmet forditani a sztl6k altal gyermekiiknek iskolan kiviili szervezett foglalkozta-
tasara (magantanar, edz@s, zeneiskola stb.) Azonban a tanul6 tanulmanyi teljesitményében tapasztalt hia-
nyossagok (vagy feltiind anomaliak) esetén az osztalyfonok — elézetes tajékozodas utan — javasolhatja a
szlilének egyéb tanuloi kotottségek korlatozasat.

Minden tanul6tol, aki eredményei alapjan magasabb szintli versenyen (keriileti, févarosi, orszagos stb. ta-
nulmanyi vagy sportverseny) iskoldjat képviseli elvarhato, hogy egyéb programjait, melyek elmaradasa ese-
tén a tanulo tovabbhaladasi érdekei egyébként nem csorbulnak, a felsorolt programok aléa rendelje.

Az a tanuld, aki iskolankat eredményesen képviseli a kiillonb6z6 tanulmanyi-, sport- és egyéb versenye-
ken, az iskolatdl is elismerésben részesiil.
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ISKOLAI OVO-VEDO RENDELKEZESEK

A BALESETEK MEGELOZESENEK SZABALYAI

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai k6z¢€ tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik meglOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskolaban tartdzkodo vagy iskolai szervezésli rendezvényen tartdzkodo gyermekeket és felnétteket kiilon
szabalyokban rogzitett tliz- és balesetvédelmi eldirasoknak megfeleld védelemben kell részesiteni, illetve a
balesetek megel6zésére minden esetben fel kell hivni a figyelmiiket.

Az idevonatkozd szabalyokat az iskola:
— Hazirendje,
— Tiiz- és balesetvédelmi szabdlyzata
— Munkavédelmi szabalyzata,

— Tiiz- és bombariado terv tartalmazza.
Betartasuk és betartatasuk az iskola valamennyi tanuldjara és dolgozdjara nézve kotelezo.

A tanév elso osztalyfonoki ordjan tiiz- és balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanulé részére. Az ok-
tatds megtorténtét a KRETA elektronikus napléba is be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg
kell gy6zdédnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eloirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az el-
varhatoé magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

1. A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran, melynek soran ismertetni kell:
— az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
— a Hazirend balesetvédelmi elobirasait,
— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
sziikséges teendoket, tliz esetén a menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét,
— atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban. 2

2. Tanulmanyi kirdndulasok, turak elétt.

3. A Pedagogiai programban meghatarozott, iskolan kiviili helyszinre szervezett programokra utazasok
eldtt.

4. Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.
5. Rendkiviili események utan.
6. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

Az altalanostol eltérd, vagy nagyobb baleseti veszélyforrast jelentd tantargyak (pl. kémia, technika, testne-
velés) esetén az elso foglalkozas alkalmaval ismertetni kell a tanulokkal a baleseti veszélyforrasokat, illetve
az 6vo- és megel6zo szabalyokat.
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A tanév sordn mindenkinek kotelessége a balesetvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa. Elmulasztasuk
és/vagy megsértésiik eljarast vonhat maga utan.

Baleset esetén a hivatkozott rendeletben leirtaknak megfelelden kell eljarni.

A sériiléssel jar6 balesetek esetén az orat, kirandulast, foglalkozast tarté nevelének azonnal gondoskodnia
kell a megfeleld elsdsegélynytjtasrdl, és intézkednie kell a sériilt szakszer ellatasarol. (Orvoshoz kiildés,
orvos hivasa, korhazba szallitas, ment6k értesitése stb.)

A sulyosan sériilt ellatisahoz az iskola rendelkezik az Gjraélesztéshez sziikséges defibrillatorral.

A balesetrél amilyen gyorsan csak lehet, értesiteni kell az intézmény igazgatodjat, helyettesét vagy munka-
védelmi megbizottjat. Ertesiteni kell a sériilt hozzéatartozojat is.

Sulyos sériiléssel jaro balesetnél (halaleset, életveszélyes sériilés, érzékszervvesztéssel jaro sériilés, csonko-
lasos sériilés, beszédkészség elvesztése, elmezavar) haladéktalanul értesiteni kell az intézmény fenntartojat
is. Az értesitésrol, a sziikséges informaciok birtokaban az iskola igazgatoja gondoskodik.

Balesetek esetén rendelkezni kell a hasonld esetek megel6zésérol:

— 1ismételt balesetvédelmi oktatassal,
— a hianyossagok megsziintetésével,
— amennyiben mulasztas miatt kovetkezett be a baleset, a mulasztas okainak feltarasaval.

A tanuldék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasa érdekében az iskola fenntartdja az iskolaorvosi halozaton ke-
resztiil biztositja a tanulok rendszeres orvosi feliigyeletét. Az iskolaorvos és a pedagdégusok munkéajat vé-
dono segiti. A védoénd minden tanévben egészségnevelési tervet készit.

Az iskolaorvosi ellatast az intézmény kozelében 1évé Erddsor u-i gyermekorvosi rendel6 orvosa latja el.
Siirg6s esetben ¢és ha a sériilt szallithatd vagy jaroképes, a rendeld kozelsége miatt a gyors szakszer(i ellatas
céljabol felndtt kisérdvel a gyermeket orvoshoz kell vinni. Az iskolaorvos minden tanév elején meghata-
rozza az iskolaban tartott rendelési idejét, melyet a szokasos modon kihelyeziink a tanari szoba faliujsagjara
és foldszinti hirdetdtablara.

A tanulok véddoltasat, egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken alkalomszeriien
végzi:

— belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,

— szemészeti vizsgalat, évente egy alkalommal,

— a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

— atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

— atanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai - tisztasagi szlirdvizsgalatat évente egy alkalom-
mal.

Az iskolafogaszati sziiréseket, évente egy alkalommal az iskolafogaszati rendel6 biztositja.

—83—



Szervezeti és MUOkodési Szabalyzat |.rész

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanulobaleseteket nyilvan kell tartani. A sériiléssel jar6 balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek felvételére és nyilvantartasara az Oktatasi Hivatal oldalan (oktatas.hu), a ,,KIR Hivatali
igyek” cimii feliilet ,, A koznevelési intézmények dltal felvett baleseti jegyzékonyvek nyilvantartdsa” elne-
vezésil szolgaltatast hasznaljuk. A szolgaltatas hasznalatahoz jogosultsag sziikséges, aminek kiosztasarol
az igazgatd gondoskodik. A jegyzokonyveket az iskolatitkar késziti el a baleset helyén és idején feliigyele-
tet ellaté pedagogus, pedagdgiai asszisztens segitségével.

A 3 napon tal gydgyulo6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziildnek). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, az igazgatéonak és a tanuld sziilojé-
nek/gondvisel6jének. A stlyos baleset kivizsgalasat a fenntartd alkalmazasaban/megbizasaban munka- és
balesetvédelmi feladatokat ellatdé munkatars végzi. A balesetrdl 6t is értesiteni kell, a baleset kivizsgalasa
soran az iskola dolgozoinak egyiitt kell vele miikodni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolatanacs, a sziil6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat képvi-
seléjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld- és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulobalese-
tek megelGzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi szabalyzat, a Tiizvédelmi utasitds és
a Tiizriado terv, valamint a Bombariadd terv rendelkezéseit.

A kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsa-
ganak ¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A balesetek megel6zésének leghatékonyabb eszkoze az iigyeleti feladatok maradéktalan ellatasa. Az
iskolaban szervezett vagy az iskola altal kiils6 helyszinen szervezett programok, tevékenységek, foglakoza-
sok ideje alatt a tanuldk feliigyeletét biztositani kell.

A neveldknek fel kell hivni a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tanoran,
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy eset-
leges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Az iskola igazgato az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék
rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A munkavédelmi szemléket a fenntartd alkalmazasdban/megbizasaban munka- és balesetvédelmi feladato-
kat ellaté munkatars, az intézmény gondnokéval kozosen latjak el. Sziikség esetén a megeldzés feltételeinek
meglétét, azok megfeleldsségét egyéb szakmai szervezet bevonasaval szervezik. Ezen szervezeteknek, szak-
embereknek a fenntarté ad megbizast.
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A munka-, tiiz- és balesetvédelmi szemlék tapasztalatairdl az ellenbrzést végz6 szakember az igazgatdjanak
beszamol, ha a tapasztalatokrol késziilt feljegyzés, jegyz6konyv egy példanyat az igazgatonak atadja.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a Tiizriado- és bombariado terv és utasitas elSirasai szerint kell elvégezni. Evente
legalabb egy alkalommal tlizriad6 prébat kell tartani.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A pedagodgus azonnal segitséget nyujt, értesiti a sziil6t, ha a gyermek nem érzi jol magat (1azas, emésztési
problémai vannak vagy egyéb egészségligyi gondja van, ami megneheziti szdmara az iskolai munkat). Sa-
lyos probléma esetén a pedagdgus azonnal értesiti a vezetdséget is.

A tanul6k feliigyeletét ellatd neveldnek, egyéb foglalkozast tartd felndttnek a tanuldt ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
— a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie,
— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak, vagy
igazgatohelyettesének, (akadalyoztatasuk esetén a helyettesitésiiket ellato felelés vezetének), a szii-
16nek és a munkavédelmi megbizottnak.

Mentét kell hivni:
— ha életvesz€ly, vagy annak gyanuja all fenn (eszméletlen allapot, barmilyen eredetii sulyos vérzes),
— baleset, sériilés, barmilyen eredeti mérgezés esetén,
— ha erds fajdalom, vagy mas riasztdé panasz, illetve tiinet észlelhetd (pl. fulladasérzés, nehézlégzés,
végtagbénulas, a fejet ért nagyobb iités, litk6zés esetén fejfajas, szédiilés, lataszavar, stb.),
— ha olyan magatartaszavart észleliink, mely soran a beteg sajat maga, vagy masok életét veszélyezteti.
A ment6 megérkezéséig igyeksziink a sériilt szamara a lehetd legkényelmesebb helyet biztositani.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelének is részt kell vennie. A balesetet
szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a be-
avatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

Fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek esetén a sziil§ kotelezettsége, hogy fokozott kocka-
zatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotarol és a
megteendd slirgdsségi intézkedésekrol a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagnézis ismertté valasat ko-
vetéen haladéktalanul tajékoztassa az intézményt, tovabba kdteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd
gyogyszert a tanuld mindig tartsa maganal.

A tanul¢ anafilaxias rohama esetén sziikséges eljarasrol a hazirend 6. sz. melléklete rendelkezik.

1-es tipusu diabétesszel élo tanulo

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld részére — a sziil6 kérelmére — az iskola a Nemzeti
koznevelési tv. 62.§ (1a-1e) pontjaiban leirtaknak megfelelden a specialis ellatast biztositja.
A diabétesszel €16 tanul6 rosszulléte esetén is a hazirend 13. pontjaban leirtak szerint kell eljarni.
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Az iskolaban tortént sériilést és/vagy ellatast, intézkedést igénylé balesetet az iskola vezet6jének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelod-
zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskola teriiletén TILOS a dohdnyzds, szeszes italfogyasztds és kabito- és tudatmaodosito szerek haszna-
lata.

A kéros szenvedélyek kialakuldsanak megeldzésére az osztalyfonokok évente felvilagosito, tajékoztatd eld-
adasokat, foglalkozasokat szerveznek (D.A.D.A program, kiilsé eléadok meghivasa, témahoz kapcsolodo
kiallitasok rendezvények latogatasa stb.)

Minden pedagdgus kotelessége, hogy szakorajan, nevel6i munkaja soran felhivja a gyerekek figyelmét a
dohanyzas, szeszesital-fogyasztas és a drogok karos hatasaira.

Az iskola pedagogusainak tudomasara jutott esetekrdl, az azokkal kapcsolatos intézkedésekrdl az osztaly-
fonok a sziilé(ke)t/gondvisel6t tajékoztatja. A tajékoztatas soran a személyiségi jogokra tekintettel koriilte-
kintéen kell eljarni. A tanuld és sziilé személyiségét érint6 informaciok tekintetében a pedagoégusnak titok-
tartasi kotelezettsége van.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Teendok bombariado esetén

Amennyiben telefonon jelzik, hogy "bombat" helyeztek el az épiiletben, vagy az iskolat fel akarjak robban-
tani, az lizenetet vevo:

— higgadtan probalja megfigyelni a telefonald hangjanak, beszédének jellemzdit,

— kérdezze meg, - amennyiben lehetséges - hogy mennyi idé van a menekiilésre,

— a telefonbeszélgetés utan azonnal értesitse az igazgatot, tavollétében a helyetteseit, 8-17 oran kiviil
es6 idében a gondnokot.

Ha nincs informacié a feltételezett robbanas idopontjarol (vagy azonnalra jelezték), a kitiritést azonnal el
kell rendelni arra valo tekintet nélkiil, hogy tanitasi 6ra van-e vagy sziinet. Az épiilet kiliritését elrendel
személy (igazgato, helyettesek, gondnok) gondoskodik a kdvetkezokrol:

— akijaratok kinyittatasa,

— értesiti a Rendorséget (IV. ker. Rendérkapitanysag),

— az iskolaradion keresztiil felhivja az épiiletben tartozkodok figyelmét az épiilet gyors elhagyasara,
valamint roviden elismétli a fobb tennivalokat.

Tennivalok:
a) tanitdsi ora alatti bombariadé esetén:

— atanulokat az a tanar kiséri, aki az orat tartja (testneveldk, technikatanarok, helyettesité tana-
rok esetében is),

— ha a tanuldknak nem a sajat termiikben van orajuk, az orat vezetd tanar azonnal felkiséri oket a
terembe, hogy felséruhazatukat, tdskdjukat magukhoz tudjak venni.
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b) az érakozi sziinet esetén, szabadidés foglalkozas kozben:

— a kiiiritést elrendeld személy gondoskodik arrol, hogy a folyosoiigyeletes, udvari ligyeletes ta-
narok értesitsék a riadorol,

— az ligyeletes tanarok az osztalytermekbe kiildik a tanulokat,

— az osztalyokhoz azoknak a pedagégusoknak kell bemenniiik, akiknek a sziinet utan 6rajuk
lenne ott és a tovabbiakban 6 intézkedik.

Ha a robbanas jelzett idépontjaig boven all rendelkezésre id6, akkor az épiilet kiiiritését nem kell azonnal
megkezdeni. Meg kell varni a tanitasi ora, vagy étkeztetés befejezését és akkor kell a kiiiritést megkezdeni.

Bombariad6 elrendelése esetén a tanoran hasznalt eszk6zoket, a tanulok taneszkozeit 6ssze kell pakoltatni.
A tanulok a taneszkozeiket magukkal viszik.

Az épiilet kiliritését elrendeld személy tennivaloi:

a) értesiti a fogado iskolakat
— Karinthy Frigyes Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola (Ujpest, Hajlo u. 2.)
ahova az alsés tanulokat kell majd atkisérni,
— Angol Tagozatos Iskola (Ujpest, Foti it 66.), ahova a felsés tanulokat kell atkisérni.
b) értesiti az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpontot, mint fenntartot,
¢) Kkijeloli azon személyeket, akik a kiliritést szintenként ellendrzik,
d) abombariadé végén minden érintettet értesit az eljaro szakemberek megallapitasairol, és a tovabbi
tennivalokrol.

A pedagogusok, pedagogiai asszisztensek feladata:
— pakoltassa 0ssze a tanulok eszkdzeit, felszerelését,
— nyugodt, hatarozott fellépésével el6zze meg a panikot,
— biztositsa a tanulok fegyelmezett viselkedését,
— ellendrizze az osztaly 1étszamat,
— abombariad6 végéig az osztallyal marad,
— atanulot hazakiildeni a tanitési id0, ill. napkozis id6 végéig nem lehet,
— a tantermek, folyosoi szekrények ajtajat nyitva hagyja.

A gondnok és a portas feladata:
— a kijarati ajtok azonnali kinyitésa,
— az épiilet aramtalanitasa (a kitirités utan),
— az ures épiilet bezarasa.

A konyhai dolgozok feladata:
— ariado utan a konyhat az utca feldl lezarjak,
— utcai ruhaba 61toznek, személyes holmijukkal (pl. taska) egyiitt elhagyjak az épiiletet.

Technikai dolgozok feladata:
— ariado utan azonnal atdltoznek, taskaval elhagyjak az épiiletet,
— az irodat, a portasfiilkét, 61t6z6t stb. nyitva hagyjak.
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Altalanos szabalyok
Bombariad6 alkalmaval a tanulok az épiiletet feloltdzve, taskaval a fobejaraton keresztiil hagyjak el.

A bombariadd tervet minden osztalyfénok évenként egyszer, az els6 osztalyfondki o6rajan a tanulokkal meg-
ismerteti. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a fegyelmezettségre, és a gyors végrehajtas fontossagara. Tan-
évenként egyszer bombariad6 proba tarthato, idépontjat az igazgatd hatarozza meg. A bombariadé miatt
kieso tanitasi napot (napokat) potolni kell.

Tizriado terv

Az iskola teriiletén keletkezett tiizeseteknél a kovetkezo feladatok végrehajtasat kell haladéktalanul meg-
kezdeni:

Aki a tiizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, azonnal értesiti a Tizoltosag kdzponti ligyeletét a 105
vagy a 112 szamon.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:
— atiizeset pontos helyét (Sziics Sandor Altalanos Iskola, 1044 Budapest, Ugré Gyula sor 1-3. szam és
a helyiség pontos megnevezését),
— mi ég, milyen kareset tortént,
— milyen anyagok és helyiségek vannak veszélyeztetve,
— emberélet van-e veszélyben,
— ajelzést ado neve, telefonszdma.

Az értesités utan meg kell varni, amig az adatokat visszaolvassak.
Teend6k a tovabbiakban:
I. Munkaiddben (foglalkozasi id6ben)

A tlizoltosag értesitésének megkezdésével egyidejiileg hangos szoval riasztani kell a kdrnyezetet, illetve
azonnal be kell kapcsolni a tizriado jelz6 csengetést (hossza szaggatott csengetés), illetve- ha az elektromos
hangositas miikodik- a hangszoron is kozolni kell a tlizesetet az épiiletben tartozkododkkal.

A riadojel hangjara az oravezetd tanar a tantermekbdl — nem alakzatban, de a fegyelem megtartasaval — a
legkdzelebbi kijaraton érkezési sorrendben az iskola teriiletének elhagyasara szoélitja fol a didkokat. Az épii-
let elhagyasat a mellékletben megtalalhato ,, Térszerkezeti vazlaton™ bejelolt kitiritési terv alapjan kell elvé-
gezni.

A riasztéassal egyidejiileg valamennyi vészkijarati ajtot ki kell nyitni, és az egész épiiletet aramtalanitani
kell. Az ajték nyitasaért, illetve a kulcsok azonnali rendelkezésre adasaért a gondnok és a szolgalatban 1évo
portas, az épiilet aramtalanitasarol a portas gondoskodik.

Az igazgato, az igazgatohelyettes, illetve a tlizvédelmi megbizott tavollétében a gondnok intézkedik valam-
ennyi helyiség ellenérzésérdl, hogy nem maradt-e valaki az épiiletben. Az ellen6rzést a legjobban veszé-
lyeztetett kornyezetben kell kezdeni.

Ha a tliz emberéletet veszélyeztetett, mindenekelStt meg kell kezdeni a mentést.
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A technikai dolgozok, valamint a tantestiilet intézkedésben részt nem vevo tagjai a rendelkezésre allo tlizoltd
eszkozokkel megkezdik a tiiz koriil hatarolasat, oltasat, illetve a koryezetben 1évo veszélyeztetett anyagok
mentését.

Ha a tlizoltosag egységei megérkeznek, a Tlizriado tervet és a hozzatartozo mellékleteket a rendelkezésiikre
kell bocsatani. A tlizoltdsagnak a helyismerettel és felderitéssel, a tlizoltassal €s anyagmentéssel kapcsolat-
ban minden segitséget biztositani kell. A koriilményeket legjobban ismerd dolgozok kdzremiikddése feltét-
leniil sziikséges.

Ha a tiizet a tlizoltosag megérkezéséig eloltottak vagy az 6nmagatol kialudt, a helyszint megvaltoztatni nem
szabad.

A tlz oltasaban, anyagmentésben stb. minden dolgozé koteles részt venni mindaddig, amig testi épségét
vagy életét a koriilmények nem veszélyeztetik. A tlizoltosag altal torténd kérelemnek vagy felszolitasnak
eleget kell tenni.

I1. Munkaiddn tial, munkasziineti napokon, éjjel

A gondnok a tlizoltosag értesitését kdvetden a riasztasi tervben foglaltak szerint azonnal értesiti az intéz-
mény igazgatojat (ha nem elérhetd, a felsés igazgatohelyettest) illetve a tlizvédelmi megbizottat.

Bentlako6 gondnok hidnyaban az iskola bejarata mellett mindenki szdmara jol lathat6 helyen el kell helyezni
a gondnok nevét, lakcimét €s telefonszamat, akit tliz észlelése esetén barki értesiteni tud.

A tlzoltosag megérkezéséig — amennyiben arra lehetésége van — a gondnok végrehajtja:
— az aramtalanitast,
— megkisérli a tlizoltast és anyagmentést,
— atlizoltosag megérkezését kovetden az el6zo rész 7-9. pontjaban irtaknak megfelelden jar el.

Minden tlizeset rendkiviili eseménynek mindsiil, ezért a fenntartot az eseményrdl és a tlizvizsgalat (tlizeset-
r6l) eredményérdl értesiteni kell.

VAGYONVEDELEM

Az iskolai vagyontargyak nyilvantartasat a leltarozas alapozza meg. A leltarozast a fenntartd utasitasara a
Leltari szabalyzat el6irasai alapjan végezzik.

A leltarozashoz sziikséges az egyes helyiségek, foglalkoztatok, szertarak butorainak, berendezéseinek rend-
szeres szambavétele. Az iskolai vagyonvédelem részeként évente teremleltart készitiink a tantermek, fog-
lalkoztatok butorzatarol, a helyiségben talalhatd berendezésekrol és eszkdzokrol.

A teremleltarak alapot adnak a fenntarto altal elrendelt mennyiségi leltarhoz. A teremleltar elkészitéséért a
tanteremben 1évé osztaly osztalyfénoke, illetve a helyiséget tobbnyire hasznald pedagogus a felelds. A te-
remleltar iveinek Osszegyiijtése, az elkészitéséhez sziikséges eldzetes nyilvantartasok biztositasa az iskola-
titkar feladata.

Az intézményi szintl Osszesito leltar elkészitése, a vagyontargyak, a butorzat és egyéb eszkdzok nyilvan-
tartasanak kezelése a gondnok feladatkorébe tartozik, akit a feladata ellatasban az iskolatitkar segit. A lel-
tarozasok alkalmaval - a leltari utasitasnak megfeleléen- a leltari tevékenység feladatainak elvégzésére
egyedi megbizasokat adhat az intézmény igazgatdja, mint leltari felelds.
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A vagyonvédelem a mindennapokban, valamennyi alkalmazottra — pedagégus, NOKS, technikai dolgozo6 -
feladatokat r6. Mindannyiunk kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezéseinek allapotat megdvjuk, az
eszkozok leltari nyilvantartds szerinti mennyiségével el tudjunk szamolni. A vagyonvédelem nem csak
mennyiségi elszamolhatdsagot, hanem eszkozeink hosszh ideig tartd hasznalatat is segiti. Az iskolai vagyon
védelme az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataval, a hasznalt eszk6zok biztonsagos tarolasaval, a haszna-
lathoz el6pakolasaval majd visszarakasaval a mindennapi munkank részévé valik. Mindennapi munkéank
soran tanitvanyainkat is arra neveljiik, hogy az iskola targyait rendeltetésszertien hasznaljak, vigydzzanak
az eszkdzok épségére.

Az osztalytermeket a foglalkozasok befejezése utan az foglalkozast tartd neveld rendbe rakatja, s a vagyon-
megOrzés miatt bezarja. A tantermek kulcsait a portan kell elhelyezni.

A szertarakban, és azokban a tantermekben, mint szdmitastechnika tanterem, ,,0kosterem”, ahol nagy értéku
informatikai eszk6zok keriiltek elhelyezésre vagy fokozott a balesetveszély (tornaterem), csak tanari fel-
tigyelettel tartozkodhatnak gyerekek.

A szamitastechnika terembe csak a szaktanar altal eldirt eszkozoket lehet bevinni. A szaktantermek beren-
dezéseiért, a gépek hasznalataért a foglalkozast tarté pedagogus a felel6s.

Az iskolai kdnyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérol is 6 szamol el. A kdnyvtar kulcsat maganal tartja, vagy
az irodaban 6rizziik. A konyvtarhelyiséget csak nyitvatartasi idoben latogathatjak tanulok.

Az osztalytermekhez rendelt laptopokat a napi tanitasi idon kiviil a tanari szobaban kialakitott taroloban
tartjuk, elzarva. A laptopokat reggel a tanitas eldtt az elsé orat tartdé pedagogus abba a terembe Vviszi, ahol
az elsé oraja lesz. Az utolso 6rat tartd pedagdgus a tanitas befejezésekor a tanterembdl a laptopot lehozza,
és a taroloba berakja.

Az értékesebb informatikai eszk6z6kon tal, mindenkinek koételessége a munkdja soran hasznalt egyéb esz-
kozok allapotanak megovasa, €s a vagyonvédelmi eldirasok (mennyiségi elszamoltatasra vonatkozoé el6ira-
sok) betartasa. Tapasztalat, hogy a sporteszkozok, akar a testnevelés orak helyettesitése vagy a szabadid6ben
val6 hasznalat utan nem keriilnek vissza a szertarba, nem keriilnek elpakolasra, vagy az udvaron maradnak.
Mindenkitdl elvarhato, hogy vagyonvédelmi és nevelési okokbdl nagyobb figyelmet forditson az eszkzok
visszavitelére, elpakolasara.

A vagyonvédelem az intézmény infrastruktarajat hasznald bérldkre is vonatkozik, nekik is kotelességiik az
erre vonatkozo el6irasok betartasa. Az el6irasok figyelmen kiviill hagyasa miatt keletkezett karokért, anyagi
felelosséggel tartoznak. Feleldsségiikre a bérleti megallapodasban ki kell térni. A megallapodasban vallalt
kotelezettség be nem tartasa esetén, a bérleti szerzédés felmondhato.
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ISKOLAI ADMINISZTRACIO, AZ IRATKEZELES ES ADATKEZELES
SZABALYA

Az iskolai adminisztracios feladatok sokrétiiek, az iskolai munka soran sokféle adatot, kimutatast kell ké-
sziteni, illetve szolgaltatni. Az iskolai adminisztracio az alabbi fontosabb teriiletekre terjed ki:

— ataniigyi nyilvantartasok (altalaban a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos valamennyi nyilvantartas
¢és kimutatasa,

— a munkavallalokkal kapcsolatos személyi anyagok nyilvantartasa, kezelése,

— az alkalmazottak munkaviszonyaval 0sszefiiggésben keletkezo elszamoldsok, kimutatasok, jelenté-
sek,

— taniigyi dokumentumok kezelése - az oktato-nevelé munkaval kapcsolatos valamennyi dokumentu-
mot értve alatta (értékelések, vizsgak stb., dokumentumai)

— atanuloi jogviszonnyal Osszefiiggésben keletkezd egyéb iratok, jelentések, feljegyzések,

— adatszolgaltatas a Kzponti Informatikai Rendszerbe (KIR),

— hivatali levelezés (iratok keletkezése, iktatasanak rendje, kapcsolodo iigyintézés,

az alapit6 okiratban megjelolt intézmények korabban keletkezett iratanyaganak jogutdodként vald kezelése.

Az iskolai adminisztracios feladatokat, a hivatalos levelezést, postabontast, a nyilvantartasok vezetését az
iskolatitkar végzi. Munkajat a nemzeti kdznevelési torvény vegrehajtasara kiadott rendelet és az Iratkezelési
szabalyzatban? foglaltaknak megfeleléen munkakori leirdsa alapjan latja el.

Nyilvantartast vezet:
— a tanulokrol,
— az alkalmazottakrol.

Elkésziti az éves kotelezo statisztikai jelentést. Adatokat szolgaltat a fenntartd, a mitkddtetd és minden olyan
hivatali szerv fel¢, amelyek a kozoktatasi feladatok iranyitasaval 6sszefiiggésben, a taniigyigazgatassal kap-
csolatosan jogosultak adatokat bekérni.

Iktatja a ki- és bejovo Osszes hivatali levelet. Az iskolaba érkez6 névre sz616 hivatalos leveleket a cimzéstél
fliggden az érintetteknek irdnyitja.

Az iskola cimére jott (nem névre sz06l6) leveleket bontas utan az igazgatonak, helyetteseinek, vagy a levél-
ben megszolitott alkalmazottnak adja at.

Fogadja a telefonhivasokat, tajékoztatast ad, vagy a telefonon hivottat kapcsolja.

Az érdeklddok szamara felvilagositast ad az iskola aktualis eseményeirdl. A tanulokkal kapcsolatos kérése-
ket, bejelentéseket feljegyzi, sziikség esetén a kéréseket tovabbitja az illetékes pedagdgus felé, vagy sajat
hataskorben intézkedik.

Egyéb feladatait a fent hivatkozott dokumentumok (a munkakori leiras) tartalmazzak.

Munkaja soran szamtalan olyan informaciéval dolgozik, amelyek az alkalmazottak, vagy a tanulok és hoz-
zatartozoik személyes adatait érinti, ezért egyrészt titoktartasi kotelezettség terheli, masrészt koteles a ren-
delkezésére allo adatokat koriiltekintden felhasznalni.

2 Az Iratkezelés szabalyzatot ldsd az intézmény egyéb dokumentumainal!
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Az adatkezelés kiilon szabdlyai

Az iskolaban dolgozoknak és az iskola tanuldinak csak a jogszabalyban meghatarozott adatait tartjuk nyil-
van.

Az adatok nyilvantartasara a kotelezd nyomtatvanyokat (személyi anyagok) és szamitogépes nyilvantartd
programokat hasznalunk:

— elektronikus naplo — KRETA
— Koznevelés Informacios Rendszer (KIR)

A személyi anyagokat és a személyes adatok nyilvantartasra hasznalt dokumentumokat biztonsagos helyen
elzarva, az iskolatitkar irodajaban tartjuk. A személyes és egyéb bizalmas adatokat tartalmazo nyilvantarta-
sokat olyan szamitogépekrdl lehet elérni, vagy olyan alkalmazasokbol lehet elérni, amelyek belépési koddal
védettek. Az adatokhoz csak azok férhetnek hozza, akik arra jogosultsagot kaptak.

Akik ilyen munkakoérben dolgoznak, azokra fokozottan vonatkozik a titoktartasi kotelezettség, a tudoma-
sukra jutott informéaciokat és adatokat harmadik személynek csak ugy adhatjak ki, ha arra jogszabaly kote-
lezi, vagy az adatokbdl az érintett személyére nem lehet kdvetkeztetni.

A dolgozok, a tanulok €s a tanulok hozzatartozoinak személyes adatairdl, telefonos elérhetdségeikrol, lak-
cimiikrdl informaciot harmadik személynek telefonos érdekiodésre egyaltalan nem szabad kiadni.

Az intézménybdl a tanuldkra és a dolgozokra vonatkozo személyes adatokat tartalmaz6 dokumentacio- a
jogszabalyban lehet6vé tett eseteket kivéve-, semmilyen formaban (sem irott, sem elektronikus) nem vihetd
ki. Személyes adatokat is tartalmazo informacio csak a biztonsagi szabalyok betartasaval kiildheto el elekt-
ronikus formaban.

7 7

A Kéznevelés Informadcios Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer
kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelés Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elekt-
ronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az in-
tézmény, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Az elektronikus KIR rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

— az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
— az alkalmazott pedagogusokra, 6raadoé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

— atanulobalesetek elektronikus uton térténd bejelentését.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumo-
kat a KIR rendszerében, valamint az igazgato vagy az igazgatohelyettesek szamitogépén taroljuk.

&4

Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetéve
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

— el kell 1atni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

— ra kell vezetni a kiallitas datumat,

— a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az Iratkezelési szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell gondoskodnia.

A KIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus titon eldallitott dokumentumok hitelesitési rendje:
El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza

— a hitelesités idépontjat,

— a hitelesit6 alairasat,

— az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat majd

— az ,elektronikus tton eléallitott nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak bels6 ol-
dalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. Fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve
oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék. [Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjdra valé utalast:] ,,Az
iskolatitkar asztali szamitogépén/a Titkarsagi szerveren tarolt elektronikus uton eldallitott nyomtatvany”.
Az elektronikusan [datum] lett eldallitva és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

(] | T PH . hitelesit6

Az elektronikus-naplo kezelési rendje

Iskolank elektronikus naploként a KRETA tanulmanyi rendszert hasznalja. Az elektronikus napl6 az iskola
egyik legfontosabb taniigyi dokumentuma. Ebben kdvetheté nyomon a pedagdgusok oktatd-neveld mun-
kaja, a tanuldi teljesitmények értékelése, a tanuldi hianyzasok, a pedagégusok munkaidé nyilvantartasa, de
alkalmas a sziil6kkel val6 kommunikaciora és kapcsolattartasra is. Ezentl a hivatalos tigyek (sziil6i kérvé-
nyek, igazolasok) és az igazgatdi hatarozatok nyilvantartasara. Iktatasra az e-naplé Posszeidon moduljat
hasznaljuk.

Az elektronikus naplot kiilonféle jogositvanyokkal és feladatokkal az alabbi felhasznaldi csoportok hasz-
naljak:
— iskolavezetoség (teljeskort feliigyelet az adatbazis folott, hozzaférési jogosultsagok kiosztasa)

— osztalyfénokok (a tanitott tantargyaikkal kapcsolatos adminisztrativ teenddik mellett, az osztaly tanu-
l6ival kapcsolatos adminisztracios feladatok, munkaidényilvantartas, kapcsolattartas a sziilokkel,
munkatarsakkal, vezetdséggel)
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— pedagogusok; tanitok, szaktandrok, oraadok (a tanitott targyaikkal, foglalkozasaikkal kapcsolatos
feladatok, kapcsolattartas a sziilokkel, munkatarsakkal, vezetoséggel, munkaidonyilvantartas)

— sziilok/gondviseldk (sajat gyermekiikkel kapcsolatos adatok, tanulmanyi eldmenetel és a pedagogu-
sokkal valo kapcsolattartas, kiilonféle kérelmek beadasa, igazolasok tigyintézése)

— 4-8. evfolyamos tanulok (sajat tanulmanyi eldmeneteliik és magatartasi bejegyzéseikhez kapott hoz-
zaférés) Az elektronikus napld az interneten keresztiil valamilyen bongészé hasznalataval az iskola
honlapjarol vagy kozvetleniil a https://klik034872001.e-kreta.hu feliileten keresztiil érhet6 el. Elér-
hetd tovabba minden olyan online kommunikaciéra alkalmas eszkdzon, amire az elektronikus naplo
applikacigjat letoltottek és telepitették.

Az elektronikus naplé adataihoz a hozzaférés csak egyedi felhasznaloi névvel és koddal (jelszo) lehetséges.
A program altal elore legeneralt felhasznaloi nevet és a hozzatartozo jelszot a rendszergazdai jogosultsaggal
rendelkezd adminisztrator (Admin) e-mailben kiildi meg a sziil6knek, a tanuloi jogviszony keletkezésétol
szamitott 6t napon belill. Ez alol kivétel a szeptemberben els6s tanuldk sziilei, akik a tanuloi adatok e-
naploban torténd rogzitése és ellenérzése utan kapjak meg a hozzaférés azonositoit. (Az elsé belépés utan
célszerii a jelsz6 megvaltoztatasa.)

Iskolavezetdk, adminok feladatai

Az iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer
miikddéséhez sziikséges iranyitoi, a naplé vezetésével kapcsolatos adatbeviteli és ellendrzési feladatai van-
nak.

Az igazgat6 és a feladattal megbizott igazgatohelyettes in. Admin szintli hozzaféréssel rendelkezik. Fel-
adata, hogy intézményi szinten rendszerfeladatokat lasson el.

Tanévkezdésre, illetve a fenntart6 altal megjelolt hataridére gondoskodik az adatok napra kész feltdltésérol.
fgy kiilonosen feladata:

— az alkalmazotti és tanuldi adatok felt6ltése,

— a kils0s munkavallalok felvitele,

— atanév adatainak beallitasa,

— az orarend feltoltése,

— atantermek felvitele,

— amilkodéshez sziikséges paramétereket beallitja,
— a hasznalathoz sziikséges jogosultsagokat kiosztja.

Az igazgatohelyettes évkozben figyelemmel kiséri:

— az e-naplé miikodését,

— frissitések alkalmaval tajékoztat a modositasokrol, valtoztatasokrol,
— ellenérzi az e-napld naprakész allapotat,

— sziikség szerint értesiti a pedagdgusokat az elmaradasokrol,

— anaplo taniligyi bejegyzéseit nyomon koveti,

— havonta el6allitja a talora kimutatasokat ¢és

— a munkaiddnyilvantartasokat,

— 1j hozzaféréseket general, és kiild ki a gondviseloknek.
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Félévkor és tanév végén gondoskodik:

— az értékelések megalapozottsagarol (elegendd osztalyzat megléte, bejegyzések, lezarasok megala-
pozottsaga),

— el6késziti nyomtatasra az értékeléseket,

— apedagogiai asszisztensek segitségével gondoskodik a félévi értesitd és az év végi bizonyitvanyok
nyomtatdsarol,

— statisztikai 0sszesitéseket allit Gssze.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok feladata

A tanodrai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hianyzasi, értékelési részének naprakész vezetése, a tanuloi
adatokban torténo valtozadsok nyomon kdvetése és adminisztraltatdsa. Az e-naploban a tanorai €s hianyzasi
adatokat még aznap be kell jegyezni. A naprakész e-napld fontos informacioforras a sziiléknek és a tanu-
l6knak az otthoni tanuldsban, kiilonosen hosszabb tanuléi hianyzas esetén.

Tanul6i késések, mulasztasok bejegyzése €s igazolasa.

A félévi és év végi zarasok elkészitése.
Sziilok

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliilet
eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktdl személyesen vehetik at az
intézményben, az elsd sziildi értekezlet alkalmaval.

Jelsz6 elvesztése esetén a teend6t a Hazirend szabalyozza.

Tanuldk

A tanulok kizardlag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten keresztiil.
Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonok a sziilonek adja at az els6 sziil6i érte-
kezleten.

Uzemeltetési szabalyok

Az e-napl6 hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos mitkodése. Minden felhaszna-
lonak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerti hasznalata, €s az eszkdzok allaganak megovasa. A rendszer
mikddtetésének felelse az igazgato.

Az e-naplo altal kotelezden nyilvantartott adatok:

— tanuld neve,

— sziiletési helye, ideje,

— neme,

— éallampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkoddas jogcime, igazold okirat megnevezése,
szama),

— lakohely, tartdzkodasi hely cime, e-mail cime,

— TAJ-szama,

— sziil6/gondviseld, torvényes képviseld név, lakcim, tartozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime,
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— atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat, sziineteltetés, megszii-
nés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai, tanuld és gyermekbaleseti adatok,
oktatasi azonosit6, magantanuloi statusz adatai, magatartas és szorgalmi értékelések, tantargyi érté-
kelések, fegyelmi és kartéritési tigyek, diakigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony
létesités, megsziinés id6pontja).

Az e-napl6 adatbazisa alkalmas tobbféle kimutatas elkészitésére, adatok exportalasara. Az e-naplobol ki-
nyert adatok felhasznalasara az adatvédelem altalanos szabalyainak elGirasait kell alkalmazni, az adatok
koriiltekint6 és bizalmas kezelése kotelezo.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

A digitalis napl6 elektronikus titon tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, va-
lamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését, és egyéb, a tanarok munkajat segitd
informaciodkat. A tarolt adatok koziil:

— Havi gyakorisaggal a tanulmanyi rendszerbél (KRETA) pdf allomanyt kell késziteni a pedagogusok
altal az adott honapban megtartott orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatasrol. Ez a
munkaidé-elszamold lap elektronikus valtozata, amit az iskolatitkar szamitdgépén tarolunk. A tarolt
dokumentumok archivalasarol rendszeresen gondoskodni kell. Kérésre vagy ellendrzés esetén vagy
a dolgozo kérésére a pdf allomanyrol nyomtatast kell késziteni, amit az igazgatd vagy az igazgatohe-
lyettes alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesit. A tovabbiakban az iratkezelési szaba-
lyoknak megfelel6en kell tarolni.

— A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapt félévi értesitot kiildeni az iskola korbé-
lyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

— A tanév végén az e-naplo altal generalt anyakonyvbol papiralapu torzskonyvet kell kiallitani, amely-
nek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval €s az in-
tézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

— Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

— Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot az
Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

o

Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keze-
Iési rendje
A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, az intézményi-telephely szintii jogok

beallitasai az igazgatoi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a fel-
hasznal¢ altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.

A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar, az igazgatd, az igazgatohelyet-
tes, a rendszergazda Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A Dbelépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —az
igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan— a kart okozo6 személyesen felel.

—g6—



Szervezeti és MUkodési Szabadlyzat |.rész

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 koteles indokolatlan késedelem nélkiil, €s ha lehetséges, legkésdbb
72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott, bejelenteni az Eszak-Budapesti Tan-
keriileti K6zpont adatvédelmi tisztviseldjének (attila.szanto@kk.gov.hu) annak érdekében, hogy az illetékes
feliigyeleti hatosagnak torténd bejelentési kotelezettségnek maradéktalanul eleget lehessen tenni.

Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi incidens kovetkezett be,
vagy felmeriil annak gyanuja hogy ilyen esemény bekdvetkezhetett, igy az adatkezeld iskola koteles azt a
Tankertiileti K6zpont adatvédelmi tisztviseldjének (attila.szanto@kk.gov.hu) indokolatlan késedelem nélkiil
— lehet6ség szerint onnantdl kezdve, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott 24 6ran beliil — be-
jelenteni. A szoros hataridé magyarazata az, hogy az adatvédelmi tisztviselonek az iskola tudomasszerzését
kdvetéen maximum 72 oraja van arra, hogy a bekdvetkezett adatvédelmi incidenssel kapcsolatos bejelentési
kotelezettségének az illetékes hatosag (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsag - NAIH) felé
eleget tegyen.
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A PEDAGOGUSOK OKTATO-NEVELO MUNKAVAL OSSZEFUGGO TE-
ENDOKRE VALO KIJELOLESENEK, MEGBIZASANAK ELVEI, MUN-
KAIDO NYILVANTARTAS

A legfobb szempontnak a rendelkezésre allo pedagdgiai szakértelem optimalis kihasznalasat tekintjiik. Ez
azonban nem jarhat néhany nevel0 aranytalan talterhelésével.

TANTARGYFELOSZTAS - ORAREND

Az iskola a pedagdgiai munkatervezéséhez tantargyfelosztast készit. A tantargyfelosztids a pedagdgusok
feladatra rendelésének dokumentuma, amit az igazgatd allit 6ssze. A tantargyfelosztas tartalmi kovetelmé-
nyeit a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 105. §-a szabalyozza. A tantargyfelosztas a Kéznevelési torvény
¢s a hivatkozott rendelet el6irasai, a Pedagogiai program helyi tantervében rogzitett oratervek és a pedago-
gusok oraszdmaira vonatkozé eldirasok, illetve a fenntarté altal engedélyezett pedagogus 1étszam alapjan
késziil, elsdsorban pedagdgiai, szakmai szempontok figyelembevételével.

A tantargyfelosztas egy évre késziil, melyet a fenntartd hagy jova.

A napi pedagdgiai munka megszervezésére, az igazgatohelyettesek, a tantargyfelosztas alapjan érarendet
készitenek. Az orarend a pedagogusok oktatdo-neveld munkaval 6sszefiiggd napi rendszerességii feladatai-
nak elrendelésére szolgalé dokumentum. gy kiilondsen: tanitasi 6rak, helyettesités elrendelése, a munkaidd
azon részének idejére elrendelt feladatok helyét, amivel a munkaltaté rendelkezik (elrendelt 6rak). Az ora-
rend nem tartalmazza a pedagdgusoknak munkaidében, a tanitason kiviil ellatando egyéb feladatait.

Az orarend készitése soran az alabbi szempontoknak kell érvényesiilnie:

— atanulocsoportok optimalis terhelése mellett, torekedni kell a pedagdgusok egyenletes terhelésének
elve megvalositasara,

— a pedagoégusoknak — egyéb feladataik ellatasa mellett —, legalabb harom tanitasi érdja legyen na-
ponta,

— torekedni kell a tanuldk napi és heti egyenletes terhelésének megvalositasara, (keriilni kell a tal
,konnyti” és tal ,,nehéz” napokat,

— specialis tantargyi koriilmények figyelembevétele (pl. szaktanteremhez kotott tanitasi orak),

— az osztalyfénoki orak valamennyi felsés osztalyban egyidben - pénteken a 6. 6raban - keriiljenek
elhelyezésre,

— bontott csoportok (pl. nyelvbdél, digitalis kultirabol, 7-8. évfolyamon matematikabol stb.),

— tanitok, tandrok rendszeres elfoglaltsagainak, kotelezettségeinek figyelembevétel (pl. tovabbtanu-
las, tanfolyam)

— a gyogypedagogus, a fejlesztopedagogus a szakértdi véleményekben javasolt/eldirt fejlesztéseket a
délel6tti idésavban a tantargyi orak terhére szervezi meg annak figyelembevételével, hogy lehetéleg
kozismereti tantargy 6rdjarol a tanuld ne hidnyozzEk, errdl a tanitokkal és szaktanarokkal egyeztet-
nek,

— a fentieken tul egyéni kivansagokat csak indokolt esetben vehetiink figyelembe.

Tanoran tanulé nem maradhat feliigyelet nélkiil, ezért az 6rarendben elére meg kell tervezni a hianyzoé pe-
dagogus helyettesitését. Ezt az orarend tartalmazza.
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A helyettesitésre beosztas szempontja

A pedagogust barmely okbol torténd hidnyzasa esetén a tanitasi orakon, tigyeleti munkajaban, illetve egyéb
kdotelezo napi feladataban (pl. versenyre, iinnepélyre kirandulasra stb. kisérés; tanuldszobai feladatok ella-
tasaban) helyettesiteni kell. A helyettesités elrendelése az igazgatd vagy a feladattal megbizott helyettes
vezetd feladata.

A helyettesitésre beosztott pedagdogus koteles a feladatat legjobb tudasa szerint, az iskola pedagogiai elvei-
nek betartdsaval szakszertien ellatni.

a) A feladat ellatasa szakszerl helyettesitésnek mindsiil, ha a helyettesitett 6ran az adott tantargy tananya-
gaval dokumentalhatoan tovabb haladnak, vagy az ismeretanyag gyakorlasaval, vagy azzal kapcsolatos fel-
adatok megoldasaval foglalkoznak.

b) Ha a helyettesités soran a beosztott pedagogus vagy pedagogiai asszisztens "csak™ felligyeletet lat el —
nem a tantargy ismeretanyagaval, gyakorlasaval foglalkoznak — a tananyaggal nem haladnak, azt az elekt-
ronikus naploban is jelolni kell, a ,.feliigyelet” megjeloléssel.

¢) A helyettesités egyéb modozataira (6sszevonds sajat 6raban a sajat tanulocsoporttal, 6sszevonas mas pe-
dagdgus tanulocsoportjaval stb.) vonatkozoan a pedagdgusok 1 életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
¢és annak végrehajtasara kiadott 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

d) ha fejleszt6 o6rarol hianyzik a tanuld — és abban az 6rdban a gydgypedagogus, fejlesztépedagodgus emiatt
szabadkapacitassal rendelkezik —, az elmaradt sajat 6raja helyett els6sorban 6t kell helyettesitésre beosztani.

Iskolankban a délel6tti tanitasi 6rak és a délutani napkdzis, tanuloszobai foglalkozasok és az Gsszevont
tigyeleti feladatainak helyettesitéssel torténd ellatasanak megtervezése, hagyomanyosan az érarendben rog-
zitett Gn. "egyes-kettes-hdrmas" helyettesi beosztas alapjan torténik.

A pedagogusok "egyes-kettes-adrmas™ 6rarendi beosztasa a szervezési feladatok ellatasaval megbizott igaz-
gatohelyettes feladata és hataskore. A koznevelési térvény a munkaltatd kotelességeként hatarozza meg a
pedagogusok munkajanak megszervezésekor az egyenletes terhelés elvének megvalositasat. Ezért az
,, egyes-kettes-harmas ” beosztast elkészitésekor figyelembe kell venni a pedagogusok egyéb feladattal tor-
tént megbizasat is.

Hagyomanyaink szerint az "egyes" helyettesnek az 6rarendben beosztott valamennyi idépontban kotelezd
az iskolaban tartézkodnia.

Els6 oraban a "kettes" helyettesnek is be kell jonnie az iskolaba.

a) A késGbbi orakra beosztott “kettes-adrmas” helyettes ¥4 8-ig telefonon érdeklddik az iskolatitkartol,
hogy be kell-e jonni helyettesitésre, egyébként nem sziikséges az iskolaban tartozkodnia.
b) Az "egyes", "kettes" és ,, harmas” o6rarendi beosztas nem mindsiil készenlétnek.

A délutani feladatok ellatasara (pl. tanuldészoba, napkozi) — szintén az orarendben rogzitett — a délutani he-
lyettesitésre kijelolt pedagdgust (készenléti ligyelet) kell beosztani. (Elnevezése ellenére ez az iigyelet sem
mindsiil készenlétinek, mivel feladat ellatas esetén kiilon dijazas nem illeti meg a pedagogust, illetve ameny-
nyiben nincs ellatandé feladat, ugy a pedagdégusnak nem kell az iskolaban tartézkodnia.)

A hianyzast a pedagbgusnak idében (ha lehet még a tanitas kezdete el6tt ¥4 8-ig telefonon az iskolatitkar-
nak, vagy a kdzvetlen munkahelyi vezet6jének) jeleznie kell.

—99—



Szervezeti és MUOkodési Szabalyzat |.rész

A napi — reggel bejelentett — hianyzasra torténd helyettesités kiirast a tagozatos igazgatohelyettes a fentebbi
szabalyok figyelembevételével onalloan latja el.

A kiirt és a tanari szoba faliijsagjan kifiiggesztett napi helyettesités munkaltatoi elrendelésnek mindsiil,
végrehajtasa kotelezo.

Az eseti helyettesités a munkaidokeretbe beszamit. A munkaidokeret folott keletkezett tuloraért a pedagogust
az egyeb jogszabalyokban meghatarozott modon és mértékben dijazas illeti meg.

Munkaidd, munkaidé nyilvantartas

A koznevelési foglalkoztatott pedagogus munkaideje heti 40 ora, ebbdl a kotott munkaidd 32 ora. A kotott
munkaidé teljesitésének idopontjat az igazgatd a pedagogus orarendjében, valamint az eseti helyettesités
elrendelésével (1H-2H-3H helyettes) és egyéb elrendelt feladatokkal hatarozza meg. Ennek soran a tanitasi
évre, félévre szoloan — legfeljebb a kotott munkaidd mértékéig — eldre is meghatarozhat6 a pedagogus eset-
leges tobblettanitasra vald beosztasanak rendje.

A pedagogusok a munkajukat a hagyomanyosan kialakult munkarendnek — egymiiszakban szervezett tan-
orak — megfelelden latjak el. Munkaidejiik beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan egyedileg hata-
rozzuk meg, a munkaid6elrendelését (32 o6ra) tanév elején az orarendben foglaljuk irasba. A munkaidéel-
rendelés tartalmazza a kotelez6 tanitasi orakat, a tantargyfelosztason elrendelt egyéb foglalkozasokat, az
eseti helyettesitések tervezett elosztast és a 32 6rabol fennmaradoé elrendelt feladatokat.

A tanitassal le nem kotott munkaidében az igazgatd a 401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet 28.§ 1. bekezdé-
sében részletezett (1-24.pont) feladatokat rendelheti el.

Az elrendelt feladatok koziil az intézményben kell ellatni a kovetkezoket:

— foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

— az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének megszer-
vezése,

— heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésé-
nek segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

— eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb foglal-
kozéasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

— atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités,

— aszildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és annak meg-
tartasa, (a fogado ora online is megszervezhetd, abban az esetben nem kotelezd az intézményben
tartozkodni)

— gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

— anevelbtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

— iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

A pedagogus a kotelez6 orai, iskolai programok és az épiiletben végzendo elrendelt feladatok teljesitése
alatt koteles a munkahelyén tartozkodni. Ez alol kivétel az elso tanitas ordja elott elrendelt, és nem 1H-2H-
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3H-ként jelolt elrendelések, illetve az utols6 Ora utani elrendelések, amennyiben azokra nem kapott helyben
ellatando feladatot.

A jogszabalyoknak megfelel6en az alkalmazottak munkaidejérdl nyilvantartast kell vezetni. A pedagdgusok
esetében az elrendelés és nyilvantartas eszkozei:

— atantargyfelosztas tartalmazza a kotott munkaidében ellatando (elrendelt) az oktato-nevelé munkaval
szorosan Osszefiiggo feladatokat (pl. tandra, felzarkoztatas, osztalyfondki és munkakozosség-vezetdi
feladat),

— orarend, melynek végleges valtozata tartalmazza a kotott munkaiddben (32 ora) beosztott helyettesi-
téseket és elrendelt feladatokat,

— az eseti helyettesitések kiirasa (tanari szoba faliijsagja),

— elektronikus naplo, amelyben valamennyi oktato-neveld tevékenységgel 0sszefiiggd feladat nyilvan-

tartasa dokumentalhato (tanitasi orak, helyettesitések, a kotott munkaidé fennmaradé részében elren-
delt feladatok).

A pedagogusok kotott munkaid6ben ellatando feladatait az elektronikus naploban a felsds igazgatohelyettes
elére rogziti. A munkakor ellatasaval 6sszefiiggd kiilonféle feladatok teljesitését a pedagdgusok sajat maguk
regisztraljak az e-naploban. Ho végét kovetden az igazgatohelyettesek az iskolatitkarral egyiittmiikddve az
e-naploban ellenérzik, (sziikség esetén korrigaljak) a munkaidd nyilvantartast.

Havi gyakorisaggal a tanulmanyi rendszerbél (KRETA) pdf allomanyt kell késziteni a pedagégusok altal
az adott hénapban megtartott 6rak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatasrol. Ez a munkaid6-el-
szamolo lap elektronikus valtozata, amit az iskolatitkar szamitogépén tarolunk. A tarolt dokumentumok
archivalasarol rendszeresen gondoskodni kell. Kérésre vagy ellen6rzés esetén vagy a dolgozé kérésére a pdf
allomanyrol nyomtatast kell késziteni, amit az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairasaval és az intéz-
mény korbélyegzdjével hitelesit. Kornyezetvédelmi okok miatt a munkaid6 nyilvantartést csak elektronikus
formaban taroljuk.

A MEGBIiZAS FOBB ELVEI

A kiilon feladatokra megbizasnal figyelembe veendo legfontosabb elvek:

— szakképzettség, specialis képesség, szakmai érdeklodés els6bbségének elve,

— egyenletes terhelés elve,

— az esélyegyenlség elvének figyelembevételével arra kell torekedni, hogy azok a pedagdgusok, akik-
nek az élethelyzete (gyermekét egyediil neveld, kisgyermekei vannak, tovabbtanul, palyakezdd,
nyugdij elott all stb.) vagy egészségi allapota (érzékszervi sériilt, mozgaskorlatozott, tartdsan beteg
stb.) indokolja, a feladatokkal megbizas soran valdsuljon meg a tehermentesités elve,

— egyéni kivansagok figyelembevételének elve, ha a k6zosség érdekeit nem sérti.

Megbizast a nevelétestiilet és az igazgato adhat.

A neveld-oktato munkaval szorosan osszefiiggd megbizatasok:
— igazgatohelyettes,
— osztalyfénok,
— munkako6zdsség-vezetd,
— gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
— tankdnyvfelelGs,
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— didkdnkormanyzatot segito.

A megbizasok elott az igazgato kikéri az érintett kozosség véleményét, csak azutan dont az irasban rogzitett
megbizdsrol.

Az osztalyfénioki megbizads szempontjai:

— az osztalyfonokot az érintett pedagdgus véleménye alapjan az igazgatd bizza meg,

— lehetbleg az egész osztalyt tanitsa, ahol 0sztalyféndk lesz, (de ez nem kizarolagos)

— amegbizas lehet6ség szerint négy évre szoljon,

— iskolankban, amennyire erre lehetdség van, a volt nyolcadikos osztalyfénokoket egy évi pihend utan
bizzuk meg jabb osztalyvezetéssel,

— az osztalyvezetés kdtelezden ellatando feladat, a megbizas a pedagdgus ellenkezése ellenére is meg-
torténhet,

— az osztalyvezetés sajatos, sokrétli pedagogiai feladat, ezért iskolankban az osztalyfonokok mellé
évente osztalyfonok helyettest biznak meg az 5. évfolyamon minden osztalyhoz, a tobbi osztalyban
legalabb évfolyamonként egy helyettest.

A neveld6-oktaté munkdval nem szorosan dsszefiiggé megbizatdsok:

A feladatok, arendezvény, program jellegétol, a tanév célkitlizéseitol, feladataitol és gyakorisagatol fiiggden
lehetnek eseti és rendszeres feladatok. A megbizassal ellatando feladatokat az éves munkatervben kell rog-
ziteni. Az alabbi feladatoknak gyakorlata és hagyomanya van, de ettdl eltéré és mas feladatok is megjelen-
hetnek a munkatervben:

— hulladékgytijtésért felelds,

— iskolai eseményekrél beszamolo irasa, fotdzas,

— iskolai hagyomanyok apolasaval 6sszefiiggd programok szervezése,

— beltéri dekoracioért felelds,

— unnepélyek szervezéséért felelos,

— erdei iskola szervezéséért felel6s,

— tanulmanyi versenyek eredményeit nyilvantarté felelds,

— kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok szervezése, iranyitasa,

— és igy tovabb.

Az tUinnepélyek feleloseire a munkakozosségek tesznek javaslatot, a jovahagyas és a megbizas az igazgato
hataskore.

Az iinnepélyek, megemlékezések és egyéb iskolai programok szervezdinek feleldseit az éves munkatervben
rogzitjiik.

A neveld-oktatdé munkaval nem szorosan 0sszefliggd megbizatasokra az igazgatd irasban ad megbizast.
Egyéb megbizasokra (pl. szinhazszervezd) dnkéntesen jelentkezhetnek a neveldk.
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A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartasért felel6s:

— az iskola megbizott gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse, vagy az iskola fliggetlenitett gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6se, (az iskolai gyakorlat alapjan tagozatonként egy-egy gyermekvédelmi felelés
mikddik az intézményben)

— a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje vagy a kapcsolattartassal megbizott munkatarsa,

— a telepiilési onkormanyzat feladatellatasi kotelezettségébdl adodoan a szocidlis kapcsolattarto.

A kapcsolattartas szabalyai:

Az intézmény irasban kiild jelzést a szolgalatnak. Az irasos jelzést és visszajelzést taniigyigazgatasi doku-
mentumként az oktatasi targyu levelezések kozott kell iktatni.

Barmilyen e témakorben keletkezett jelzés, egyéb kapcsolddd dokumentum (pedagdgiai vélemény, hatdsa-
gok hatarozatai, stb.) esetén kiilonlegesen érzékeny adatként kell kezelni minden, az esettel Gsszefliggd
tényt, informaciot, eljarast és az érintett személyek adatait. A jelzést irasban, zart boritékban, tértivevénye-
sen postai uton (ez lehet személyesen — hivatali postazo utjan — eljuttatott és atadott) szabad kiildeni.

Az esetmegbeszéléseket mindig az iskola gyermekvédelmi felelse kezdeményezi.

Amennyiben sziikséges, csaladlatogatast kell szervezni a gyermekjoléti szolgalat (csaladsegit6), a gyermek-
védelmi felelds és az osztalyfondk egyiittes részvételével. A csaladlatogatas megszervezését az osztalyfo-
nokkel egyeztetve a gyermekvédelmi felelds végezze.

A gyermekvédelmi feleldsok a tanév elején felmérik, és intézményi szinten Gsszesitik a gyermekvédelem
szempontjabol fontos adatokat. Az Osszegyljtott adatokat statisztikai céllal Osszesitik, €s a tantestiilettel
megismertetik.

A gyermekvédelem munkajarol, az esetekrol, intézkedésrdl legalabb félévente irdsos beszamolot készite-
nek, és tajékoztatjak a nevelGtestiiletet.

A folyamatban 1év6 vagy 1j intézkedést igényld esetekrdl havonta tajékoztatjak az igazgatot, sziikség szerint
a gyermekjoéti szolgalatot és/vagy a szocialis kapcsolattartot.

A gyermekvédelmi felel6sok dijazas nélkiil végzik a tevékenységiiket.
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A TANULOK KEDVEZMENYHEZ JUTTATASANAK ELVEI, KAPCSO-
LODO ELJARASOK

Ingyenes vagy kedvezményes étkezés, tanszer-tdmogatas kedvezményben részesitésének elvei szempontjai,
formai, eljarasmodja, dontési mechanizmusa, tajékoztatas rendje.

Ingyenes vagy kedvezményes étkezés:

A tanulok étkezéstéritési dijakhoz tdmogatast kaphatnak, aminek a mértéke esetenként akar ingyenes étke-
z&st is biztosithat szamukra.

A kedvezmény igénybe veheté normativ jogon a kdzponti forrasbol.

Normativ jogon az alabbi esetekben lehet kedvezményt igénybe venni:

— harom- vagy tobbgyermekes csaladban ¢l a tanuld (ezt a megallapitott csaladi potlek igazolja),

— tartosan beteg a gyermek (szakorvos igazolja),

— sajatos nevelési igényll a gyerek (szakértdi és rehabilitacios bizottsag igazolja),

— rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (az errdl szol6 hatarozat igazolja a jogosultsa-

got).

A fenti esetekben a tamogatas mértékét jogszabaly hatarozza meg. (Jelenleg, az esetek tobbségében a min-
denkori téritési dij 50 %-ara jogosult az, akire valamelyik szempont igaz.)

Igénybevétellel kapcsolatos eljdras

A normativ kedvezményt tigy lehet igénybe venni, hogy amikor arra valaki jogosultta valik, a kdvetkezo
étkezés téritési dij befizetésekor, a sziikséges igazolast az étkezési dij befizetésével megbizott szervezet
munkatarsanak bemutatja.

A bizonylat bemutatasat kovet6 idoszakra, befizetéskor mar a tamogatas mértékével csokkentett téritési dijat
kell befizetni.

Mindaddig a tamogatott téritési dijat kell befizetni, mig a jogosultsag fennall, és a tanul6 igénybe veszi az
étkeztetést. A jogosultsag megsziintének okarol, a sziilének (gondviselének) 15 napon beliil, az étkezési dij
befizetésével megbizott szervezet munkatarsanak benyujtott nyilatkozattal, értesitést kell adnia.
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A TANULOKKAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarasra egyebekben a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 58. § alapjan a
nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(V1. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RENDJE

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatod jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet, a kotelezettségszegésrol vald tudomasszerzéstdl szami-
tott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgat6 ir ald, s a nevel6testiilet
két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A sziil6i kozosség és a Didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben,
e szervezetek kdzosen miikodtessék a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteto eljarast. Az egyez-
tetd eljaras célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kote-
lességszegd €s a sértett kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a kdznevelési intézmények névhasznala-
tarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan, egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sére-
lem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja: a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanulo ko-
z6tti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kdtelességsze-
géssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziil6je — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil ¢s postai titon
irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

Az egyeztetd eljdras részletes szabdlyai

a) Az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

b) A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben, a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és szii-
16je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére, a tajékoztatasban meg
kell jeldlni, hogy ezen igényét a kézhezvételtdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be,
illetve kozolni kell az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

€) A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola, a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem kell értesiteni.

d) Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanul¢ sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziilgje is egyetért.

e) Az egyeztet6 eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akinek személyét mind a kotelesség-
szegb, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.
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f)

9)

h)

)

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatoval valo konzultdcio utan jeldli ki az
eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idopontjat, melyrél az
érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd személy, az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a kotelesség-
szegd €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, kozos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom
honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett- kiskora sértett esetén a sziil6- nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara
kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodas-
ban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvvezetéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld
maga, illetve a Kiskort tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo
¢letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell
venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozza.

A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni, és irasba kell foglalni, melyet az
eljaras soran a diakonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:

— megrovas;

— szigoru megrovas;

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely szocialis kedvezményekre

¢s juttatasokra nem vonatkozhat;

— athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor alkalmazhato, ha az

iskola igazgat6ja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatojaval;
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi osztaly-
zatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos;

— kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanul6 esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség

rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevel6testiilet véleményének kikérését kovetéen — olyan
pedagbgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.
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A fegyelmi targyalas menete

a) A fegyelmi eljarast egy targyalason be kell fejezni.

b) A targyalas elején a tanulét figyelmeztetni kell a jogaira.

c) Ismertetni kell a diak terhére rott kotelességszegést.

d) Be kell mutatni a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

e) Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 és a képvisel6jiik, az tigyre vonatkozo iratokat
megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakrol véleményt nyilvanithas-
son, ¢s bizonyitasi inditvannyal élhessen. Ez a jog a fegyelmi eljards egész menete alatt megilleti
Oket.

f) A bizottsag fegyelmi hatarozatot hoz.

g) A bizottsag elndke kihirdeti a hatarozatot, ismerteti annak rendelkez0 részét és a rovid indoklast. Ha
az iigy jellege megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja
legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

— A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hata-
rozat szamat €s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat, a
felfliggesztését, €s az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

— A fegyelmi hatarozat indoklésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas megalla-
pitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indok-
lasat, elutasitott bizonyitasi beadvany esetén az elutasitds okat.

— A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét is idejét, a hataro-
zatot hozo alairasat, és a hivatali beosztasanak megjeldlését (a fegyelmi bizottsag elndke és egy
tagja).

h) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az igyben
érintett feleknek.

i) Megrovas és szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanulo és a sziil6 is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri.

J) Az els6foku hatarozat ellen fellebbezés nytjthatd be. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél
szamitott tizen6t napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani. A benyuj-
tott kérelmet a beérkezéstol szamitott nyolc napon beliil az iigy valamennyi irataval egyiitt tovabbi-
tani kell a masodfok fegyelmi jogkor gyakorlojahoz /fenntarto/.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a tanulot, kis-
kora tanul6 esetében a sziil6t postai uton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni
kell.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a gondviseldt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras-
ban a tanuldt és a gondvisel6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az igazgatoval valo egyeztetést kvetden — kijeloli
a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztosita-
sarol, az érintett felek, illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanulo6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa végett
bizonyitas felvételére van sziikség, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszeri szotobbséggel meg-
bizott legalabb harom f6s pedagogusokbdl allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast lefolytato
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bizottsag) folytatja le, a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatdi dontést koveté harmince napon
beliil.

A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszer(i sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet6 bizottsag donthet tigy, hogy a nyilvanossa-
got a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke szoban ki-
hirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az {igy rend-
kiviili bonyolultsaga, vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi tar-
gyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kdvetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni
kell a tanulét, kiskoru tanul6 esetén a sziil6t, azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil
tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

— atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

— a kotelességszegeés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

— akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
— a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét napon beliil
irasban megkiildi az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének. Megrovas és szigorii megro-
vas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld -
kiskort tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito
kérelmezés jogardl lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az igazgatohoz irdsos kérelemben
beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil, az intézmény igazgatodja a kérelmet, az iigy
Osszes irataval egylitt a fenntartohoz (masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanuld — a megrovas ¢és a szigort megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat hénapnal,

— athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén tizenkettd ho-
napnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi vétség alap-
jaul szolgal6 cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra felfliggesztheto.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a koteles-
ségszegd tanulo

— kozeli hozzatartozoja,
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— osztalyfénoke, illetve tanitoja,

— napkozis neveldje,

— felsds tanuld esetén volt tanitdja,

— a fegyelmi vétség sértettje, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

Fegyelmi eljaras tiz év alatti tanul6 esetében nem indithato.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK CELJA, FELADATAI

Az iskolai konyvtar (...) az iskola (...) pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és oktatd munkéjahoz, a
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltdrasat, megdrzését és hasznalatat
a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito szervezeti egység.”

Az iskolai konyvtar miikddését az erre vonatkozo "Konyvtari SZMSZ” szabalyozza, melynek része a "Gytij-
tokori szabalyzat”, ,,A kdnyvtarhasznalati szabalyzat”, a Katalogusszerkesztés szabalyzata” és a Tankonyv-
kezelési szabalyzat”. Ezen bels6 szabalyok az intézményi SZMSZ-szel 6sszhangban keriiltek kialakitasra,
de attol fiiggetlen dokumentumok.

Az Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola konyvtara az I. em. 14. teremben talalhato.

A konyvtdr miikédésének célja

— Szakszerlien gyU;jtott, elhelyezett, és feltart allomanyaval segiti a pedagdgusok szakmai munkajanak
szinten tartasat és fejlodését.

— Az 6nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében, tantervi program szerint szervezi, és a neveld testii-
lettel egyiittmikddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

— Széleskorii lehetdséget kinal az olvasas fejlesztése, a csoportos, €s egyéni tanulas technikdjanak elsa-
jatitasara.

Az iskolai konyvtdr feladata és szolgdltatdsai

— Eldsegiti az iskola Pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

— Gyijteményének folyamatos fejlesztése a Gylijtokori szabalyzat figyelembe vételével.

— Az allomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

— Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

— Konyvtarhasznalati tanorak, konyvtarra épiilé szakorak tartasa a konyvtarban.

— Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

— A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek és segédkonyvek kdlcsonzé-
sét is.

— LehetGség biztositasa a tanulok irodalmi probalkozasainak bemutatasara.

— A konyvtari tevékenység irant érdekl6dé tanuloknak lehet6ség biztositasa a konyvtaros munkajaba
valo bekapcsolddasra.

— Felkészités a konyvtarhasznalati vetélkedore.

— Iskolatorténetét dokumentald megjelenések, kiadvanyok gytijtése, gondozasa.

— A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

Kiegészito feladatok

— Tandran kiviili, egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa. Példaul: a délutani szabadidés tevékeny-
ségekhez és aktualis iskolai és egyéb jeles napokhoz kapcsoldddan.

— Szamitogépek, informatikai szolgaltatasok biztositasa az 6nallo kutatomunkahoz.
— Az 6nallo6 tanulas tdmogatésa.
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Tovabba feladata: a konyvtar gylijtékoréhez tartozé kiadvanyok gylijtése, rendszerezése, tarolasa, kdlcson-
zése, konyvtari orak szervezése, megtartasa, konyvtari ismeretek oktatasa, videds orak tartasa.

Az iskolai konyvtdr nem nyilvdnos. Szolgaltatasait az iskola valamennyi tanuldja és dolgozodja ingyen
igénybe veheti.

A kdnyvtarosi munkat a Koznevelési torvényben eldirt felséfoku végzettségii konyvtar szakos pedagdgus
(konyvtaros tanito, konyvtaros szaktanar), vagy fels6fokl végzettségii €s konyvtaros szakképzettségii a ne-
vel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorbe sorolt alkalmazott lathatja el.

A leltarilag atvett konyvtari allomanyért a konyvtaros jogszabalyban meghatarozott mértékben anyagilag is
felel.
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TANKONYVRENDELES SZABALYA
Az iskolai tankonyvellatas szabalyait a 20/2012 (VI11.31) EMMI rendelet (és modositasai) hatarozza meg.

A tankonyvrendeléssel megbizott pedagdgus sajat hatdskorben biztositja, hogy a tankonyvek jegyzéke a
munkakdzosségek, a pedagogusok szamara rendelkezésre alljon.

A tankényvrendeléssel kapcsolatos elvek

A tankdnyvekkel, taneszkdzokkel kapcsolatos tartalmi és formai elvarasainkat az iskola Pedagdgiai prog-
ramjaban rogzitettiik, amiket a rendelésekor figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelés elkészitésekor figyelemmel kell lenni a tankdnyvellatas rendjét szabalyozo rendelet
el6irasaira. Kiilonos tekintettel:

a kerettantervi rendelettel kompatibilis tankonyvek rendelésére.

Csak a minimalisan sziikséges tankdnyveket, taneszkdzoket rendeljiik meg (egy tankdnyv + egy munkafiizet
vagy egy munkatankonyv), figyelembe vessziik a tanulok fizikai terhelhet6ségét is.

Szempont, hogy olyan tankdnyveket rendeljiink, melyek felmend rendszerben, tobb éven at biztositjdk a
megfeleld ismeret elsajatitast. (Pl. az 5. osztalyban megrendelt tankdnyvesaladot ne médositsuk a kdvetkezd
években, mert az 01j tankdnyvcsalad koncepcidja valosziniileg mas, mint amibdl kezdtiik tanitani a gyereke-
ket).

A tankényvrendelés menete

A tankonyvrendelést az igazgaté altal megbizott pedagogus latja el, aki a munkajat dijazas ellenében végzi.
Dijazasara a rendelet el6irasai az iranyadoak.

Teendok és hataridok

Az 10j tankonyvek megrendelése el6tt a szaktanarok, tanitok az elképzelésiiket a tagozatos igazgatohelyet-
tessel és a tankdnyvfeleldssel aprilis kdzepéig egyeztessék.

Minden tanévben a szorgalmi id6 vége eldtt (legkésobb junius 10-ig) fel kell mérni, hogy hany tanulonak
kell, vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankdnyvkdlesonzés utjan. Az
iskolaba belépd 10 osztalyok tanuldi esetén, a felmérést a beiratkozas napjaig (altalaban aprilis 20-ig) kell
elvégezni. A tankonyvi igényeket meg kell ismertetni a pedagdégusokkal.

A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év junius 15-ig tajékoztatja a nevel6testiiletet, az iskolaszéket,
az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai diakonkormanyzatot.

A tankonyvrendelés menete

A tankonyvrendelést a hivatalos lezaras elott par nappal minden év aprilis végéig a tankdnyvfelelds elké-
sziti. A jovahagyas idOpontja el6tt 4-5 nappal még lehetdség van kisebb modositasokra.

Az Osszesitést kdvetden a tankonyvfelelOs az érvényes rendelkezéseknek megfelelden elkésziti a rendelést.
A tankdnyvrendelést az igazgato lezarasa utan a fenntartd (Tankertileti Kozpont) hagyja jova, ettdl eltérni
nem lehet. A megrendeléseket a KELLO internetes feliiletén keresztiil, a vonatkozo jogszabalyoknak, el6-
irasoknak megfelelden kell elvégezni.
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A tankdnyvrendelés véglegesitése el6tt a kovetkezd tanévi tankonyvekrdl a sziildk elektronikusan kapjak
meg a tajékoztatast a sziildi feliileten. Legkés6bb aprilis 20-ig nyilatkozniuk kell, hogy mely konyveket
kérik és melyeket nem. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet meg ki-
vanja-e rendelni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani.

A sziilok részére kialakitott feliilet (szuloifelulet.kello.hu) lehetéséget ad:

a) a didkok adatainak sziil6k altali ellenérzésére,

b) az iskolai tankdnyvrendelések sziilok altali jovahagyasara,

) a diakok tankonyvrendeléseinek nyomon kovetésére, valamint

d) a korabban fizet6s diakok KELLO felé aktualisan fennalld pénziigyi egyenlegének sziilok altali meg-
ismerésére és rendezésére.

A hatarid6 elmulasztasa esetén az iskola a listan szerepl6 tankonyveket szerzi be a tanul6 szamara.

A tanari példanyok megrendelése a tanuldi tankonyvek rendelésével egyiitt torténik. A megrendelni szan-
dékozott tankdnyveket a tankonyvfelelésnek jelezni kell. A tanari példanyok koltségét a kiadok és/vagy az
ellatast bonyolito szervezet biztositja. A tanari példanyokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A KELLO honlapjan elérheté a publikus webshop, amelyen keresztiil barki vasarolhat tankonyveket sajat
részre. A cime: http://webshop.kello.hu/.

Legkés6bb majus 31-ig — az iskola honlapjan — k6zzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és
kotelezo olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek.

Az igazgato gondoskodik arrdl, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafii-
zetek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankdnyveinek kivételével — az iskola konyvtari allomanyaba nyilvan-
tartasaba vegyék, és az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék. Az iskolai Hazirend és az
iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafii-
zetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket
a pedagogus, a tanulo kdteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

A begylijtott tankonyveket ideiglenesen a konyvtarban kell tarolni.

Az iskola igazgatdja minden év jinius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl a
KRETA iizenéfeliiletén és az iskola honlapjan tajékoztatja a sziiléket.

Az iskolai tankdnyvrendelésbe csak akkor lehet a hivatalos tankonyvjegyzékben nem szerepldé konyvet fel-
venni, ha az iskolaszék és a diakonkormanyzat azokkal egyetért (irdsban).

A tankonyvellatas helyi rendjét az intézmény Hazirendje szabalyozza.
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ZARADEKOK

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabdlyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, sziiloi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modosi-
tasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2024. janius 27.

P.H.

igazgato
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Nyilatkozatok a 2024. évi modositasok véleményezésérdl és elfogadasarol

Sziiléi szervezet
Alulirott iskolai szervezet képviseldje kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden megkaptam, annak tartalmat megismertiik. Szervezetiink a terveze-
tet 2024. junius  napjan tartott ilésén megvitatta, és az alabbi allasfoglalast tette: a tervezett valtoztatasok-
kal egyetértiink.
Budapest, 2024.

Egriné Okros Edina a sziildi szervezet elndke

Diakénkormanyzat
Alulirott iskolai szervezet képviseldje kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden megkaptam, annak tartalmat megismertiik. Szervezetiink a terveze-
tet 2024. junius  napjan tartott ilésén megvitatta, és az alabbi allasfoglalast tette: a tervezett valtoztatasok-
kal egyetértiink.

Budapest, 2024.

Foldvari Agnes Judit a DOK patronald

Az iskolai SZMSZ mddositasat a nevelGtestiilet 2024. junius 27-én megtartott értekezletén megtargyalta és
elfogadta. Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasa utan, 2024. szeptember 1-én hatalyba lép. Amennyiben
a mitkddés rendjében barmilyen szintli jogszabalyi vagy egyéb mas koriilmény valtozasa miatt korrekcio
sziikséges, akkor az SZMSZ el6irasait feliilvizsgaljuk, és amennyiben sziikséges modositjuk.

Budapest, 2024. junius 28.

P. H.

igazgato
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Fenntartéi nyilatkozat

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont az Ujpesti Szfics Sandor Altaldnos Iskola fenntartéja a Szervezeti

és Mikodési Szabalyzat tartalmat jovahagyja azzal, hogy a benne talalhato tobbletkotelezettségek tekintet-
ében, annak felmeriilésekor, kotelezettségvallalasi igény benyujtasa utdn dont.

Budapest, 2024. julius ,,

99

P. H.

Tamas Ilona
tankeriileti igazgato
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
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Az iskolai konyvtar
Szervezeti és miikodési szabalyzata
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Bevezetés

Jelen dokumentum tartalmazza az Ujpesti Sziics Sandor Altaldnos Iskola konyvtaranak mitkodési és hasz-
nalati rendjét. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, ttmu-
tatoknak €s az adott intézmény pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumen-
tum.

A miukddési szabalyzat céljainak megfelel6en tartalmazza:
- akonyvtar vezetésére és mitkddtetésére vonatkozo eldirasokat,
- agylijteményszervezésre vonatkozé eldirasokat,
- az allomanynyilvantartas, -feltaras, -védelem feladatait, modjait,
- akonyvtari szolgaltatasokat, a konyvtarhasznalat szabalyait,
- akonyvtar hazirendjét,
- akonyvtarhasznaloi jogosultsdgokat
- az olvasoi nyilvantartasok ¢és valtozasaik mod;jat
- anyitvatartasi idot

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak
- rendjérol

- 110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddasarol, bevezetésérol
- és alkalmazasarol

- 16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatdas,

- valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a

- pedagogiai-szakmai szolgdltatasokat elldto intézményekrdl és a pedagogiaiszakmai
- szolgaltatasokban valo kézremiikodeés feltételeirdl

- 1997. évi CXL. térvény (konyvtari térvény)

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomadny ellendrzésérdl

- Nemzeti Alaptanterv

- Az iskola pedagogiai programja

Az iskolai konyvtarra vonatkozé6 adatok

Azonosito adatok

A konyvtar elnevezése: Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola konyvtara
A konyvtar székhelye €s cime: 1044 Budapest, Ugré Gyula sor 1-3.

Sziics Sandor Altalanos Iskola, kozponti épiilet
Létesitésének idépontja: 1982
A konyvtar bélyegzdjének lenyomata:

A konyvtar fenntartdasa, miikodésének iranyitdsa, ellendrzése

A konyvtar fenntartoja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont (EBTK)

Mikodésének iranyitoja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont (EBTK)

Ellendrzést gyakorlo szerv: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont (EBTK),
Budapest, IV. keriileti Onkorményzat
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Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
A konyvtari miikodeés koltségtételei

- konyv,

- tartds tankonyv,

- technikai eszk6zok (TV késziilék, videomagnd, polcok, egyéb butorok)

- akonyvtari adminisztraciohoz sziikséges eszk6zok ( pl. nyomtatvanyok, papiraruk) stb.

A konyvtari feladatok ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételek tervezése az iskola koltségvetésében: ez egy-
részt a torvényben meghatarozott normativ tdmogatas egy része, masrészt akkora 6sszeg, amennyit az iskola
adott idészakban még ezen feliil ra tud forditani.

Egyéb financialis forrasok: palyazati, alapitvanyi pénzekbdl valo szerzeményezés is eléfordul.

A keretek célszerii felhasznalasa, gazdalkodas

Szerzeményezéskor elsébbsége van a torvényben meghatarozott tankdnyvnek, tartds tankonyvnek, illetve
az iskolai konyvtar fogyiijtokorében felsoroltaknak. A fennmaradd Gsszegbdl a mellékgyiijtékorben meg-
hatarozott dokumentumok és ismerethordozok beszerzése torténik. Ezen kiviil, hogy a rendelkezésre allo
keret valoban célszertien legyen folhasznalva, a tanarok €s tanulok részérdl érkezo kérések egy un. dez-
iderata jegyzékben keriilnek bejegyzésre. E jegyzeék figyelembevételével, tovabba a meglévo allomany szer-
kezetének analizalasaval egyiitt keriilhet sor a szerzeményezésre keriilé dokumentumok jegyzékének 6sz-
szeallitisara. fgy a konyvtari allomany fejlesztése valoban atgondolt és tudatos lehet.

Anyagi felel6sség (1d. A kdnyvtarostanar munkakori leirasa)

Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtarnak szakszeriien fejlesztett gylijteményével és erre épiild szolgaltatasaival, valamint mas
konyvtar(ak) gylijteményének és szolgaltatasainak felhasznalasaval biztositania kell:

- atanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari és tanuloi igények teljesithetdségét

- akonyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
Az allomany elhelyezése

Az Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola konyvtara az iskola kozponti épiiletében, az I. emelet 14. termé-
ben, a tanari szobaval és az igazgatoi irodaval szemkozt, jol megkdzelithetd helyen talalhato. A kdnyvtar
terme riasztoberendezéssel ellatott, igy megfelel a korszerli biztonsagtechnikai elvarasoknak.

A helyiség kivalasztasa soran a konyvtar megalakulasakor figyelembe vették az allomany nagysagat, a do-
kumentumtipusok mennyiségét, az iskolai igényeket. Az évek sordn azonban a konyvtari allomanya oly
mértékben gyarapodott, hogy a dokumentumok elhelyezéséhez nagyobb helyiségre lenne sziikség. Ezért az
iskola tervei kozott szerepel, hogy a szemkozti kdzfalat megnyitva a szomszédos termet is a kdnyvtar ren-
delkezésére bocsatsuk. fgy biztositva a konyvtari allomany oly modon torténé elhelyezését, hogy az elko-
vetkezendd évek dokumentumgyarapodasanak befogadasara is alkalmassa valjék. Egyébirant az allomany
két, 0sszenyitott teremben valo elhelyezése lehet6vé teszi a szabadpolcos €s a kézikonyvtari allomanyrész
karakterisztikusabb elkiilonitését, a konyvtari 6rak kényelmesebb megtartasat.




Szervezeti és MGkodési Szabalyzat Il. rész * Mellékletek

Az allomany tagolasa
Kézikonyvtari allomdanyrész,

Konyvtarunk allomanyanak értékesebb része, amely csak helyben hasznalhato, zarhaté liveges szekrényben
van elhelyezve. A kézikdnyvtari allomanyrész tartalmazza az altalanos miivelddéshez, az egyes miiveltségi
tertiletekhez sziikséges alapdokumentumokat, segédkdnyveket, kézikonyveket, adattarakat, atlaszokat stb.
Ezek részletezve a kdvetkezok:

—  Lexikonok: (altalanos és szaklexikon) pl. Révai Nagy Lexikona, Akadémiai Kislexikon, Uj Ma-
gyar Lexikon, Britannica Hungarica, Magyar Néprajzi Lexikon stb.

— Enciklopédiak: (altalanos és szakenc.) pl. Larousse, Természettudomanyi kisenciklopédia, Gui-
ness enciklopédia stb.

— Tudomanyos kézikonyvek: pl. Magyarorszdg megyei kézikonyve, Jelképtar stb.

— Atlaszok, térképek: pl. Vilagatlasz, Képes vilagatlasz, turistatérképek, varostérképek stb.

— Szétarak

— Fogalomgyiijtemények

— Nyelvkonyvek

— Tankonyvek

— A Kiilonbozé tantargyaknak megfeleltetett folydiratok (pl. Kincskeresd, Okohepaj)

Szabadpolcos dallomdnyrész

A kolcsonodzheté dokumentumok szabadpolcon keriiltek elhelyezésre. Ez a tanuldk szamara is kdlcsonoz-
heté dokumentumokat tartalmazza.
Ezen beliil:
Szépirodalmi miivek betiirendben: antologiak, verses kotetek, kdtelezd és ajanlott olvasmanyok,
¢letmiivek, népkoltészet stb.

- Ismeretk6zl6 irodalom ETO szakrendi elhelyezésben: vallas, filozofia, néprajz, matematika, fi-
zika, kémia, bioldgia, technika, miivészetek, irodalomtorténet, nyelvészet, torténelem, foldrajz,
¢letrajzok
Koérnyezetvédelemmel kapcsolatos dokumentumok tematikus elhelyezésben

Nem hagyomanyos jellegii dokumentumok

Ujabb allomanyrészt alkotnak a nem hagyomanyos jellegii, azaz audiovizualis dokumentumok, melyek ti-
pusonként elkiilonitve keriiltek a polcokra. Ezek a tanuldk szamara nem kodlesondzhetdek. A tandrai munkat
teszik szemléletesebbé, illetve annak kiegészitését szolgaljak.

- hanglemezek: pl. zenemiivek, irodalmi miivek neves szinészek eléadasaban

- hangkazettak: nyelvkonyvekhez tartozo nyelvleckék kazettan

- videokazettak: szemléltet6 €és oktatofilmek, pl. a Timelife kiadé Ragadozdk sorozata

- CD-ROM allomany (multimédias kiadvanyok)
Moddszertani és jogi szakirodalom

Ez a pedagdgusok ¢s az iskola adminisztrativ dolgoz6i szamadra elkiilonitett allomanyrész.
PEDAGOGIAI GYUITEMENY

- pedagodgiai fogalomgytjtemények, szotarak

- Osszefoglalok

- atehetséggondozas és a felzarkoztatas szakirodalma

- az alkalmazott pedagogia, 1élektan és szociologia teriileteihez kapcsolddd miivek

- az oktatasi intézmények tdjékoztatoi

- atanitason kiviili foglalkozdsok dokumentumai

- tanmenetek
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- id6tervek
- akiilonbozo targyakhoz kapcsolddo szakirodalom
- modszertani segédletek
- tanari kézikdnyvek
HIVATALI SEGEDKONYVTAR
- jogszabalyok, torvénykonyvek pl. a Munka Torvénykonyve
- aziskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével és a munkaiiggyel kapcsola-
tos kézikonyvek
Kéziratok

Ide tartoznak:

- aziskola pedagogiai dokumentacioi

- apalyazati munkak

- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacidja, pl. kornyezetvédelmi témanap
Konyvtari szakirodalom

- kurrens ¢és retrospektiv tajékozodasi segédletek

- akonyvtari feldolgozomunka szabalyzatait tartalmaz6 segédletek
- konyvtartani 6sszefoglalok

- konyvtariigyi jogszabalyok

- az iskolai konyvtarak kapcsolatos modszertani kiadvanyok
Letétek

Ezek a kiilonféle szaktantermekben, szertarakban elhelyezett konyvtari allomanyrészek.
- kémia szertar: vegyészeti lexikon, értelmezd kéziszotar stb.
- nyelvi szaktantermek: angol és német szotarak
- torténelem terem: torténelmi olvasokonyvek, a Vilagtorténelem kotetei
- foldrajz terem: foldrajzi olvasokonyvek
- igazgatoi iroda: kozlonyok bekdtve, jogi kiadvanyok, vezetési szakkonyvek

Zarorendelkezések

Az iskolai kdnyvtar miikddési rendjére vonatkozé konyvtari SZMSZ az intézmény Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzataval 6sszhangban keriilt kialakitasra, de attdl fiiggetlen dokumentum.

A konyvtar mitkodési szabalyzatanak hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igény-
bevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet folytatnak.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az
iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikségessé valdo modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott pe-
dagogiai program hatdrozza meg, allomanyalakitdsi szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabaly-
zat rogziti. A gyljtékori szabalyzat szempontjai szerint kialakitott konyvtari allomany eszkoziil szolgal a
pedagogiai program megvalositasahoz.

A dokumentumok kivalasztasa €s kivonasa, pedagdgiai felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszerve-
zése a konyvtarostanar €s a tantestiilet egyiittmiikodésével torténik. (A tankonyvek rendelésével a tantestiilet
egyik tagja, a tankdnyvfelelds, van megbizva.)
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Az iskolai kbnyvtar gylijtokérét meghatarozo tényezék

a Nemzeti Alaptanterv kovetelményei

a kerettantervi rendeletben meghatarozott miiveltségteriiletekhez sziikséges taneszkdzok (Funkcionalis

taneszkozjegyzeék)

az intézmény tipusa: az Ujpesti Sziics Sandor Altaldnos Iskola nappali rendszerii altalanos miiveltsé-

get megalapoz6 alapfoku oktatasi intézmény

az iskola hangstilyos nevelési teriiletei: kdrnyezeti nevelés, természettudomanyos nevelés, idegen

nyelvi nevelés

az iskola nevelési és oktatési célja®:

— az intézmény értékrendje

— ateljesitmény és az emberi nagysag tisztelete

— munkafegyelemre és tanuldsi fegyelemre vald nevelés

— miiveltségre és informaltsagra valo6 torekvés

— erkdlcsiségre, feleldsségre vald nevelés

— egészséges €letmodra vald nevelés

— 0nallo ismeretszerzésre vald nevelés

— kornyezetvédelemre valo nevelés, cselekvé magatartas kialakitasa

az iskola helyi tanterve

az iskola tehetséggondozasi ¢s felzarkoztatasi programja

az iskola szociokulturalis adottsagai

az iskola tantargyi rendszere, ez jelen esetben a kovetkezo:
1-4. osztalyig: hagyomanyos targyak: anyanyelv, matematika, ének, testnevelés, technika-életvitel,
koérnyezet-, természetismeret, angol nyelv, szamitastechnika, vizualiskultara, erkodlcstan, néptanc;
szabadid6ében: tanc, dramajaték stb.

5-8. osztalyig:

magyar nyelv és irodalom, térténelem, angol nyelv, matematika, fizika, biologia, kémia, foldrajz,
rajz- és vizualiskultura, informatika-szamitastechnika, technika-életvitel, testnevelés, erkélcstan,
osztalyfonoki éra

Fégyiijtokor

Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal megfogal-
mazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Az ebbdl ad6do feladatainak megvalositasat segité infor-
macidhordozok tartoznak az allomany fogytjtokorébe.

Ezek a kovetkezok:

a miiveltségi teriiletek tanulasanak alapdokumentumai: tankdnyvek és munkafiizetek, szépirodalmi
mivek, verses kotetek, kotelezd olvasmanyok stb.

metodikai segédanyagok: tantervek, idétervek, a tantargyakhoz kapcsolodo szakirodalom

az ismeretszerzést eldsegitd dokumentumok: altalanos lexikonok és enciklopédiak, szotarak, fogalom-
gyljtemények, kézikdnyvek; adattarak, atlaszok, életrajzok, a tantargyaknak megfeleltetett folyoira-
tok, k6zlonyok, pedagogiai szaklapok

a kiilonbo6z6 tantargyak tanitasahoz sziikséges eszk6zok: szemléltetd- és oktatofilmek, nyelvkonyvek-
hez tartozé hangkazettak, stb.

az 6nalld ismeretszerzést (is) segitd tanuloi segédletek, programozott feladatlapok

% lasd az intézmény pedagdgiai programjat
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Mellékgytijtékor

A konyvtar masodlagos funkcidjabol ered6 sziikségletek kielégitését a mellékgyiijtokorbe sorolt dokumen-
tumok képezik. Azonban az iskolai konyvtar a tananyagon tlmutatd ismeretszerzési igényeknek megfeleld
dokumentumok gytijtését nem tudja a teljesség igényével vallalni.

A mellékgylijtékorbe a kovetkez6 dokumentumok tartoznak:

a tanoran kiviili ismeretszerzést eldsegitd ismeretterjesztd mivek, pl. bioldgiai kézikényv, Szemtant
sorozat, Mi micsoda sorozat stb.

a tananyagon kiviili szerzok miiveinek antologiai

gyermekfolyoiratok,

egyeb ismeretterjesztd mivek, multimédias kiadvanyok stb.

Az Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola kényvtaranak gyiijtékére formai szem-
pontbodl

1.

N

frasos nyomtatott dokumentumok

— Konyv (segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv stb.)

— Periodika

— Kisnyomtatvanyok: pl. tankdnyvjegyzékek, fiizetek, kiaddi ismertetok
Kéziratok

Audiovizualis ismerethordozok

—  Képes dokumentumok

— Hangz6 dokumentumok

— Hangos-képes dokumentumok

Szamitogéppel olvashaté dokumentumok
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A gyiijtés szintje és mélysége

A GYUJTES SZINTJE MELYSEGE

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak teljességre torekvien
A tudomanyok, a kultira hazai és egyetemes miivel6déstorténeti | valogatva

alap- és kozépszintli 6sszefoglaloi
A tantargyakhoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét | valogatva
vagy részteriileteit bemutato alap- és kdzépszintli szakiranyl segéd-

I. ISMERETKOZLO IRO-
DALOM

konyvek
A szaktudomanyok alap- és kozépszintli elméleti és torténeti 0ssze- | erdsen valogatva
foglaloi
A munkaltat6 eszkozként hasznalatos alap- és kdzépszintli miivek | valogatva
A tananyagon tilmutatd tajékozoddast segitd alap- €s kozépszintii | erdsen valogatva
irodalom
Tematikus antologidk erds valogatassal
o Regényes életrajzok, tdrténelmi regények erds valogatassal
E g Gyermek és ifjusagi regények, vers- és mesegylijtemények véalogatassal
‘= - | A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szépirodalmi miivek és ko- | teljességgel
5; <D( telez6 olvasmanyok
= Kiemelkedd, de a tananyaghoz kozvetleniil nem kapcsolodo alkotok | erds valogatassal
mivei
Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi kdvetelményeket tartalmazo kiadvanyok | valogatva
Helytorténeti kiadvanyok valogatva
Ujpesti helytorténeti kiadvanyok teljességgel
Az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumok teljességgel

Az iskola specialis iranyultsagahoz (kdrnyezetvédelem) kapcsolodd doku- | teljességre torekvoen
mentumok

Az allomanyalakitds soran arra kell térekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodoé irodalom megfelel6 valoga-
tassal tartalmilag teljes legyen. Az allomany fejlesztése folyamatos, tervszerti €s aranyos legyen.

Gyarapitas
A beszerzés forrasai: vétel, ajandék, csere

VETEL
Ez torténhet:

jegyzéken megrendeléssel vagy elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol)

a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltokbdl, kiadoi iizletekbdl, antik-
variumokbol)

AJANDEK
Ez a gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtar koltségvetésétol.
Konyvtarunk ajandékot kap:
— mas iskolai kdnyvtartol
— maganszemélyektol
— kiadok altal kiildott ajandékpéldanyok
Az ajandékkonyvek koziil csak a gyiijtékdrnek megfeleltetett dokumentumok sorolhatok be.
CSERE

—10—
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Ez az 4llomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A csere alapja lehet f616s-
példany. A csere értékegyenldség alapjan johet 1étre mas iskola konyvtaraval, alacsony példanyszammal.

Szerzeményezés

Az iskolai kdnyvtarak gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei: gyarapitasi tanacs-
adok, kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatdk, folyoiratok ismertetései, készlettajékoztatok, ajanld bib-
liografiak stb. A tajékozodasi forrasokban kijel6lt dokumentumokat mindenkor &ssze kell vetni a betiirendes
katalogussal.

A beszerzési keret elégtelensége miatt a konyvtar az ajanlott olvasmanyok, munkaltaté miivek példanysza-
manak korlatozasaval csokkenti a vasarlas mértékét.

A szelektalas soran kihtizott dokumentumokrol cédulat kell elhelyezni a dezideratumban.
A gyarapitas nyilvantartasai: leir6 betlirendes katalogus, dezideratum

Szamlanyilvantartas

Szerzeményezéskor két lehetdség van a dokumentumok koltségének rendezésére. Az egyik a készpénzfize-
tés, a masik lehetség az atutalas. Bevételezéskor a szamlakra rakeriil az iskolai kdnyvtar bélyegzdje, ezutan
az eredeti szamlakat az iskola bekiildi a IV. Tankeriiltenek, a szamlak masolata pedig az iskola gazdasagi
irod4jaban keriil megdrzésre.

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével és leltari
szammal.

A tulajdonbélyegzés moddja: lebélyegzésre keriil a cimlap hatoldala (a kiadasi adatok f6lott) és az utolso
szamozott oldal. A bélyegzd belsejébe a konyv leltari szama kertil.

A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon leltari nyilvantartast kell vezetni. (pl. leltarkonyv az audiovi-
zualis dokumentumokrol)

VEGLEGES NYILVANTARTAS

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megOrzésre szan, hat napon beliil végleges nyil-
vantartasba kell venni. Ennek formai: leltarkdnyv, kartoték, szamitogépes (ennek elkészitése tervbe van
véve)

IDOLEGES NYILVANTARTAS

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a miivek, amelyeket a kdnyvtar 4&tmeneti idotartamra (legfel-
jebb harom évre) szerez be. Ezek a kovetkezok: brosurak, propagandaanyagok, tankdnyvek, oktatasi segéd-
letek, gazdasagi és jogi segédletek, kisnyomtatvanyok, prospektusok, folydiratok stb.

Az allomanyapasztas

Az allomany gyarapitasaval egyiitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat. Az allomanybol a dokumen-
tum az alabbi okok miatt tordlhetd:

a. a dokumentum elavuldsa: a valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, lel-
tari nyilvantartas alapjan nem végezhetd. Célszerii a szaktanarok véleményét figyelembe venni. El-
avult a dokumentum, ha a benne 1év6 ismeretanyag mar tilhaladott, ha a gyakorlatban mar nem
hasznalhat6. Muzealis értékli dokumentum elavulas cimén nem torolheto.

b. folosleges példanyszam all rendelkezésre a dokumentumbdl: pl. valtozik a hazi olvasmanyok jegy-
z€ke, valtozik a tanitott idegen nyelv, a kordbbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtékori elveket
stb.

—11—
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C. elhaszndlodott a dokumentum: a dokumentum rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna valt.
Azonban mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, 1) példany vasarlasa vagy ujrakottetés.

d. hiany: pl. kdlcsonzés kdzben a dokumentum elveszett vagy elharithatatlan esemény kovetkeztében
megsemmisiilt.

A térlés folyamata

A konyvtarostanar csak javaslatot tehet a torlésre, a kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.
(Az alloményapasztasnal kivont dokumentumok koziil kivont folospéldanyokat fel lehet ajanlani mas isko-
lai konyvtarnak, a fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja.)

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgato6 alairasaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat. (Melléklet
lehet torlési jegyzeék, gyarapodasi jegyzék, torlési ligyirat.)

A kényvtari allomany védelme

A konyvtarostandr a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért - az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein belill - anyagilag és erkolcsileg felelés. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran
biztositani kell.

1. Az allomany ellenérzése

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény dokumentumait
tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. (Az idéleges megdrzésre szant dokumentumokra
a rendelet nem vonatkozik, de célszerl a revizidt ezekre is kiterjeszteni.)

Az allomanybavétel tipusa: altalaban iddszaki, de személyi valtozas esetén az atvevd konyvtarostanar is

crcr

Az ellendrzés modja: fordulonapi, tehat nem folyamatosan torténik, hanem egy tanév leharulasakor a tanév
végén bonyolodik le.

Meértéke szerint: az év végi ellendrzés teljes koril, vagyis az allomany egészére kiterjed. (Az idészaki lelta-
rozas koriil minden masodik részleges is lehet, ilyenkor a teljes allomany 20%-at ellendrzik.)

Leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas (nyitva tartas, helybenolvasas, kolcsonzés) sziinetel, ezért az ellen-
Orzés a szorgalmi idon kiviil zajlik.

Az ellendrzés menete: a lebonyolitashoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltar el6tt hat honappal be kell
nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz. A leltarozas el6tt minden pénziigyi dokumentumot le kell
zarni, a raktari és a polcrendet ellendrizni kell.

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes kdnyvtar esetén a gazdasagi vezeto -
a leltarozasi bizottsag vezetdje - koteles egy allandd munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az
ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellendrzés modszere: a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése. Befejezésként el kell ké-
sziteni a zarojegyzokonyvet, melyet harom napon beliil 4t kell adni az iskola igazgatdjanak. A jegyzokony-
vet a kdnyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado €s az atvevo irja ala. A jegyzOkonyvben megalla-
pitott hiany illetve tobblet okait a kdnyvtarostanar koteles indokolni. A hianyzé dokumentumok kivezeté-
sére az igazgat6 ad engedélyt. Ezutan torténik a kivezetés, az allomany-mérleg elkészitése, majd a katalo-
gusok revizioja.

—12 —
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2. Az éllomany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerd, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki
nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes
megléte alapjan torténhet.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtarostanar felelosségre vonhato a dokumentum ¢és (vagy eszkdzhidnyért, ha:

bizonyithat6an nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati ¢s miikodési szabalyait, ko-
telességszegést kovetett el, a leltarozaskor mutatkozo hiany tallépte a megengedett mértéket.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok és (vagy a technikai eszk6zok megrongalasaval és (vagy
elvesztésével okozott karért. A tanulok €s a dolgozok az iskolaval valo hivatalos viszonyukat csak az eset-
leges konyvtari tartozasuk rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilép-
tetést intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség.

A szaktanarok ¢€s a tanulok részére 1étesitett letéti allomanyt névre szoloan kell atadni. A dokumentumokeért
az atvevo szaktanar anyagilag felelOs, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol
dokumentumtaroldsra alkalmas.

A konyvtar kulcsat a konyvtarostanar tudta nélkiil senki el nem viheti. A kulcsok csak indokolt esetben
adhatok ki az iskola igazgatdjanak. (A konyvtarostanar jelenlétének hidnyaban a konyvtarban senki nem
tartézkodhat.)

A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatdé helyettes részaranyos anyagi
felelosséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzokonyvben kell rogziteni.

3. Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Dohanyozni és nyilt
langot hasznalni tilos. A konyvtarbol valo tavozas el6tt a helyiséget aramtalanitani kell. Kézi tiizolto készii-
1éket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal. Tiiz esetén az oltashoz nem szabad vizet hasznalni.

Szigoruan iigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéségekhez mérten védeni kell a
fizikai artalmaktol. A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloni-
teni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

Az éllomanyvédelem nyilvantartasai: az allomanyellendrzési nyilvantartdsok (leltarozasi iitemterv, zaro-
jegyz6konyv), kdlesdnzési nyilvantartasok

A gylijteményszervezés alapdokumentumai

A kulturalis miniszter €s a pénzligyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a konyvtari allo-
many ellenérzésérél és az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol.

A kulturalis miniszter €s a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975.(VIIL. 17.) KM-PM szamu egyilittes
rendelette]l megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

MSZ 3448-78 szaml szabvany
Budapest, 2013. szeptember 1.
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A konyvtari allomany feltarasa.

A dokumentum-leiras szabalyai
1. Bibliografiai leiras (katalogizalas)

A szabalyokat szabvanyok rogzitik dokumentum tipusonként.

A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai konyvtarak alkalmazhatjak az egyszerisitett leirast. (bizonyos adatok
elhagyasa)

Felveendd adatelemek kore
Koényveknél
1. Cim és szerzOségi kozlés
2. Kiadas
3. Megjelenés
4. Terjedelem
5. Sorozat
6. Megjegyzések
7. Terjesztési adatok

Folyoiratoknal:
1. Cim és szerzbségi kozlés
. Kiadas
. Sz&mozas
. Megjelenés
. Fizikai jellemzdk
. Sorozat
. Megjegyzések
. Terjesztési adatok

0O WL Wi

Audiovizualis dokumentumoknal:
1. Cim és szerzOségi kozlés
. Kiadas
. Megjelenés, Terjesztés
. Fizikai jellemzok
. Sorozat
. Megjegyzések
. Szabvanyos szam vagy megfeleldje, és a hozzaférhetoség feltételei

~N N U1 B~ Wi

Besorolasi adatok: ezek biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Ezek a kovetkezok:
— a f6tétel besoroldsi adata (személynév, testiileti név vagy a mii cime)
— cim szerinti melléktétel (a mii cime, gylijtemény esetén minden mii cime...)
—  kozremiikodoi melléktétel (pl. szerkesztette Grétsy Laszl6, valogatta, atdolgozta)
— targyi melléktétel (amirél a mu szol: személynév, intézménynév, foldrajzi név)

2. Osztélyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az osztalyozas.

A konyvtari osztalyozas az Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan zajlik. (ETO)
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A dokumentum megkapja a megfeleld f6tablazati szamot, ezutan sziikségesség szerint tovabbi alosztasokat
kaphat. (idébeli, foldrajzi, népi, nyelvi, formai stb.) Egy dokumentum tobb osztalyozasi jelzetet is kaphat,
ha azokkal egyiittesen jobban jellemezhet6 a dokumentum tartalma.

Altalanos szabaly, hogy konyvtari osztalyozasnal az Egyetemes Tizedes Osztalyozas roviditett kiaddsanak
tablazati részét hasznaljuk.

3. Raktari jelzetek

A konyvtari alloményt a hasznaloi igényeknek megfeleltetve kell megbontani.

A kevésbé vagy ritkdbban hasznalt allomanyrészt vagy egyes dokumentumok tobbedik példanyat a raktar-
ban lehet elhelyezni.

A raktari jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara.
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A KATALOGUSOK SZERKESZTESI SZABALYZATA

Az iskolai kényvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:
— betlirendes leird katalogus
— targyszokatalogus
Dokumentumtipusok szerint: konyv-, folyoirat-katalégus, nem hagyomanyos dokumentumok kataldgusa.

A katalogus formaja szerint:
— hagyomanyos cédula katalogus
— szamitogépes kataldgus - ennek elkészitése tervbe van véve

(A betiirendes vagy a targyszokataldgusban a tanulok is megtalaljak, amit keresnek.)
Cédulasziikséglet

Betiirendes leir6 kataldgus: minden mii, minden kiadasardl sziikséges egy-egy cédula besorolasi adatoknak
megfeleltetve.

Targyszokatalogus: minden mii minden kiadasarol sziikséges egy-egy cédula a targyszavaknak megfelel-
tetve.

A katalégusok szerkesztése

Betlirendes kataldgus: épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.

Téargyszokatalogus: itt a bibliografiai tétel besorolasi adata a targyszo minden dokumentumnal. A katalo-
guscédulakat elészor is ellendrizniink kell, ezutan a besorolasi adatot (a targyszot) ki kell emelni, ez a fo-
lyamat a cédulairanyitas. Majd kovetkezik a cédulak elérendezése, melynek soran azokat csoportositani kell
a rendszavak kezddbetlije szerint. A cédulakat ezutan besoroljuk a katalogusba, majd elkészitjiik a sziiksé-
ges osztolapokat, utalokat.

A katalégusok gondozasa

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.
— akatalogus épitése kdzben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani
— akatalogusok béviilésével 1j osztolapokat kell késziteni
— atorolt miivek cédulajat haladéktalanul ki kell emelni

A kényvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai

A katalogusok szerkesztése: itmutatd az iskolai és kis kozmiivelddési konyvtarak szamara /Racz Agnes -
Bp.: OPKM. Koényvért, 1987. - 110 p.
Konyvtari raktarozasi tablazatok/ szerk. és Osszeall. Ronai Tamas, szerk. Varga Ildiko. - 8. atdolg. kiad. -
Bp.: Muzsak OSZK KMK, 1989.- 140 p.
MSZ 4000- 77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas

1. kot., Tablazatok

2. kot., Betlirendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvanyhoz
Szakkatalogus szerkesztése csoportképzés alapjan/ irta és szerk. Bereczky Laszloné: 6sszeall. Surjan Mik-
16s. - 2. atd., bév. kiad. - Bp.: OMKDK, 1981. - 165. p.
Targyszojegyzek iskolai konyvtarak részére. Bp. FPI, 1996. 159 p.
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AZ ISKOLA KONYVTARANAK SZOLGALTATASI ES HASZNALATI RENDJE

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetové tegye a
gyljteménye hasznalatat.

1.A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, szolgaltatasait €s hasznalatat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminiszt-
rativ és technikai dolgozoi vehetik igénybe, az iskolaban 1évé jogviszonyuk idejéig. Indokolt esetben az
iskola didkjai részére a konyvtarban foglalkozast, felkészitést vagy eldadast tarto kiilsé személy is igénybe
veheti a konyvtari szolgaltatasokat.

A beiratkozas és szolgaltatasok igénybevétele iskola hasznaloi korét tekintve téritésmentes.

2.Beiratkozas

A tanuld6i jogviszony megkezdésével, a munkaviszony kezdetekor megtorténik, a tanuldi jogviszony, illetve
az intézmény alkalmazottjainak munkaviszonyanak megsziintekor a konyvtari tagsag automatikusan meg-
szlnik.

A beiratkozashoz sziikséges adatok:

tanul6 /konyvtarhasznald neve

osztalyféndke neve

osztaly neve

beiratkozas datuma

alkalmazottaknal a megfelel6 besorolas (tanar, dolgozo, stb.)
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A tanu-
loknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az iskolatitkar koteles tajékoztatni a konyvtaros tanar. En-
nek elmulasztasa esetében hiany keletkezhet. Eppen ezért a végzos diakok, vagy egyéni ok miatt tdvozo ta-
nulok, valamint a nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol az iskolabdl eltavozo kollégak, az altaluk kolesonzott
anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt kotelesek a konyvtarnak visszaszolgaltatni.
Az adatok a irott dokumentacids anyagban, leltarkonyvekben, kdlcsonzd fiizetekben keriilnek rogzitésre.

3.Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar gyiijteményének egyéni és csoportos helyben hasznalata.

A konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

A szerz0i jog szabalyait figyelembe véve masolasi és nyomtatasi lehetdséget biztosit.
A konyvtar-pedagdgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak
megtartasa és kdzremitkodés a kdnyvtari szakorak el6készitésében.
Olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat.

Tandran kiviili foglalkozasok: szakkor, tehetséggondozas, valamint a
felzarkoztatasban valo hatékony részvétel.

IKT szolgaltatasok biztositasa.

Témafigyelés (palyazatok, versenyek, kulturalis események, muzeumlatogatasok).
Tantargyi versenyekre valo felkésziilések segitése az informacios adatbazisa révén.

3.A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat
konyvtarlatogatas
kolcsonzés
csoportos hasznalat
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3.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar allomanyat tekintve csak helyben hasznalhatok:
— akézikdnyvtari allomanyrész
— nem hagyomanyos dokumentumok (elektronikus, audiovizualis stb.)
Kivételt képeznek azok dokumentumok, amelyeket a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, vagy a konyvtar
zarasa €s nyitasa kozotti idore kolcsondznek ki a felkésziilés, illetve oktatas céljabol.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
— az informaciok kozotti eligazodasban
— az informacidk kezelésében
— aszellemi munka technikéjanak alkalmazasaban

3.2. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, napkdzis tanulécsoportok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtaros tanar, az osz-
talyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tart-
hatnak. A konyvtarhasznalati orakra, illetve szakorakra, valamint a kiilonféle foglalkozasok megtartasara,
konyvtarban tartott tantargyi versenyekre a konyvtar nyitva tartasanak megfeleltetett idoben, lehetdség sze-
rint eldre tervezetten keriilhet sor. A konyvtaros tandr mindenkor szakmai segitséget ad a foglalkozdsok
megtartasahoz.

3.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- informdciodszolgaltatas

- szakirodalmi témafigyelés

- irodalomkutatas

- ajanl6 bibliografidk készitése

- internet-hasznalat

- fénymasolas (a szerzéi jogok figyelembe vételével), indokolt esetben
- nyomtatds, indokolt esetben

4.Kolcsonzés modja

4.1. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
4.2. A konyvtari allomanybol barmely dokumentumot kikdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban
val6 rogzitéssel szabad.
4.3. A kolesonzés nyilvantartasa excel tablazatban torténik.
4.4. A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kdlcsondzhetd két hét iddtartamra, hosz-
szabbitasra kétszer van lehet6ség, tijabb két hétre. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.
4.5. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem
vehetd igénybe.
4.6. A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
4.7. Az ingyenes tankonyveket (mivel ez nem személyi tulajdon), illetve tartds tankonyvet kolcsonzé didkok
a tanév végén kotelesek az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatni.
4.8. Az elvesztett vagy er6sen megrongalt dokumentumot a konyvtarhasznal6 az alabbi modon pétolhatja:
4.8.1. A dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével.
4.8.2. A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével.
4.8.3. A konyvtar gytijtékorébe tartozo, hasonld tartalmu és értékli dokumentum beszerzésével.

5.A konyvtar hazirendje

5.1. Az iskola tanul6inak, alkalmazottainak joguk van az iskolai konyvtarat rendeltetésszertien hasznalni.
5.2. A konyvtarban csak nyitva tartasi idében, csak a kdnyvtaros tanar jelenlétében lehet tartozkodni.
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5.3. A konyvtar olvasotermébe taskat, kabatot nem lehet bevinni.

5.4. A sajat konyvet az konyvtarhasznal6é behozatalkor, kivitelkor koteles felmutatni

5.5. A konyvtar tisztasaganak ¢és rendjének megdrzése mindenki feladata és kotelessége. A konyvtarba csak
az ott tartdzkodashoz sziikséges személyes felszerelés hozhato be.

5.6. A konyvtarban 6rizetleniil hagyott értékekért az iskola nem vallal feleldsséget.

5.7. A konyvtarba ételt, italt behozni nem lehet.

5.8. Rendzavar6 tevékenységet folytatni, hangoskodni tilos.

5.9. A konyvtarra is vonatkozik a baleset-, munka-, és tlizvédelmi szabalyok betartasanak kotelezettsége.

A kényvtar nyitvatartasi ideje

A konyvtar nyitva tartasat tanév elején, az orarendhez igazitottan kell kialakitani ugy, hogy lehetdleg min-
den nap nyitva legyen.

Tankoényvkezelési szabalyzat

1.Tartos tankonyvek

Tartos tankonyvnek mindsiilnek a 3 évnél tovabb hasznalatos, tobb tanéven keresztiil hasznalhato (kemény
boritos) tankdnyvek, feladatgyilijtemény, amely a hivatalos tankdnyvjegyzékben szerepel. Az Oktatasi Hi-
vatal honlapjan teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit.
Az egy tanévre sz016 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartds tankonyvnek.

1.2. Tarto6s tankonyvek nyilvantartasa

ol Knal v . | tablazatl 8 ténik

Célszerii az iskolaban oktatott minden tankdnyvbdl és tankdnyvesaladbol egy sorozatot egy példanyban
helyben haszndlatra beszerezni, hogy a gyerekek és a tanarok hozzaférhessenek ezekhez a konyvtarban vég-
zett munkajuk soran.

1.3 Tartoés tankonyvek kolcsonzése

A tartds tankonyvek kdlcsonozhetok, a kdlcsonzés idétartama egy tanév. A tanuld a kikdlcsonzott tartos
tankonyveket koteles junius 15-ig visszavinni a kdnyvtarba. Esetleges potvizsga esetén a tankonykdlcsonzés
meghosszabbithato. A kolcsonzést a konyvtarostnar végzi, excel-tablazatban vezeti.

A tartos tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart a tanulo, illetve a kiskora tanuld sziiléje
koteles az iskolai konyvtarnak megtériteni. A tartds tankonyvek a tankdnyvtarban keriilnek elhelyezésre.

Kartérités modjai:
— ugyanolyan kdnyv beszerzése,
— anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértéke:
— azelso tanév végére legfeljebb 25%-0s,
— amasodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,
— aharmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s,
— anegyedik év végére 100%-0s lehet.

2. Ingyenes tankonyvek kezelése

Az ingyenes tankonyvek az iskola tulajdonat, tankonyvallomanyat képezik, iskolai bélyegzdvel ellatottak,
ezeket a tankonyveket a tankonyvfelelds tartja nyilvan. Az ingyenes tankdnyvek, melyek kiilon raktarozan-
dok, alkotjék az iskola tankonyvtarat. Az ingyenes tankonyvek a tankdnyvtarban kertilnek elhelyezésre.

Az ingyenes tankonyv atvételekor az alabbi atvételi elismervényt kell aldirnia a tanuloénak, vagy a sziilonek.

3. Nyilatkozat tartoés, illetve ingyenes tankonyvek atvételekor
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Atvételi elismervény az tankonyvrol az 1-8. évfolyam szamara

Alulirott, kijelentem, hogy az iskola altal biztositott tartos, illetve in-
gyenes tankonyvekre teljes korli felel6sséget vallalok. A részemre kiadott tankdnyveket (tartds €s in-
gyenes) rendeltetésszeriien hasznalom, tudatosan nem rongalom.

A tankdnyvekbe csak ceruzaval irok, és tanév végén azt ki is radirozom. Maradando, nem természetes
elhasznalodasbol szarmazo rongalas esetén kartéritési kotelezettséggel tartozom az iskola felé. A kony-
veket a tanév végén a konyvtarostanarnak, illetve az ingyenes tankonyveket a tankdnyvfeleldsnek hi-
anytalanul leadom.

Datum:........cooooevviiiiiinin. Alairas

A természetes elhasznal6das nem tekinthetd megrongaldsnak.

Az elhasznalddas mértékének €s indokoltsaganak megallapitasa a tankonyvfelelés feladata. Vitas esetben
az igazgat6 dont. Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
akkor a rongalddas idejére érvényes, a tankdnyvjegyzékben szerepld tankonyv vételaranak megfeleld ha-
nyadat kell fizetnie a sziilonek:

— azelso tanév végére legfeljebb 75%-0t,

— amasodik tanév végére legfeljebb 50%-o0t,

— aharmadik tanév végére legfeljebb 25%-0t.

4. A konyvtarostanar kotelezettségei

A konyvtarostanar alapfeladatai kozé tartozik a tankonyvtamogatas 25%-anak jogszerii felhasznalasa, a ne-
vezett 0sszegért beszerzett dokumentumok kdnyvtari kezelése, feldolgozasa, szolgaltatasa, kdlcsonzése. Az
iskola 1j szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas, a tankonyvtar azonban nem képezi az
iskolai konyvtar allomanyanak részét.

Kelt: Budapest, 20..........ccooiiiiiiiiiinn.

PH.
igazgatd
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola
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PANASZKEZELESI REND AZ ISKOLABAN

1. Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

2. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult intéz-
kedésre.

3. A panasz jogossagat, a korilményeket az intézmény igazgatoja vagy helyettesei  kotelesek
megvizsgalni.

4. Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény igaz-
gatdjanal, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1. Panaszkezelés lépcsofokai

a) Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.
b) Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyettesekhez fordul

c) Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.

d) A panasztevé kozvetlentil az igazgatoéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

a) személyesen

b) telefonon (06-1-233-2978)

c) irasban (Ujpesti Sziics Sandor Altaldnos Iskola 1044 Budapest, Ugré Gyula sor 1-3.)

d) elektronikusan (az osztalyfénok elektronikus cimén, az iskolatitkar@szucsiskola.hu, az igaz-
gato@szucsiskola.hu)

e) aKRETA elektronikus naplo e-Ugyintézés feliiletén

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — az osztalyf6nok, vagy az igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

3. A panasz kivizsgaldsa és megvalaszolasa

A panaszt megvizsgaljuk, és a panasszal kapcsolatos dontést/intézkedést indoklassal kozoljiik, irasbeli pa-
nasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban megkiildjiik a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik (pl.: étkezés), akkor az iskola a panaszost t4jé-
koztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatosaghoz fordulhat.

4. Panaszkezelés tanuld esetében

Az a tanuld, akinek valamilyen panasza van észrevételével, problémajaval eldszor az osztalyfonokhoz for-
dul.
1. Az osztalyfonok lehet6leg aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoéan lezarul.
2. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
intézmény igazgatdja felé.
3. Az igazgaté 3 (harom) munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
4, Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
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Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 (egy) honap id6tartam utan az érin-
tettek k6zosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarté felé.

Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos ja-
vaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntarto egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sz-
szegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamo-
l6jat az éves értékeléshez.

Panaszkezelés sziilo esetében

A panaszos problémajaval kotelezden eldszor ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél a probléma kelet-
kezett. Ha kozdsen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

Abban az esetben, ha az érintett pedagogus nem tudja megoldani a problémat, és a sziil6 pedig tovabbra
is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor az osztalyfonok felé keriil kdzvetitésre a panasz. Ha az
osztalyfonokkel kozdsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
Amennyiben az osztalyfénok kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény, és akar a peda-
gogus, akar a sziilé elégedetlen, tovabb keriil a panasz az igazgatohelyettes(ek)hez. Ha az igazgatohe-
lyettes(ek)kel kdzosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Ha az igazgatohelyettes(ek)nek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a Panasznyilvantarté Lap (1.
sz. melléklet) kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az igazgatonak. Mellékelve az irasban be-
nyujtott dokumentumokat, pl: tajékoztaté fiizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés.

Ezt kdvetOen az igazgatd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Amennyiben az sikerrel za-
rul, és a felek megegyeznek, minden érintett fél errdl irasban tajékoztatast kap.

Ha a sziil6, vagy a pedagogus szdmara nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési folyamat, és pana-
szat tovabbra is fenntartja, ugy azt jelezheti a fenntartd felé, aki sajat panaszkezelési eljarasrend;jét
alkalmazza.

Ha a panasz e-mailen, vagy egyéb irasos modon érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.

6.
1.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriild
problémakat, észrevételeket, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb szinten lehessen felol-
dani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel6se annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felel6s megvizsgalja 3 (harom) munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelGs tisztazza az tigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogoshak minésiil, akkor a felelés 5 (6t) munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban régzitik és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoéan lezarult. Amennyiben a panasz meg-
oldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 (egy) honap id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felelds,
hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.
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6.

10.

7.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felel6s, se az igazgatd kézremiikodésével,
akkor az igazgato a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntartd képviseléjének bevonasaval megvizsgalja a pa-
naszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

Ezutan, a fenntarto képviseldje, és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban rog-
zitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen értékelik, hogy, hogy meny-
nyire valt be a javasolt megoldas.

Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatirozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Gssze-
gezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamo-
16jat az éves értékeléshez.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgatohelyettesek ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t kotelesek vezetni, melynek
a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

©oo NG A~WDdDRE

=
o

[
[

8.

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felels személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, il-

letve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

. Ha a panasztev a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként feljegyzés a

tovabbi teendd(k)rol.

Legitimacios zaradék

A Panaszkezelési Szabélyzatot az Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola nevel6testiilete 2022. januar 11-i
értekezletén elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte €s elfogadta.

Budapest, 2022. 10. 28.

igazgatd
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1. sz. melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: kivizsgalas modja:
Panasz fogado - T .
beosztasa: kivizsgalas eredménye
Sziikséges intézkedés
Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatdsanak id6- | Mellékletek felsorolasa:

pontja

Megjegyzés

Datum:
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Adatkezelési Szabalyzat

Az Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola nevelétestiilete a koznevelésrdl szo616 2011. évi CXC.
torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2) bekezdésében biz-
tositott jogkdrében — az intézmény szervezeti és miitkodési szabalyzata .... szamu mellékleteként a
kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

1. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja: az alkalmazottak, valamint a tanu-
16k adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének
megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

— apedagodgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Paétv.)
— az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. tv.
— anemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény

— anevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

3. A szabalyzat hatalya:

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, min-
den koznevelési foglalkoztatottra és kdznevelési dolgozora (a tovabbiakban: alkalmazott), tovabba
az intézménnyel jogviszonyban all6 tanulokra.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

— az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

— atanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuldk adatainak
kezelése).

5. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyok meg-
szlinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
6. A Szabélyzatban hasznalt fogalmak értelmezése:

Ertelmezé rendelkezések az informacios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. torvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy koz-
vetve — azonosithatd természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonos-
sdgara jellemz06 ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés
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kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkoz6 személyes adat

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghataro-
zott egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevékenységére vonatkozd
vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso,
barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mod-
jatol, onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szer-
z6désekre vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amely-
nek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol
elrendeli

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitisa, amely megfeleld t4jé-
koztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo6 személyes adatok
— teljes kori vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adat-
kezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szer-
vezet, aki vagy amely 6nalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a mii-
veletek Osszessége, igy kiillondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megval-
toztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolésa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetdvé tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem lehet-
séges
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adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
1dore torténd korlatozasa céljabol
adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozads: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elveégzése, fligget-
leniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas
helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzOdése alapjan — beleértve a jogszabaly ren-
delkezése alapjan torténd szerz6déskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kdzzéteendd koz-
érdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

adatkozIlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelel0s nem maga teszi k6zz¢ az adatot
— az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kez6 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgo-
zoval

I. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

4. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

1. Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért osszefiiggé adatok
kezeléséért

— az intézmény igazgatoja,
— azérintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd (vezetd- helyet-
tes),

— az iskolatitkdr (mas eseti megbizott személy)

— személyligyi adatkezelésben barmely formaban kdzremiikodo alkalmazott,

— az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
Az intézmény igazgatoja felelds az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért, il-
letve e kdvetelmények ellenOrzéséért.

A vezet0 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok intézményen beliili fel-
dolgozésa és tovabbitasa sordn az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.
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2. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

2.1 Az oktatasi nyilvantartasrol sz6lo 2018. évi LXXXIX. torvény [. sz. melléklete és a Puétv. 4.
sz. melléklete részletesen felsorolja azokat az adatokat, amit az iskola a KIR rendszerben és/vagy
a foglalkoztatassal 6sszefliggden kezel.

2.2. Akik 2024. januar 1. utan keriiltek foglalkoztatasi jogviszonyba, az adataikat ,,A foglalkozta-
tottak alapnyilvantartott adatai és adatkdre” alapjan kell nyilvantartani.

2.3 Az alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott foglalkoztatasi jogviszo-
nyaval 0sszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.4 A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore kiviil — térvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat valamint
a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény altal eldirt, de a alap- nyilvan-
tartdsi adatkdrébe nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirdssal feladatkorébe utalt
ligyintézo végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot koteles tenni.

3. A foglalkoztatotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény foglalkoztatottjainak adatkezelését a megbizott személy végzi. Feladatkorén be-
liil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a foglalkoztatotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorl6 fenntarto szerv latja el.

3.3 A foglalkoztatotti alapnyilvantartas 1'V. adatkorébol a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy

— az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitasa az adatke-
zelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzok-
irat vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés,

— az alkalmazotti jogviszonnyal §sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az igaz-
gatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésdgnak mar nem felel
meg,

— haaz alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kez-
deményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

— az alkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az dnkéntes adatszolgaltatas korébe tar-
tozo6 adatok nyilvantartasat megel6zden.
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3.6 Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kézre minden olyan alkalmazott, aki az intéz-
ménynél tevékenysége soran foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal
Osszefiiggd adatot is kezeli.

4. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A foglalkoztatotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a ko-
vetkezd kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat ki
kell nyomtatni az alkalmazott

4.1.1 adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

4.1.2 athelyezéskor,

4.1.3 alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

4.1.4 a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat, ame-
lyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az foglalkoztatotti jogviszony meg-
szlinése €s végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott személy-
azonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovéabbra is fel-
hasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonositd szam az alkalmazott egyéni azonositasara szolgalo szamjegy. Az egyéni
azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt. Az
oktatasi azonosité szamrdl az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak tajékoztatas
nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulat-
lan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett foglalkoztatotti alapnyil-
vantartas technikai védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.6 A foglalkoztatotti alapnyilvantartis adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott elozetes
tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti adat-
tovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhato. A foglalkoztatott személyi anyagat az athelye-
zéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetek-
ben ¢és célokra, illetve az érintett foglalkoztatott erre iranyul¢ irasbeli kérelmére hasznalhatja fel,
vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairasaval torténik. Az illetményszam-
fejté hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.
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5. A foglalkoztatott jogai és kotelezettségei

5.1 A foglalkoztatott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartal-
mazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a sze-
mélyi irataiba vald betekintésrél, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd
megkiildésérdl.

5.1 A foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas veze-
t6jétol, egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. A foglalkoztatott felelds azért, hogy az al-
tala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak le-
gyenek.

5.2 A foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban tajé-
koztatni az iskolavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Foglalkoztatotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a foglalkoztatotti jogviszony 1étesitése-
kor (ideértve a foglalkoztatotti jogviszony 1étrehozasat kezdeményez6 iratokat is), felhasznalasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a foglalkoztatott személyével Gsszeflig-
gésben adatot, megallapitést tartalmaz.

6.2 A foglalkoztatotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
¢s kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

6.3.1 a személyi anyag iratai,

6.3.2 a foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

6.3.3 a foglalkoztatottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

6.3.4 a foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepl6 személyes adatokra az informacios onrendelkezési jogrol és az informa-
cioszabadsagrol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény alloméanyéba tartozé alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, sze-
mélyi szamitogépes nyilvantarto rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

7.2.1 a almazott felettese,
7.2.2 a mindsitést végzod vezetd,
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7.2.3 feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvényességi
felligyeletet gyakorl6 szerv,

7.2.4 munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

7.2.5 az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész €s a birosag,
7.2.6 a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

7.2.7 az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositdsi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgélo szerv €s a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

7.4 Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a foglalkoztatotti jogviszony léte-
sitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a
szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

7.5.1 a foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatlapjai,

7.5.2 a palyazat vagy szakmai 0néletrajz,

7.5.3 az erkdlcsi bizonyitvany,

7.5.4 az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitdo oklevél masolata,
7.5.5 iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
7.5.6 a vezetdi megbizas és annak visszavondsa,

7.5.7 a cimadomanyozas,

7.5.8 a besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
7.5.9 a mindsités,

7.5.10 az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet? irat,

7.5.11 az alkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7.7 A foglalkoztatotti jogviszony 1étesitésekor a foglalkoztatotti alapnyilvantartas el kell késziteni.
A megbizott személy Gsszeallitja az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket
kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az tigyirat keletkezésének idopontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat, a megismerni
kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell
kezelni.
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7.10 A foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nem-
zetbiztonsagi szolgalatokrdl sz616 1995. évi CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a
foglalkoztatott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell elhe-
lyezni. Az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a foglalkoztatotti jogvi-
szony megsziinésétol szamitott 6tven évig meg kell érizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtez-
hetd.

II1. A tanulék adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felelosség a tanulok adatainak kezeléséért

1.1 A intézmény igazgatoja felelds a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbita-
saval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirdsainak megtartasaért, vala-
mint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az igazgatohelyettesek feleldsek a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasuk ala tartozo te-
rlileten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségéért.

1.3 A pedagogusok, valamint a tanuldval foglalkozd tovabbi személyek, tovabba az arra kijelolt
személy a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggd feladatokért tartoznak
felelosseggel.

1.4 Az arra kijelolt személy felelds a pénziigyi elszamoldsokhoz kapcsolodd személyes adatok sza-
balyszert kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelhet6 tanuléi adatok

2.1 A tanulok személyes adatai az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvényben
meghatdrozott nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, tanuld- és ifjusdgvédelmi cél-
bol, egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositdsi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mér-
tékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi rendsze-
rében:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme, al-
lampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald okmany
megnevezése €s szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azono-
sito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a
tartozkoddasra jogositod okirat megnevezése, valamint szama,
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b) a gyermek, tanulo6 sziiléjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csalddi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakdhelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

— felvételivel kapcsolatos adatok,
— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,
— atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
— a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,
— mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

— az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
— a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaada-
tok,
— felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
— atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
— atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,
— atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
— ¢évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
— atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszédgban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kirandulason,

3. Az adatok tovabbitasa

A tanul6i adatok a kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvényben meghatarozott c€lbdl tovabbit-
hatok az intézménybdl:

a) a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, torvényes képvi-
seldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulaszta-
kola altal szervezett kotelez6 foglalkozastol vald tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése
¢s a tanuld sziil6jével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszo-
nya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, birosag, rend-
Orség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,
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b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felsGoktatéasi intéz-
ménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

¢) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozko-
dasi helye és telefonszama, az iskolai egészségiligyi dokumentacio, a tanulo- és tanuldbal-
esetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi,
iskolaegészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkoz6 in-
tézménynek, szervezetnek, tanulo- és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intéz-
ménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto

szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez

4. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

4.1 A tanuldkkal kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: a igazgato, a helyettes, a
pedagogus feladatkdre vagy megbizasa szerint, az iskolatitkar, vagy az igazgat6 altal megbizott
személy.

4.2 Az iskolatitkar feladata a tanuloi nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyil-
vantartasokat biztonsagos modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.

4.3 A megbizott személy kezeli a tanuldbalesetekre vonatkoz6 adatokat a jogszabalyban meghata-
rozottak szerint.

4.4 Az igazgato adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol szolo iratokat. Az
irat el0készitdjét az igazgato jeloli ki.

4.6 A igazgat6 vagy helyettese adja ki a 3. c) pont szerinti adattovabbitasrol sz616 iratokat.

4.7 Az adatkezel0 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
val6 részvétel nem kotelezo.

4.8 Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az elldtdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanulokel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informéacidt illetéen, amelyrdl a tanuldkel, a sziilével valo kapcsolattartas soran szer-
zett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
tanul6 fejlodésével dsszefliggd megbeszélésére.

5.2 A tanul¢ sziil6jével minden, a tanuldval 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
stlyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

5.3 A pedagdgus, a nevel6 €s oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési- oktatasi
intézmény igazgatdja utjan koteles az illetékes tanuldjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5.4 A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a tanulokkal kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
1. A pedagogusigazolvany

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges va-
lamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
tovabbithato.

6. Zaro rendelkezések
1. A Szabalyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo fliggelék kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az iskolavezetdi irodaban hozzaférhetd szervezeti
¢s miikodési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény igazgatdja és helyet-
tese ad tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak 1. szamt mellékletét képezd jelen Sza-
balyzat a nevelGtestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntartd jévahagyésa utan valik hata-
lyossa.

Kelt: Budapest, 2024.01. 16.
Zaradék

Az adatkezelési szabalyzat modositasat az intézmény neveldtestiilete a 2024.01.30. napjédn megtar-
tott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és mitkodési szabalyzattal egyiitt, annak melléklete-
ként elfogadta.
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Kozérdekii adatok megismerése
Alapfogalmak

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghata-
rozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vd, valamint a tevékenységére
vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett in-
formacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétol.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amely-
nek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott, vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo6 ko-
vetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcso-
lata az érintettel helyreéllithatd. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t -
kozvetleniil, vagy kozvetve - név, azonosito jel, illetdleg egy, vagy tobb fizikai, fizioldgiai, men-
talis, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis azonossagara jellemz0 tényez6 alapjan azonositani lehet.

Kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az Ujpesti Szfics Sandor Altalanos Iskola, mint allami feladatot, valamint jogszabalyban megha-
tarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo ligyekben koteles eldsegiteni és
biztositani az intézménnyel és a tanulok nevelésével és oktatdsaval kapcsolatos pontos és gyors
tajékoztatasat. Ezek alapjan nyilvanosak az alabbi adatok és az iskola honlapjan megtekinthetdk:

— A Pedagdgiai program

— A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

— A Hazirend

— A tanév helyi rendje

— Az iskolai osztalyok és a tanulok szama

— Pedagogusok szama és végzettsége

— A nevel6-oktatd munkat segitok szama ¢s feladatkore

— Az orszagos mérési eredmények

— Tovabbtanulasi mutatok

— Lemorzsolodéasi mutatok

— A mindennapos testedzés lehetdségei, szakkdrok

— Panaszkezelés

— A hazi feladatok adasanak elvei, a dolgozatok szabalyai
Az intézmény lehetdvé teszi, hogy a kezelésében 1évo kozérdekii adatot barki megismerhesse, ki-
véve:

— ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy szolgalati titokka nyilvanitotta,
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— ha a kdzérdeki adatok nyilvanossagahoz valo jogot - az adatfajtak meghatarozasaval térvény
- foként birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel - korlatozza,
— ha az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon torvény kozérdekbol
elrendeli.
A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekil adatok megismerésére vonatkozé ren-
delkezéseket kell alkalmazni.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése
Ko6zérdekii adatot barki illetékmentesen igényelhet személyesen az Ujpesti Sziics Sandor Altalanos
Iskolaban, 1044 Budapest, Ugré Gyula sor 1-3.

Az eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:

— azigényelt adat a honlapon vagy mas modon jogszertien mar nyilvanossagra keriilt, és az igy,
az igényldnek irdsos formaban is elérhetd,

— azigénylod szoban kéri a valaszt,

— szbban azonnal teljesithetd és az igényld szamara kielégito.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak taroldsi médjatol fiigget-

leniil az igényld masolatot kaphat.

A kozérdekii adatigénylés teljesitésekor koltségtérités allapithatdo meg.

Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6é dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tar-
talmaz, masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban €s - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar - az
1gényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban
nem lehet eleget tenni.
Adatvédelmi eléirasok

A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozléséhez nem kothetd. Az elektroni-
kusan kozzétett kdzérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositasdhoz személyes adat csak any-
nyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a személyes adatokat
ezt kovetden haladéktalanul torolni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonosito adatai csak any-
nyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges. Az igény
teljesitését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni kell.

Adatfelelds elérhetdsége
Iskolabelsé adatvédelmi felelése: Bordas Palné (e-mail: bordaspalne.eva@szucsiskola.hu)
ElérhetOsége: 1044 Budapest, Ugr6 Gyula sor 1-3. telefon: 06 (1) 233-2978
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MUNKAKORI LEIRASOK (MINTAK)
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Koéznevelési foglalkoztatott munkakori leirasa

Név:
Végzettsége:
Munkakore:
Beosztasa:
Megbizasa:
Besorolasa:
Bérezés:

Munkaltato:

Munkaltatoéi jogok gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

A munkavégzés helye:

Munkaideje:

Ko6tott munkaidében neveld-ok-
tatd munka:

A kotott munkaidé fennmaradd
részében:

Munkaid6 beosztas:

(kdnyvtaros tanar)

torténelem és konyvtaros szaktanar (féiskolai)
konyvtaros tanar, pedagogus
iskolai kdnyvtaros

A besorolas szerinti fokozat alapjan a 401/2023. (VIIL.30) Korm. ren-
delet 88. és 88/A.§-ban szabalyozott illetménysavok kozott megallapi-
tott illetmény.

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont.

A tankeriilet igazgatdja, atruhazott jogokban az intézmény igazgatoja.
az iskola igazgatoja

Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola,

1044 Budapest, Ugré Gyula sor 1-3. (feladatellatasi hely)

Teljes munkaideje heti 40 6ra, ebbdl a kdtott munkaido 32 ora.

Az érvényes tantargyfelosztason elrendelt feladatok.

Munkaltato altal elrendelt feladatok, eseti helyettesitések, tanulok fel-
iigyelete.
A kozzétett orarendben rogzitett beosztas szerint.

A pedagdgusok munkakori kotelességét az 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.), az intézmé-
nyek miikddésérdl szolo 20/2012. (VIIL.31) sz. EMMI rendelet, a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol
sz016 2023. évi LIL tv. (Puétv.), a 401/2023. (VIIL.30). sz. Korm. rendelet a Puétv. végrehajtasarodl, az in-
tézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) és egyéb jogszabalyok eldirasai, az intézményben
kialakult, mindenki éltal elfogadott szokasok ¢s gyakorlatok hatarozzak meg. A koznevelési foglalkoztatott
munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a fent hivatkozott szabalyokon ¢s szokasrenden tul a
pedagogiai program, a szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet
hatarozatai, tovabba az igazgatd, illetéleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott Gtmutatasai alkotjak.

I. A kdnyvtaros munkaideje, munkakori feladatainak megoszlasa heti bontasban:

1. tablazat
Kotott munkaideje, Paétv. 80.§ (4) 32 ora
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaideje, Paétv. 1.sz melléklet 24 6ra
Konyvtari orak szama (a konyvtar nyitva tartasa mellett) 24 o6ra
A kotott munkaidé fennmarad6 része 8 ora
Konyvtari munka, kapcsolattartds (zarva tartas mellett) 5 ora
Kiils6 kapcsolatépités, konyvtari beszerzés 3 ora
Osszes kotott munkaidd (munkaltato altal elrendelt) 32 ora
A heti munkaidé nem kotott része (iskolan kiviil) 8 ora
Teljes heti munkaideje 40 ora

Kotott munkaidejének (32 o6ra) felosztasa (24 ora nyitva tartés - sarga, 5+3 6ra Elrendelt konyvtari munka,

beszerzés)
2. tablazat
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Ora Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek
8.00-9.00

9.00-10.00 9.00 Elrendelt Elrendelt
10.00-11.00 10.00 10.00 Elrendelt 10.00
11.00-12.00 11.00

12.00-12.30

12.10-12.40

12.30-13.30

13.30-14.30 14.00

14.30-15.30 15.00 Elrendelt 15.00 15.00 15.00
15.30-16.00 Elrendelt Elrendelt Elrendelt Elrendelt

II. A konyvtaros tanar munkakéri feladatai

1. A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok

2.

1.1

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

Kozremiikddik az iskolai konyvtar miikddésére vonatkozd belsd szabalyozas elkészitésében és fe-
lillvizsgalataban — pl.: A kdnyvtar miikodési rendje.

A pedagodgiai program nevelési-oktatasi célkitiizéseinek megvalodsitasra, a tanulok olvasova neve-
1ésére és a konyvtari tevékenységgel Osszefliggd feladatok megvalositasara éves munkatervet allit
0ssze.

A munkaterv megvalosulasarol felévi és tanévvégi beszamolot készit, a tapasztalatokat megosztja
a tantestiilettel.

Konyvtari statisztikakat készit, amiket megismertet a neveldtestiilettel.

Tajékoztatja a neveldtestiiletet a tanulok kdnyvtarhasznalatarol, az olvasoéva nevelés megvalositasa
érdekében egyiittmiikodik a pedagogusokkal.

A konyvtari allomany sajatosdgainak ismeretében, a munkakozosségek ajanlasainak figyelembe-
vételével jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a fejlesztésekhez, terveket
allit 6ssze a konyvtari koltségvetés készitéséhez.

Figyelemmel kiséri és végzi a kdnyvtari koltségvetési keret tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.
Palyazatok irasaval az anyagi keretet bdviteni igyekszik.

Végzi a kdnyvtari iratok és dokumentumok kezelését.

Nevelotestiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

1.10. Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tanarok szamara szervezett keriileti, févarosi

¢és orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit dnképzEs utjan is gyarapitja.

Alloményalakités, - feltaras, allomanyvédelem

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

Ellatja a konyvtari egységek nyilvantartasaval dsszefiiggd feladatokat; vezeti a leltarkonyvet, el-
végzi az 0j beszerzések allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és 0sszesitett allomany-
nyilvantartasokat. Az adllomanygyarapitas ligyében egyiittmtikodik az iskolatitkarral.

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési 6sszegek
felhasznalasanak nyilvantartasait.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetéségeihez mérten biztositja a tanitasi-ta-
nulési folyamathoz és a szabadidds tevékenységekhez sziikséges forrasanyagokat. Téjékozodik a
megjelend kiadvanyokrol. Sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultal a munkako6zdsségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola vezetoségé-
nek javaslatait. Naprakész beszerzési listat vezet.

A beszerzésekrol, allomanygyarapitasokrol rendszeresen tajékoztatja a nevelbtestiiletet.

Az osztalyozas és a dokumentum-ellatas szabalyainak megfelelden folyamatosan végzi az allo-
many feltarasat, rekatalogizalasat.
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2.7. Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast. A felesleges,
elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eléirdsoknak megfelelden torli az dllomany-
bol, gondoskodik az elavult és/vagy sériil, esetleg elveszett példanyok selejtezésérol.

2.8. Végzi a tantermekben, szertdrakban elhelyezett letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat,
visszavételét.

2.9. Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol, szakszeri tarolasarol.

2.10. Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartdsaban barki akadalyozza.

2.11. Ellatja a kdnyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat. Elokésziti és segitséggel lebo-
nyolitja a kdnyvtari rendelet altal el6irt idoben torténd (idészaki vagy soron kiviili) leltarozast.

2.12. Az éves (oktdberi) statisztikai jelentés elkészitéséhez naprakész és hiteles adatokat szolgaltat.

2.13. A konyvtéros tandr felelds a kdnyvtar rendeltetésszerti haszndlataért, a konyvtarhasznalati sza-
balyzat betartasaért, a konyvtari egységek szabalyszerii és rendezett tarolasaért, a konyvtari egysé-
gek allapotaért.

2.14. Teljes korti allomany ellendrzést, ha az igazgatd masképpen nem rendeli, 4 évente végez lelta-
rozasi iitemterv készitésével.

Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

3.1. Lehetévé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, a nyitva tartas ideje
alatt ellatja a kolcsonzéssel kapcsolatos feladatokat.

3.2. Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott dokumentumok vissza-
szolgaltatasat.

3.3. Az iskolai gyakorlat szerint a kdlcsénzések nyilvantartasara hasznalt excel-tablazatban, tanéven-
ként és tanuldnként tartja nyilvan a kélesonzott konyvtari kiadvanyokat. A nyilvantartasnak tartal-
maznia kell:

- a kolcsonzes idejét,

- a kolcsonzott konyvek, kiadvanyok beazonositasara alkalmas adatait (szerzd, cim, raktari
vagy leltari szdm)

—  a visszaszolgaltatas idopontjat (a kolcsonzés idopontjatdl szamitott harmadik hét naptari
napja)

—  avisszavétel tényét.

3.4. A lejart kolesonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlesonzoket, sziikség esetén
tajékoztatja a tanuld osztalyfonokét.

3.5. Kdnyvrongalas, illetve a kdnyv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a kar megtéritését
az igazgatd szamara.

3.6. Orzi és az érdekléd6k szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilonosen: az
SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, adatvédelmi szabalyzatokat.

3.7. Naponta nyitva tartja a konyvtarat. A nyitva tartas ideje alatt biztositja a helyben olvasast, az in-
ternetes informacidszerzést, segiti a tanulok kutaté munkajat.

3.8. Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez sziikséges isme-
retek elsajatitasaban.

3.9. Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatast, té-
mafigyelést végez, bibliografiat készit.

3.10. Osztdnzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzést bonyolit le.

3.11. A nevelGtestiilettel egyiittmitkodésben segiti a tanulokat a szellemi technikak elsajatitasaban.

3.12. A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6zosség-vezetokkel kozosen Osszeallitja a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

3.13. A tankonyvfeleldssel egyiittmiikodve gondoskodik a tartostankonyvek konyvtari allomanyba

vételérdl. A konyvtarbol kikolesonzott konyvekrol részletes nyilvantartast vezet.

,
omanto a on on—n a -
a v \/ Va a
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3.15. A tanuloknak kiadott tankdnyvekrol fajtanként, tanulonként és osztalyonként vezeti a nyilvan-
tartst.

3.16. A tankdnyveket egy tanévre adja ki a tanév elején.

3.17. A kiadott tankdnyvek tanév végi visszagylijtésérol az osztalyfonokokkel és a szaktanarokkal
tanitokkal egyiittmiikodve intézkedik. Megszervezi a kiadott tankdnyveknek az utolsé tanitasi na-
pig torténd visszagylijtésérol.

3.18. Gondoskodik a visszagytijtott példanyok tarolasarol és rendszerezésérol.

3.19. A visszagyljtott tankdnyveket az év elején felvett nyilvantartasa alapjan adminisztralja.

3.20. Szamon tartja a hianyz6 és megsériilt példanyokat, intézkedik a kartéritésrol.

3.21. A végleg hasznalhatatlanna valt és/vagy elveszett példanyokat leselejtezi €s kivezeti a nyilvan-
tartasbol.

Konyvtar-pedagégiai tevékenység

4.1. A nevelGtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

4.2. Biztositja a pedagogusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

4.3. Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat.

4.4, A konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat a szaktanar vezeti, a kdnyvtaros tanar ennek tervezésében,
elokészitésében vesz részt, illetve az ora konyv- és konyvtarhasznalattal kapcsolatos részét tart-
hatja.

4.5. Lehetoség szerint felkésziti az iskola tanuloit a konyv- és konyvtarhasznalati versenyekre.

Egyéb feladatok
5.1. A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakdzosségi vezetokkel, szaktanarok-
kal, tanitokkal.
5.2. Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (gyermekkonyvtarak, kozmiivel6dési konyvtar, va-
rosi konyvtar, févarosi konyvtarakkal)
5.3. Részt vesz az olvasova nevelés programjaban, melynek keretein beliil egyiittmikodik az iskola
anyanyelvet tanit6 pedagogusaival.
5.4. A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:
5.4.1.nevel6 és oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:
- elvégzi a tevékenységehez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet,
- részt vesz a nevelbtestiilet munkajaban,
- részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében,
- részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
- részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése, lebonyo-
litasa),
- konyvtari ora tartasa,
— szervezi a szabadido hasznos eloltését,
- kozremiikodik a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatasaban,
ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat.
54. 2 Tovabbi ellatand6 feladatok:
- sziikség esetén helyettesités ellatasa

A munkakorhoz tartozo felelosség

6.1. Felel6s a pedagogusi, tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

6.2. Az iskolaban vagy a kiils6 helyszineken hivatasahoz méltd6 magatartast tanusit, a Pedagogusok
Etikai Kodexének szabalyait betartja.

6.3. Bizalmasan kezeli a kollégéakkal, a tanulokkal és sziileikkel, az osztalyokkal és az iskolaval kap-
csolatos informaciokat, megtartja a hivatali titkot.
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6.4. A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazga-
tonak.

6.5. A vitas és/vagy panaszos esetekben a panaszkezelési szabalyzatban irtaknak megfelelden jar el.

6.6. Felelosséggel tartozik az dérakon haszndlatos taneszkdzokeért és az oktatast segitd technikai eszko-
zOkért, a tanterem berendezéséért.

6.7. Segit az éves selejtezés, leltarozas Osszeallitasaban, évente egyszer teremleltart készit.

6.8. A munkajahoz hasznalt informatikai rendszereket, alkalmazasokat, kdzosségi feliileteket kortilte-
kintéen és etikusan hasznélja. Amennyiben lehetséges torekszik az anonimitasra.

Budapest, 2024.

igazgatd
Zaradék

A munkakdri leiras egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezonek
ismerem el. Munkamat a leirasnak megfelelden végzem.

Budapest, 2024.

munkavallald
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AZ ALSO TAGOZATOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

I. Altalanos rész

A pedagdgusok munkakori kotelességét az 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.), az intézmé-
nyek miikddésérdl szold 20/2012. (VIIL.31) sz. EMMI rendelet, kéznevelési foglalkoztatottak jogallasarol
sz016 2023. évi LIL tv. (PGétv.), a 326/2013. (VI11.30). sz. Kormany rendelet a Kjt. végrehajtasarol, az
intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program), a Pedagogus Etikai Kodexe és
egyeb jogszabalyok elbirdsai hatarozzak meg. Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a fent hi-
vatkozott szabalyokon tul a pedagogiai és szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv,
a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgatd, illetoleg a felettes szerveknek az igazgat6 utjan adott ut-
mutatasai alkotjak.

Név:

Sziiletési id6, hely:

Munkakore: pedagogus, tanito

Beosztasa: tanito

Megbizasa: magasabb vezeto, also tagozati igazgatohelyettes

Besorolasa: az érvényes atsorolas szerinti fizetési kategoria

Bérezés: A besorolas szerinti fokozat alapjan megallapitott garantalt illetmény

Munkaltato: Eszak- Budapesti Tankeriileti Kézpont 1031 Budapest F6 tér 1.

Munkaltatoi jogok gyakorloja: Az intézmény igazgatoja

Munkaideje: heti 40 ora, kotelez6 oraja heti 4 ora

A munkavégzés helye: Sziics Sandor Altalanos Iskola 1044 Budapest, Ugré Gyula sor 1-3.
(telephely)

Munkaideje: teljes munkaideje heti 40 6ra, ebb6l kotott munkaidd 32 ora

Kotott munkaidében nevel6-0k- Az érvényes tantargyfelosztason elrendelt feladatok (4 6ra)
tato munka:

A kotott munkaidé fennmaradd 28 oraban: igazgato helyettesi feladatok ellatasa
részében:

Munkaidd beosztas: Orarend, vezet6k tigyeleti rendje szerint
Képzettség /szakképzettség: Egyetem/f6iskola
Helyettesiti a kdvetkezo: Tantargyi orait - tanitoi végzettséggel rendelkezd pedagogus, vezetdi

feladatait- a felsds igazgato helyettes
Helyettesiti a kovetkezot: 1-4. évfolyamon tanitdkat, szakkollégiuméanak megfeleléen az 5. év-
folyamon a szaktanart, a vezetdi feladatok tekintetében a felsds igaz-
gatohelyettest €s az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az igazgatot
A vezeté-helyettesek részletes feladatmegosztasat a munkakori leiras mellékletét képezo tablazat tartal-
mazza.

1. A MUNKAKOR/MEGBIZAS CELJA

- Az alapfokt nevelés-oktatas elsé évfolyaman kezd6do és a negyedik évfolyam végéig tartd also tagoza-
tan folyo neveld-oktaté munka koordinalasa, a tagozaton dolgozo6 pedagdgusok szakmai iranyitasa.
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Il. FELADATOK
Altalanos tevékenységek

- Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, segiti az igazgatot a nevel6-oktatd munka iranyitasaban.

- Az igazgatét tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott helyettesitési és
képviseleti rend szerint teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti.

- Ellenérzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd Utmutatasa szerint intézkedik az iskola
mindennapi életében. Kiilon beosztas szerint vezetdi tigyeletet lat el tanév kozben és a nyari sziinet ideje
alatt is.

- Oszinte, naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikodéssel segiti az igazgatot vezetési eljarasainak mi-
nél eredményesebb érvényesiilésében.

- A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1€gkornek, részt vesz a testiileti- és veze-
toségi értekezletek elokészitésében, vitajaban, tamogatja végrehajtasukat.

- Az 6rarendben beosztott tanorait ellatja.

Az igazgatohelyettes pedagégiai iranyité munkaja

- A jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése mellett kezdeményezden részt vesz az intézményi do-
kumentumok aktualizalasdban, folyamatos karbantartasaban.

- Felel0s az intézmény Pedagdgiai programjanak megvaldsitasaért, az éves munkaterv feladatainak vég-
rehajtasaért, gondoskodik a szinvonalas neveld- oktaté munka megszervezésérol.

- Példat mutat és kozremiikddik a korszerii és ez egységes nevelési kdvetelmények és eljarasok kialakita-
saban és azok végrehajtdsaban.

- Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelés-oktatasi témakorben altalanos beszamolot tart,
statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6 feladatok megtételére.

- Az igazgatohelyettes gondoskodik az év eleji, év végi felmérések adatainak 6sszegylijtésérol és feldol-
gozasarol, a magatartas, szorgalom ¢€s a tantargyi osztalyzatok félévi és év végi statisztikai céli 6ssze-
gyljtésérol és felhasznalasarol.

- Az 0sszegylijtott adatokat értékeli és a félévzard, évzaro értekezleten az értékeléshez felhasznalja. A
feltling valtozasokat elemzi, a kiemelked6en jo eredményekre felhivja a figyelmet, a hianyossagok pot-
lasara utasitja a neveldket.

- Gondoskodik az iskolai rendezvények, tinnepségek zokkenémentes megszervezeésérol, lebonyolitasa-
rol.

- Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat, ellendrzi a tanulmanyi
versenyekre valo felkésziilést.

- Az igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az als6 tagozaton, vala-
mint a napkozis foglalkozasokat, szakkori, felzarkoztato és tehetséggondozo, fejleszto foglalkozéasokat.

- Ellendrzi a sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasat.

- Megszervezi a tagozati 0sszejoveteleket, valamint a pedagogusok fogadoorait.

- Bels6 tovabbképzéseket, hospitalasokat szervez. A tovabbképzéseken vitainditoként, eléadoként vesz
részt, a hospitalasokat kovetd 6ramegbeszéléseket koordinalja.

- Segiti és ellendrzi a koordindlédsa ala tartozé szakmai munkakdzosségek munka;jat.

- Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezd6 gyakornokoknak.

Hataskore

- Hataskorében utasitasi jogkore valamennyi az iranyitasa alé tartozo teriiletre és alkalmazottra kiterjed.
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- Utasitasi jogkdre a vezetdk hianyzasa é€s iigyeleti napokon, illetve munkaszervezési kérdésekben (pl.
helyettesités, nyari napkdzis tabor, rendkiviili eset) a felsd tagozatos tanarokra és a nevelést- oktatast
segitd, a technikai dolgozokra vonatkozodan is kiterjed.

- Az alkalmazottak munkaviszonyara és az intézményi koltségvetésre vonatkozo dontéseket kivéve va-
lamennyi, az iranyitasa alé tartoz6 munkavallaloval kapcsolatosan munkarendi és szakmai dontéseket
hoz, ellendrzi az als6 tagozat szakmai tevékenységét, a munkarend betartasat.

- Az iranyitott alkalmazottak munkéjanak elismerésére vagy elmarasztaldsara vonatkoz6 dontések hoz.
Részt vesz a pedagdgusok onértékelési folyamataban, mindsitésre valo felkészitésében.

- Az iskola szakmai tevékenységének alakitasa érdekében folyamatosan tdjékozodik (6ralatogatasok, hos-
pitalasok, egyéb modon) az als6 tagozat munkajardl, figyelemmel kiséri a napi miikddés technikai és
személyi feltételeit.

Kozvetleniil iranyitja az alabbi dolgozok munkajat:

- also tagozatos tanitok,

- als6s munkak6zosség- vezeto,

- als6s matematika munkak6zosség-vezeto,
- Oko- csoportvezetd,

- fejleszté pedagogus,

- gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds.

Szakmai tevékenységgel osszefiiggo iranyitasi és ellendrzési feladatai

- Az alsoé tagozat nevel6-oktatd munkajanak megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése. Sziikség szerint a pe-
dagodgiai tevékenység korrekcidjanak kezdeményezése.

- Ertekezletek, munka megbeszélések kezdeményezése és tartasa, elokészitése, a tivolmaradasok engedé-
lyezése, v. elutasitasa.

- Az értékeld értekezletek (félévzaro, tanévzard értekezlet) témaihoz sziikséges beszamolok, statisztikak
jelentések 6sszegylijtése, iskolai szintli kimutatasok készitése (magatartas és szorgalom eredmények 6sz-
szevetése kiillonbozo idoszakokban, tanulmanyi eredmények és azok valtozasainak figyelemmel kisé-
rése, az alsos tanulok hidnyzasi statisztikajanak elkészitése, stb.)

- Az alsé tagozat vonatkozasaban felligyeli és iranyitja az iskola mérési-értékelési rendszerét, a mérésekre
torténd felkésziilést, gondoskodik az eredmények kiértékelésérdl, a tapasztalatok leszlirésérdl, illetve az
ezeken alapulo fejlesztések, intézkedések megtételérdl, a hianyossagok potlasdnak megszervezésérol
(tanmenetekben, oralatogatasok szervezésével, visszatéro ellendrzéssel, taniigyi dokumentumok, tanul6i
produktumok ellenérzésével).

- Szakkorok, felzarkoztato- és fejleszté foglalkozasok, napkozi tartdsanak a tantargyfelosztas alapjan tor-
ténd megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése az als6 tagozaton.

- Tagozatan a javito- €s osztalyozo vizsgak megszervezése, lebonyolitasuk ellendrzése.

- Iranyitja és feliigyeli az als6s orarend Osszeallitasat, beosztja az ,,egyes-kettes- harmas” helyetteseket, a
készenléti igyeleteseket. Az alsés orarendet kifliggeszti a tanari szobaban, gondoskodik a karbantarta-
sarol.

- Napi szinten megszervezi az eseti helyettesitéseket az als6 tagozaton, sziikség szerint a fels6 tagozaton
is. A helyettesitéseket kifiiggeszti a tanari szoba hirdetdjén.

- Megszervezi és ellenorzi a reggeli, folyosoi (6rakdzi) ligyeleti rendet a tagozatan.

- Feladata az also tagozaton az ebédeltetés rendjének megszervezése, ellendrzése.
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- A helyettesitési €s ebédeltetési rendet kihelyezi a tanari szoba hirdetéjére. Az étkezési rendet az ebédld
bejaratanal is elhelyezi.

- A délutani udvari foglalkozasok feliigyelete, ellenérzése.

- Ev eleji tervezé munka gondozésa, figyelemmel kisérése, iranyitasa. (Szakmai tevékenység tervezése az
iskolaban, kertileti feladatok vallaldsa, egyéni fejlesztési tervek, munkakozosségi tervek, osztaly kiran-
dulasok és egyéb programok sszeallitasa, belsé tovabbképzés, hospitalas, kdrnyezeti nevelés, stb.)

- Alsoés tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése, gondoskodas a hazi és vallalt tanulmanyi
versenyek megrendezésérol.

- Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok attekintése intézményi szinten.

- Az iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal kapcsolattartas.

- A beilleszkedési, tanuldsi magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok kisziirésének és szakemberhez iranyi-
tasanak koordinalasa. A pedagogusok jelzései, a sziilok kérései alapjan vizsgalat kérelem készitése és
tovabbitasa Pedagogiai szakszolgalat felé.

- A Pedagogiai szakszolgalat vagy szakért6i bizottsag altal adott szakvéleménnyel rendelkezd tanulok
nyilvantartasa, fejlesztésének és fejlodésének nyomon kovetése, konzultaciok szervezése a fejlesztésben
érintett pedagdgusokkal, szakemberekkel. A sziikséges intézkedések kezdeményezése, dontés.

- Ellendrzi (feliigyeli) a szakvéleményeket tartalmaz6 nyilvantartas karbantartasat, naprakész vezetését, a
pedagdgusok részérdl az elektronikus naploban, bizonyitvanyokban térténé adminisztralast.

- A DIFER- méréssel kapcsolatos teenddk megszervezése: a sziilok tajékoztatasa, a tanulok felmérésének
figyelemmel kisérése, az adatok hataridore torténd feltdltése a KIR rendszerbe a tanévrendjében megha-
tarozott iddpontoknak megfelelden.

- Az dralatogatasairdl és azok értékelésérol, egyéb vizsgalatairdl feljegyzéseket készit.

- Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett anyagokkal.

Az 6vodai kapcsolattartas (beiskolazas) teljes vertikumanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése, be-
iratassal kapcsolatos feladatai

- Az 6vodai kapcsolattartasban résztvevo tanitok megnevezése, kijelolése (tanév elején).

- Az 6vodai kapcsolattartas éves programjanak meghatarozasa, az 6vodavezetok megkeresése, a program
egyeztetése a vezetokkel.

- A programok megszervezése, lebonyolitasa (bemutatok, nyilt napok, sziil6i értekezletek idépontjai,
meghivok, plakatok elkészitése, eljuttatasa az 6vodaknak, helyi médiaknak, iskolai hirdetére kittizése,
ovodalatogatasok megszervezése, 6vonok meghivasa, stb.).

- Iskolaajanlo kiadvany 6sszeallitasa, nyomdai kivitelezésének bonyolitasa, a szoéréanyag kiosztasa.

- Az 6vodai program targyi feltételeinek biztositasa.

Az els6 osztalyosok beiratasaval kapcsolatos teendék elokészitése, szervezése:

- felvételi kérelmek gytijtése, regisztracioja,

- a korzetes tanulok szamanak felmérése,

- kimutatas készitése a korzetes és nem korzetes gyerekekrol,

- a kérelmek clbiralasa, a felvételi dontés elokészitése,

- a felvételi dontésekrdl szolo értesitések eljuttatasa az érintett csaladokhoz (befogado nyilatkozatok, el-
utasitoé dontések stb.),

a beirt tanulok tanulocsoportba osztasa, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracié ellenérzése
(jelentés a fenntarto felé, rogzités a KIR rendszerben stb.),
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- A kovetkez0 tanévre beirt els6s tanuldk sziileinek majusra tervezett sziil6i értekezletének megszervezése,
lebonyolitasa,
- A sziikséges taneszkdzok listdjanak osszeallitasa.

Az igazgatohelyettes ligyviteli iranyitoi feladatai

- A pedagdgusok adminisztraciés munkajat rendszeresen ellendrzi. Feladata a taniigyi dokumentumok
(szakkori, felzarkoztato és foglalkozasi naplok) megnyitasa és lezarasa, e-naplo és valamennyi naplo év
kozbeni folyamatos ellendrzése. (A tanulok adatainak tanév eleji beirdsa, a tandrak, foglalkozasok év
kozbeni beirésa, az értékelések, hianyzasok folyamatos vezetése, sziilok tajékoztatasa stb.)

- Elbiralja és jovahagyasra eldterjeszti a tanitok tanmeneteit.

- A szOveges értékelés mondatbankjanak karbantartasat 6sszehangolja az érintett tanitoknal.

- A tanuldi torzskonyvek tanév eleji aktualizalasanak, felvételének és kinyomtatasanak ellendrzése.

- Feljegyzéseket készit a tagozatos megbeszélésekrdl. A feljegyzésekben a megbeszélés 1ényegét kell le-
irni, amennyiben valamilyen kérdésben dontést hoz a tagozat, akkor a felvetett kérdést és a dontésben
résztvevok szamat, aranyat is rogziteni kell. A megbeszélések jelenléti ive a feljegyzések melléklete
legyen.

- Gondoskodik a hidnyzok helyettesitési kiirdsarol, ellenérzi a helyettesitések e- naploban torténd rogzi-
tését.

- Gondoskodik az osztalyozo- és potvizsgak dokumentumainak (jegyzOkonyvek, irasbeli munkak, dolgo-
zatok) hidnytalan iktatasarol, a vizsga eredményének taniigyi dokumentumokba vald atvezetésérdl.

- Sziikség szerint megszervezi az atvételre jelentkez6 tanuldk felvételi vizsgait.

- Ellendrzi az alsé tagozaton a gyogytestnevelésben részesiilok foglalkozaslatogatasat.

- Alkalomszertiien ellendrzi a tanuldk flizetének, munkatankonyvének vezetését.

- Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat, segit az oktoberi statisztika
Osszeallitasaban,

- Gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok megrendelésérol.

- Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére.

- Javaslatot tesz az igazgatonak a tagozat pedagdgusainak jutalmazasara, kitlintetésére.

Egyéb feladatai

- Ellendrzi az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges eszko-
zoket, s sziikség esetén intézkedik.
- Nyomon kdveti az iskolai tanszer €s - eszkoz ellatasat, feliigyeli a nyomtatvanyok beszerzését.
- Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.
- Az iskolai miikodést ellendrzo kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossagokat hataridén
beliil rendezi, orvosolja.
- Nyilvantartja az als6 tagozat versenyeredményeit.
- Gondoskodik a versenyeredmények nyilvanossagra hozatalarol:
e a fontosabb eredményeket elhelyezteti az iskolai faliujsagon,
e lehet6vé teszi a honlapon vald megjelenését,
Tajékoztatasi kotelezettsége

- A fogadoorak napjan, a portan (a bejaratnal) elhelyezett tajékoztaton kdzzé teszi, hogy a neveldk hol
tartjak a fogadoorajukat (terembeosztas).
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- A sziil6i értekezletek el6tt a fontosabb megbeszélni valokrol egyeztet az als6s munkak6zosség-vezetd-
vel, a tanari faligjsagon, e-mailen keresztiil tajékoztatja a pedagogusokat.

- A sziil6i értekezleteken felvetddott, az iskolat érintd fontosabb kérdéseket, problémakat (pl.: tanulmanyi
elomenetellel dsszefliggd kéréseket, a miikodéssel kapcsolatos kérdéseket, stb.) dsszegylijti, értékeli és
gondoskodik a felvetett kérdések megvalaszoldsarol.

- A sziilok altal felvetett problémakat kivizsgalja, megoldasukrol intézkedik.

- Az egyenletes terhelés elvének elfogulatlan megvalodsitasa érdekében gondoskodik az ligyeleti beoszta-
a munkajahoz elsdsorban az irodai szamitogép megfelel programjait hasznalja.

- A szamitogépen rogzitett adatokat —az ellendrizhet6ség és a pontossag miatt— rendszeresen archivalja.

- A nyilvanossag érdekében gondoskodik a kimutatdsok mindenki szamara torténd betekinthetGségérol.

Bizalmas informaciok kezelése

- A nevel0dk, alkalmazottak, a tanuldk, a sziilok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a torvény szerint jar el.

- Az iskola ¢életével kapcsolatos bizalmas informaciokat masnak nem szolgaltatja ki (személyiségi jogot
és munkafegyelmet érint0 ligyek, tervezes alatt 4ll6 programok, fejlesztések, személyzeti tigyek).

Felelosségre vonhato:

- munkakori feladatai hataridére torténd elkészitésének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- az igazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak meg-
sértéséért,

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

MUNKAKORULMENYEI

- az igazgatohelyettesi szobaban irdasztala és szekrénypolca van,

- munkdjahoz az irodai szamitogépét hasznalja,

- a felkésziiléshez és elokésziiléséhez, hivatalos ligyei intézéséhez hasznalhatja a fénymasolo berendezést,
az iskolai konyvtarat, telefont, Internet halozatot,

- az iskolai étkeztetést - térités ellenében - igénybe veheti,

Kelt: Budapest, 20 ................oceee. PH.
igazgato
Zaro rész
A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat a le-
irasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.
Kelt: Budapest, 20........coovviiiiiiais

munkavallald
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Kéznevelési foglalkoztatott munkakori leirasa

(tanitd)

Név:

Végzettsege: altalanos iskolai tanitd, matematika miv.ter.

Munkakore: pedagogus, tanitd

Beosztasa: osztalytanito (X.Y. tavolléte idejére)

Megbizasa: -

Besorolasa:

Bérezeés: A besorolas szerinti fokozat alapjan a 401/2023. (VIII.30) Korm.
rendelet 88. és 88/A.§-ban szabalyozott illetménysavok kozott
megallapitott illetmény.

Munkaltat6: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont.

Munkaltatéi jogok gyakor- A tankeriilet igazgatoja, atruhazott jogokban az intézmény igaz-

16ja: gatoja.

Kozvetlen felettese: Az alsés igazgatohelyettes.

A munkavégzés helye: Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola,

Munkaideje: Teljesmunkaid6és, munkaideje heti 40 6ra, ebbdl a kotott munka-

1d6 32 ora.
Kotott munkaidében neveld- Az érvényes tantargyfelosztason elrendelt feladatok.
oktatd munka:

A kotott munkaido fennma- Munkaltaté altal elrendelt feladatok, eseti helyettesitések, tanu-
rado részében: 1ok feliigyelete.
Munkaidd beosztas: A kozzétett orarendben rogzitett beosztas szerint.

A pedagogusok munkakori kotelességét az 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.), az intézmé-
nyek miikddésérdl szolo 20/2012. (VIIL.31) sz. EMMI rendelet, a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol
sz016 2023. évi LIL tv. (PGétv.), a 401/2023. (VIIIL.30). sz. Korm. rendelet a Puétv. végrehajtasarodl, az in-
tézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) és egyéb jogszabalyok el6irasai, az intézményben
kialakult, mindenki altal elfogadott szokéasok ¢s gyakorlatok hatdrozzak meg. A kdznevelési foglalkoztatott
munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a fent hivatkozott szabalyokon és szokasrenden tal a
pedagogiai program, a szaktargyi itmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet
hatarozatai, tovabba az igazgatd, illetéleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott itmutatasai alkotjak.

I. A pedagogus feladatai altalaban

A pedagogus tevékenységével altalanosan megfogalmazhaté munkakori feladatokat, etikai elvarasokat, ko-
telességeket és jogositvanyokat, felelésségi koroket a hivatkozott jogszabalyok, tovabba az iskola szervezeti
¢és miikddési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitettek tartalmazzak. A hivatkozott dokumen-
tumokban leirtak a nevelGtestiilet tagjainak konszenzusan és elfogadasan alapulnak, azokat a feladatokat,
tevékenységeket minden pedagdgus munkakdrben dolgozonak el kell latni.

A pedagogus feladatainak ellatasat az altalanos etikai normakkal 6sszhangban, a tanulé mindenek felett
allo jogainak, érdekeinek érvényesitése érdekében végzi. Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egész-
séges életmodra, hazaszeretetre neveli a tanulokat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok neve-
1¢ése, oktatasa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, a tanulok feliigyelete,
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a gyerekek egészségének ¢€s testi épségének védelme, a balesetvédelmi feladatok ellatasa, tovabba a kiemelt
figyelmet igénylé (SNI, BTMN, tehetséges) tanuld esetén a szakvéleményben, az igazgatdi hatarozatban,
esetleg az egyén fejlesztési tervben foglaltak figyelembevétele.

Munkajaval osszefiiggésben egyéb Kkotelezettségeit és feladatait a 2023. évi LII. Puétv. 67. § 1-3. be-
kezdései részletesen meghatarozzak. (A hivatkozott jogszabaly a www.njt.hu oldalon elérhetd.)

Il. A tanité munkakori leirasa

A) Munkaidd, munkarend, munkaidéelrendelés

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Teljes munkaideje heti 40 6ra, ebbdl a kdtott munkaidd 32 ora. A kotott munkaido teljesitésé-
nek id6pontjat az igazgatd a pedagdgus orarendjében, valamint az eseti helyettesités elrendelé-
sével (1H-2H-3H helyettes) és egyéb elrendelt feladatokkal hatarozza meg. Ennek soran a tani-
tasi évre, félévre szoloan — legfeljebb a kotott munkaidd mértékéig — elore is meghatarozhat6 a
pedagdgus esetleges tobblettanitasra vald beosztasanak rendje.

Munk3ajat a hagyomanyosan kialakult munkarendnek — egymiiszakban szervezett tanorak —
megfelelden latja el. Munkaidejének beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan egyedileg
hatarozzuk meg, a munkaiddelrendelését (32 6ra) tanév elején az 6rarendben foglaljuk irasba.
A munkaiddelrendelés tartalmazza a kotelezo tanitasi érakat, a tantargyfelosztason elrendelt
egyéb foglalkozasokat (a kettd egyiitt 6sszesen 20 6ra — gyakornok), az eseti helyettesitések
tervezett elosztast és a 32 6rabol fennmarado elrendelt feladatokat.

A tanitdssal le nem kotott munkaidében az igazgatd a 401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet 28.§
1. bekezdésében részletezett (1-24.pont) feladatokat rendelheti el.

A pedagogus a kotelezo orai, iskolai programok €s az épiiletben végzendo elrendelt feladatok
teljesitése alatt koteles a munkahelyén tartozkodni. Ez alol kivétel az elsé tanitas oraja elott el-
rendelt, és nem 1H-2H-3H-ként jelolt elrendelések, illetve az utolsé ora utani elrendelések,
amennyiben azokra nem kapott helyben ellatandé feladatot.

B) A munkakérben ellaitand6 szakmai, pedagégiai és adminisztrativ tevékenysége, szakmai felelos-

sége

1. Oktat6-nevelé munka, tanitas, ellenérzés-értékelés, adminisztracio, feliigyelet

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

A tantargyfelosztason megjeldlt tanorait és tanoran kiviili foglalkozasait (tehetséggondozas,
felzarkoztatas, korrepetalds, fejlesztés) orarend szerint pontosan elkezdi és befejezi, az elren-
delt feladatokat elvégzi. Tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara,
ha az osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve a tanterem allapotat — utolsoként tavo-
zik.

Oktato-neveld munkajat a tantervi kdvetelményeknek, az altalanos részben leirt elvarasoknak
¢s az iskolai hagyomanyoknak megfelelden végzi; a helyi tantervben eldirt térzsanyag megta-
nitasa, elsajatitasanak ellendrzése, a kiemelt figyelmet igényld (SNI, BTMN, tehetséges) tanuld
esetén a szakvéleményben, az igazgatoi hatarozatban, esetleg az egyén fejlesztési tervben fog-
laltak figyelembevételével.

Szaktargyanak (szaktargyainak) ismereteit igyekszik korszerii és valtozatos modszerekkel tani-
tani. Legfontosabb feladata a tanulok tanulési tevékenységének iranyitasa, a tanulok tevékeny-
kedtetése. Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznala-
tat, az IKT eszkozoket sziikség szerint hasznalja.

Fejleszti a tanulok képességeit, kiilonds tekintettel az alapkompetencidkat (anyanyelvi, szobeli
kifejez0, matematikai, digitalis, szocialis, kommunikacios, idegen nyelvi és motorikus). Mun-
kajaban a fenntarthatosag elvét tartja szem elott.

Ellatja a megbizassal kapott feladatait (osztalyfénokség, munkakdzosség-vezetés, mentoralasi
feladatok.)
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1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.
1.26.

A tehetséggondozas részeként versenyekre készit fol €s versenyekre kiséri tanitvanyait. Az is-
kolai hazi tanulmanyi versenyeket el6késziti, lebonyolitja €s részt vesz az értékelés munkaja-
ban.

Rendszeresen ellendrzi és javitja illetve a tanuldkkal javittatja a tanuldk orai és otthoni (hazi
feladat) munkait, rendszeresen értékeli a tanuldi teljesitményt,

A pedagdgiai programban szabalyozottaknak megfeleléen gondoskodik arrol, hogy a tanulok
félévi és év végi teljesitményének értékeléséhez elegendd szami osztalyzat alljon rendelke-
zésre,

Tanév elején a munkatervben meghatarozott idészakban, a pedagogiai programban leirtaknak
megfelelden diagnosztikus mérést, tanévkdzben (témazard dolgozat) és tanév végén szummativ
méréseket tervez és végez, azokat értékeli.

A témazard és egyéb nagydolgozat irasarol a hazirendben szabalyozottaknak megfeleléen a
tanulokat szoban, a sziiloket a KRETA-ban tortént bejegyzéssel legalabb egy héttel korabban
kotelezden tajékoztatja,

A tanulok irasbeli munkéjat rendszeresen kijavitja, az eredményeket 0sszesiti és értékeli, majd
az eredményrdl a tanulokat és sziileiket a KRETA e-napldba torténd bejegyzéssel folyamatosan
tajékoztatja.

Rendszeresen, pontosan vezeti a KRETA-ban a haladasi és értékelési naplot; tanorait és elren-
delt feladatait még aznap naplozza, a tanuldi hidnyzasokat napi rendszerességgel rogziti.
Tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol.

A tanulok iskolai tevékenységérdl, magatartasarol, programjairdl rendszeresen (szoban, irds-
ban) tajékoztatja a sziiloket.

Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok - igazgatoi utasitas alapjan -, amelyek az oktatas-
sal-neveléssel Osszefliggnek, és pedagogus-szakértelmet igényelnek (pl. szakvélemény készi-
tése, mérési eredmények elemzése-értékelése)

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a javito, osztalyozo €s kiillonbdzeti vizsgakon, iskolai
méréseken.

Kiils6 szervezet (fenntart6, Oktatasi Hivatal, minisztérium, stb.) altal kezdeményezett mérése-
ket (diagnosztikus, kovetd, orszagos és/vagy specialis alkalmi stb.) elvégzi,

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkakd-
z0sség megbeszélésein és értekezletein, a felsds munkakozdsségnek a tanulok havi magatartas
¢és szorgalom érdemjegyének megallapitasara szervezett pedagogiai céli megbeszélésein.

Az osztalyozo értekezletekre gondosan felkésziil, a tanulok értékelését koriiltekintéen elvégzi,
az idOszakos értékelésekhez a tantargyi és egyéb statisztikakat és kimutatasokat elkésziti.
Részt vesz a szamara kotelezo tovabbképzéseken, hataridére megszerzi a kotelezé mindsitést.
Az éves munkatervben rogzitett idépontban fogado orat tart.

Helyettesités ellatasa esetén a helyettesitési mappakba (OneDrive) feltoltott tervezet/feladat
alapjan szakszer(i 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa el6tt biztak meg a fel-
adattal.

Elore lathato és/vagy tobb napot meghalado hianyzasa esetén elére feltolti a OneDrive-ban el-
érhetd mappajaba az egyes tanorakon elvégzendo feladatokat, tennivalokat.

Bomba- és tiizriadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel €s szaktandraival,
Ugyeleti feladatot 14t el:
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1.26.1. tanitasi orak eldtt — beosztastol fliggden — V4 8-t61 a folyoson,
1.26.2. 6rakozi sziinetekben a tanteremben, a folyoson, udvaros sziinetben az udvaron,

2. Tervezési és szervezési feladatok

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.7.
2.8.

A helyi tanterv alapjan a munkatervben meghatarozott idopontig elkésziti a tanitasi egységekre
(tandrakra) lebontott tanmeneteit (idotervét), amelyeket az iskoldban elfogadott gyakorlatnak
megfelelden a munkakozosség-vezetdjének hataridére bead. A munkak6zosség-vezetd (mkv.)
altal elfogadott tanmenetet a mkv. a pedagdgus megosztott mappajaba feltolti.

A tanmenet elkészitése soran figyelembe veszi az el6z0 tanévben elmaradt tananyagok potla-
sat, a tanév eleji diagnosztikus mérés eredményeit, tapasztalatait, megtervezi az iskolai és koz-
ponti témahetek feladatait, megnevezi a kiemelt figyelmet igényld tanulokat és a fejlesztésiik-
hoz/ellatasukhoz sziikséges fejlesztési teriileteket, eszkozoket.

A diagnosztikus mérés és a témazard dolgozatok eredményeinek értékelése alapjan megallapi-
tott hidnyossagok poétlasat megtervezi.

A tananyag elrendezésben, atcsoportositasban figyelembe veszi a munkakozossége/tantargy-
csoportja elhatarozasait. (pl. projekthetek)

Oktato-neveld munkajat a tanmenet alapjan szervezi, torekszik az iddtervet tartani.

Részt vesz az iskolai és munkak6zosségi munkaterv dsszeallitasaban, a megtervezett progra-
mok, szakmai és pedagogiai feladatok el0készitésében, szervezésében €s lebonyolitasaban.

Az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, versenyekre, programokra, kirandulasokra elkiséri.

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban iskolai tinnepélyeket szervez és az iskolai
iinnepélyeken részt vesz.

3. Az osztalyfonoki feladatai (ha kapott ilyen megbizast)

Az osztalyfondk legfobb torekvése egy harmonikus, konfliktusoktol mentes, Gsszetarto segitd gyermek-
kozosség kialakitasa.

3.1.

3.2.

Ennek érdekében elsédleges feladata:
az iskolai szokasrend kialakitas €s a betartas folyamatos ellendrzése,

az osztalyaval, tanulokkal kapcsolatos informaciok (szocialis dsszetétel, nevelési és fejlédési rend-
ellenességek, személyi adatok, veszélyeztetettséget, hatranyos helyzetet el6idéz6 okok, stb.) 6sz-
szegyljtése

az osztalyanak programok, iskoldn kiviili tevékenységek szervezése,

gondoskodas a sziikséges feleldsi rendszer kialakitasardl, az osztalyon beliili munkamegosztast
megszervezeése,

a tanulok tanulmanyi és mentalis fejlédésének nyomon kdvetése, az ehhez sziikséges informaciok
Osszegyljtése kollégaitdl,

segiti a szocialis kompetenciak, tarsas kapcsolatok kialakulasat és fejlesztését.

Feladata tovabba:
a hazirendben foglalt eldirdsok megismertetése €s betartatasa,
a tanulok magaviseletének és szorgalmanak rendszeres értékelése,
megszervezze tantermiik rendjének megtartasat, a tanterem szinvonalas dekoralasat,

hogy év elején kioktassa a tanuldokat az altalanos balest-megelézési- €s tlizvédelmi szabalyokrol,
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az osztalyaba jaro6 tanuldk sziileivel rendszeres kapcsolatot tartson. A gyermekek nevelésével, ne-
veltségével kapcsolatos kérdésekben segitséget nyujtson a sziiloknek. Haladéktalanul tajékoztassa
Oket a tanulo iskolai magaviseletének, tanulmanyi eldémenetelének romlasa esetén. A sziil6ket ér-
tesiti az iskola munkarendjében bekovetkezo valtozasokrol. Az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban sziil6i értekezletet és fogado orat, sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezletet tart.

a gyermekvédelmi felelds véleményének kikérésével, a csalad szocialis helyzetének ismeretében
javaslatot tesz a raszorulok étkezési illetve tankonyvvasarlasi kedvezményben valo részesitésére.
A gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekben rendszeres kapcsolatot tartani az iskola gyermek-
védelmi feleldsével. A szocialisan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuloknal csaladlatoga-
tast szervez, tapasztalatairdl a gyermekvédelmi feleldsnek beszamol, a sziikséges intézkedéseket
kezdeményezi.

a tanulasi/magatartasi problémakkal kiiszkddo tanulok szakemberhez valo iranyitasa (sziiléi egyet-
értéssel), tanulmanyi munkajuk segitése, fejlesztése, fejlodésiik nyomon kovetése,

a pedagogiai szakszolgalat szakvéleményével rendelkez6 gyermekek fejlodését, eldmenetelét, a
kontroll vizsgalat idépontjat figyelemmel kiséri, sziikség esetén intézkedik,

folyamatosan tdjékoztatni a tanuldkat az iskolai élettel kapcsolatos tudnivalokrol,

nyilvantartani a tanulok mulasztasat (igazolatlan mulasztas esetén a jogszabalyban eldirtaknak
megfelelden intézkedik), elkésziteni az osztalyra vonatkozo év eleji, félévi és év végi statisztika-
kat,

az osztalyozo6 értekezleteken tajékoztatast adni osztalya neveltségérol, tanulmanyi elémenetelérol,
javaslatot tenni a tanulok magatartasanak és szorgalmanak mindsitésére.

nyolcadikos osztalyfénokként a palyavalasztassal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ felada-
tok ellatasa.

osztalykirandulast, erdei iskolat és mas programokat (mizeumi nap, tanulmanyi séta) szervez az
osztalyanak, a programokra a tanulokat elkiséri.

C) Kiilonleges felelossége

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

1.7.
1.8.

1.9.

Felelds a pedagdgusi, tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Az iskolaban vagy a kiils6 helyszineken — tanulmanyi kirandulas, erdei iskola, tabori programo-
kon — hivatasahoz méltd magatartast tanusit, a Pedagogusok Etikai Kodexének szabalyait be-
tartja.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulokkal és sziileikkel, az osztalyokkal és az iskolaval kap-
csolatos informacidkat, megtartja a hivatali titkot.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az igazgato-
helyettesnek vagy az igazgatonak.

A vités és/vagy panaszos esetekben a panaszkezelési szabalyzatban irtaknak megfelelden jar el.

Felelosséggel tartozik az érakon hasznalatos taneszkozokért (szemléltetd eszkozok, szakkony-
vek) és az oktatast segitd technikai eszkozokért, a tanterem berendezéséért.

Segit az éves selejtezés, leltarozas Osszedllitasaban, évente egyszer teremleltart készit.

A munkdajahoz hasznalt informatikai rendszereket, alkalmazasokat, kozdsségi feliileteket koriilte-
kintéen és etikusan hasznélja. Amennyiben lehetséges torekszik az anonimitasra.

Pélyazatokon elnyert pénzosszegekkel (tabor, erdei iskola, stb.) az érvényes pénziigyi szabalyok-
nak ¢és a palyazati feltételeknek megfelel6en elszamol.
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D) Jarandésaga
1.1. a2023. évi LII. Puétv. végrehajtasi rendelete (401/2023. évi kormanyrendelet) és a pedagdgus
elomenetele alapjan a kinevezésben / kinevezésmodositasban meghatarozott bér

1.2. megbizastdl fiiggden osztalyfonoki/munkakdzosség-vezetdi/mentori megbizasi dij
1.3. tobbletmunkaért jard dijazas a jogszabalyban meghatarozottak szerint
1.4. vallalt feladatainak teljesitése utan a jogszabalyban biztositott dijazas (illetményeltérités)

1.5. pedagdgus igazolvany és annak kedvezményei

Budapest, 2024..

PH.
igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat a
leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 2024.

munkavallald
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Kéznevelési foglalkoztatott munkakori leirasa
(szakos tanitast ellaté pedagdgus)

Név:

Végzettsege: altalanos iskolai tanité matematika miiveltség ter.

Munkakore: pedagogus, tanitd

Beosztasa: matematika és torténelem tantargyat tanito tanar

Megbizasa: osztalyfonok

Besorolasa:

Bérezeés: A besorolas szerinti fokozat alapjan a 401/2023. (VIII.30) Korm.
rendelet 88. és 88/A.§-ban szabalyozott illetménysavok kozott
megallapitott illetmény.

Munkaltat6: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont.

Munkaltatéi jogok gyakor- A tankeriilet igazgatoja, atruhazott jogokban az intézmény igaz-

16ja: gatoja.

Kozvetlen felettese: A felsds igazgatohelyettes.

A munkavégzés helye: Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola,

Munkaideje: Teljes munkaideje heti 40 6ra, ebbdl a kotétt munkaidé 32 ora.

Kotott munkaidében neveld- Az érvényes tantargyfelosztason elrendelt feladatok.
oktat6 munka:

A kotott munkaid6 fennma- Munkaltaté altal elrendelt feladatok, eseti helyettesitések, tanu-
rado részében: 10k feliigyelete.
Munkaidd beosztés: A kozzétett 6rarendben rogzitett beosztas szerint.

A pedagdgusok munkakori kotelességét az 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.), az intézmé-
nyek miikddésérol szo16 20/2012. (VIIL.31) sz. EMMI rendelet, a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol
sz016 2023. évi LIL. tv. (Ptétv.), a 401/2023. (VIIL.30). sz. Korm. rendelet a Puétv. végrehajtasarol, az in-
tézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (SZMSZ) és egyéb jogszabalyok eldirdsai, az intézményben
kialakult, mindenki altal elfogadott szokasok €s gyakorlatok hatarozzak meg. A koznevelési foglalkoztatott
munkakori kotelezettségeinek rartalmat és kereteit a fent hivatkozott szabalyokon és szokasrenden tal a
pedagdgiai program, a szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet
hatdrozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd Gtjan adott itmutatasai alkotjak.

I. A pedagoégus feladatai altalaban

A pedagogus tevékenységével altalanosan megfogalmazhaté munkakori feladatokat, etikai elvarasokat, ko-
telességeket €s jogositvanyokat, felel0sségi koroket a hivatkozott jogszabalyok, tovabba az iskola szervezeti
és miikddési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitettek tartalmazzak. A hivatkozott dokumen-
tumokban leirtak a neveldtestiilet tagjainak konszenzusan és elfogadasan alapulnak, azokat a feladatokat,
tevékenységeket minden pedagdgus munkakorben dolgozdnak el kell 1atni.

A pedagbgus feladatainak ellatasat az altalanos etikai normakkal 6sszhangban, a tanulé mindenek felett allo
jogainak, érdekeinek érvényesitése érdekében végzi. Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet
értekeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢életmodra, hazaszeretetre neveli a tanulokat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanuldék neve-
1ése, oktatasa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, a tanulok feliigyelete,
a gyerekek egészségének ¢€s testi épségének védelme, a balesetvédelmi feladatok ellatasa, tovabba a kiemelt

—58—



Szervezeti és MGkodési Szabalyzat Il. rész * Mellékletek

figyelmet igényl6 (SNI, BTMN, tehetséges) tanuld esetén a szakvéleményben, az igazgatdi hatarozatban,
esetleg az egyén fejlesztési tervben foglaltak figyelembevétele.

Munkajaval osszefiiggésben egyéb Kkotelezettségeit és feladatait a 2023. évi LII. Puétv. 67. § 1-3. be-
kezdései részletesen meghatarozzak. (A hivatkozott jogszabaly a www.njt.hu oldalon elérhetd.)

Il. A szaktanar (szakos tanitast ellaté pedagoégus) munkakori leirasa

E) Munkaid6, munkarend, munkaiddelrendelés

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Teljes munkaideje heti 40 ora, ebbdl a kotott munkaidd 32 ora. A kotott munkaidd teljesitésének
idépontjat az igazgatd a pedagogus orarendjében, valamint az eseti helyettesités elrendelésével
(1H-2H-3H helyettes) és egyéb elrendelt feladatokkal hatarozza meg. Ennek soran a tanitasi
évre, félévre szoloan — legfeljebb a kotott munkaidé mértékéig — elére is meghatarozhato a pe-
dagogus esetleges tobblettanitasra vald beosztasdnak rendje.

Munk4jat a hagyomanyosan kialakult munkarendnek — egymiiszakban szervezett tanorak — meg-
felelden latja el. Munkaidejének beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan egyedileg hata-
rozzuk meg, a munkaiddelrendelését (32 ora) tanév elején az orarendben foglaljuk irasba. A
munkaiddelrendelés tartalmazza a kotelezo tanitasi orakat, a tantargyfelosztason elrendelt egyéb
foglalkozasokat, az eseti helyettesitések tervezett elosztast és a 32 6rabdl fennmarado elrendelt
feladatokat.

A tanitassal le nem kotott munkaidben az igazgato a 401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet 28.§
1. bekezdésében részletezett (1-24.pont) feladatokat rendelheti el.

A pedagogus a kotelez6 orai, iskolai programok és az épiiletben végzendd elrendelt feladatok
teljesitése alatt koteles a munkahelyén tartozkodni. Ez aldl kivétel az els6 tanitas ordja eldtt el-
rendelt, és nem 1H-2H-3H-ként jelolt elrendelések, illetve az utolsd 6ra utani elrendelések,
amennyiben azokra nem kapott helyben ellatandé feladatot.

F) A munkakorben ellatando szakmai, pedagogiai és adminisztrativ tevékenysége, szakmai felelds-

sége

4. Oktaté-nevelé munka, tanitas, ellendrzés-értékelés, adminisztracio, feliigyelet

4.1.

4.2

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

A tantargyfelosztason megjeldlt tandrait és tanoran kiviili foglalkozasait (tehetséggondozas, fel-
zarkoztatas, korrepetalas, fejlesztés) orarend szerint pontosan elkezdi és befejezi, az elrendelt
feladatokat elvégzi. Tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve a tanterem allapotat — utolsoként tavozik.

Oktaté-neveld munkéjat a tantervi kovetelményeknek, az altalanos részben leirt elvarasoknak és
az iskolai hagyomanyoknak megfelel6en végzi; a helyi tantervben eldirt térzsanyag megtanitasa,
elsajatitasanak ellendrzése, a kiemelt figyelmet igényld (SNI, BTMN, tehetséges) tanul6 esetén
a szakvéleményben, az igazgatdi hatarozatban, esetleg az egyén fejlesztési tervben foglaltak fi-
gyelembevételével.

Szaktargyanak (szaktargyainak) ismereteit igyekszik korszerti és valtozatos modszerekkel tani-
tani. Legfontosabb feladata a tanuldk tanulasi tevékenységének iranyitasa, a tanulok tevékeny-
kedtetése. Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznala-
tat, az IKT eszkozoket sziikség szerint hasznalja.

Fejleszti a tanulok képességeit, kiilonds tekintettel az alapkompetenciakat (anyanyelvi, szobeli
kifejez0, matematikai, digitalis, szocialis, kommunikécios, idegen nyelvi és motorikus). Munka-
jaban a fenntarthatosag elvét tartja szem elott.

Ellatja a megbizassal kapott feladatait (osztalyfonokség, munkakozosség-vezetés, mentoralasi
feladatok.)

A tehetséggondozas részeként versenyekre készit fol és versenyekre kiséri tanitvanyait. Az is-
kolai hazi tanulmanyi versenyeket el6késziti, lebonyolitja és részt vesz az értékelés munkajaban.
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.
4.26.

Rendszeresen ellendrzi és javitja illetve a tanuldkkal javittatja a tanuldok orai és otthoni (hazi
feladat) munkait, rendszeresen értékeli a tanuléi teljesitményt,

A pedagdgiai programban szabalyozottaknak megfelelden gondoskodik arrél, hogy a tanuldk
félévi és év végi teljesitményének értékeléséhez elegendd szamu osztalyzat alljon rendelkezésre,
Tanév elején a munkatervben meghatarozott iddszakban, a pedagogiai programban leirtaknak
megfelelden diagnosztikus mérést, tanévkdzben (témazard dolgozat) és tanév végén szummativ
méréseket tervez és végez, azokat értékeli.

A témazar6 és egyéb nagydolgozat irasardl a hazirendben szabalyozottaknak megfeleléen a ta-
nuldkat szoban, a sziiloket a KRETA-ban tortént bejegyzéssel legalabb egy héttel kordbban ko-
telezOen tajékoztatja,

A tanuldk irasbeli munkdjat rendszeresen kijavitja, az eredményeket Osszesiti és értékeli, majd
az eredményrdl a tanulokat és sziileiket a KRETA e-naploba torténd bejegyzéssel folyamatosan
tajékoztatja.

Rendszeresen, pontosan vezeti a KRETA-ban a haladasi és értékelési naplot; tanérait és elrendelt
feladatait még aznap naplozza, a tanul6i hianyzasokat napi rendszerességgel rogziti.
Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A tanulok iskolai tevékenységérdl, magatartasarol, programjairdl rendszeresen (szoban, irasban)
tajékoztatja a sziiloket.

Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok - igazgatoi utasitas alapjan -, amelyek az oktatassal-
neveléssel Osszefliggnek, és pedagogus-szakértelmet igényelnek (pl. szakvélemény készitése,
mérési eredmények elemzése-értékelése)

Az igazgat6 beosztasa szerint részt vesz a javitd, osztalyozo és kiillonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken.

Kiils6 szervezet (fenntarto, Oktatasi Hivatal, minisztérium, stb.) altal kezdeményezett méréseket
(diagnosztikus, kovetd, orszagos és/vagy specialis alkalmi stb.) elvégzi,

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkako-
z0sség megbeszélésein €s értekezletein, a felsés munkakozosségnek a tanulok havi magatartas
¢s szorgalom érdemjegyének megallapitasara szervezett pedagogiai céli megbeszélésein.

Az osztalyozoé értekezletekre gondosan felkésziil, a tanulok értékelését koriiltekintéen elvégzi,
az idészakos értékelésekhez a tantargyi €s egyéb statisztikakat és kimutatasokat elkésziti.

Részt vesz a szdmara kdtelezo tovabbképzéseken, hataridére megszerzi a kdtelezd mindsitést.
Az éves munkatervben rogzitett idépontban fogado orat tart.

Helyettesités ellatasa esetén a helyettesitési mappakba (OneDrive) feltdltott tervezet/feladat
alapjan szakszer( orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt biztak meg a fel-
adattal.

Elore lathato és/vagy tobb napot meghalado hianyzasa esetén eldre feltdlti a OneDrive-ban elér-
heté mappéjaba az egyes tanorakon elvégzendo feladatokat, tennivalokat.

Bomba- és tlizriad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel és szaktanaraival,
Ugyeleti feladatot 14t el:

4.26.1. tanitasi orak el6tt — beosztastol fiiggden — 2 8-t6l a folyoson,
4.26.2. 6rakozi sziinetekben a tanteremben, a folyoson, udvaros sziinetben az udvaron,
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5. Tervezési és szervezeési feladatok

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.
5.6.

5.7.
5.8.

5.9.

5.10.

A helyi tanterv alapjan a munkatervben meghatarozott idépontig elkésziti a tanitasi egységekre
(tandrakra) lebontott tanmeneteit (idétervét), amelyeket az iskolaban elfogadott gyakorlatnak
megfelelden a munkak6zosség-vezetdjének hataridore bead. A munkakodzosség-vezetd (mkv.)
altal elfogadott tanmenetet a mkv. a pedagdgus megosztott mappajaba feltolti.

A tanmenet elkészitése soran figyelembe veszi az el6z6 tanévben elmaradt tananyagok potlasat,
a tanév eleji diagnosztikus mérés eredményeit, tapasztalatait, megtervezi az iskolai és kozponti
témahetek feladatait, megnevezi a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkat és a fejlesztésiikhoz/ella-
tasukhoz sziikséges fejlesztési teriileteket, eszkozoket.

A diagnosztikus mérés és a témazard dolgozatok eredményeinek értékelése alapjan megallapitott
hianyossagok potlasat megtervezi.

A tananyag elrendezésben, atcsoportositasban figyelembe veszi a munkakdzossége/tantargycso-
portja elhatarozasait. (pl. projekthetek)

Oktato-neveld munkajat a tanmenet alapjan szervezi, torekszik az idGtervet tartani.

Részt vesz az iskolai és munkak6zosségi munkaterv dsszeallitasaban, a megtervezett programok,
szakmai és pedagdgiai feladatok eldkészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban.

Az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, versenyekre, programokra, kirandulasokra elkiséri.

Az éves munkatervben meghatarozott idodpontokban iskolai linnepélyeket szervez és az iskolai
iinnepélyeken részt vesz.

Osztalyfonokként az osztalykirandulast, erdei iskolat év elején megtervezi, a sziikséges szerve-
z¢si feladatokat idoben elvégzi.

Osztalyfonokként tervet készit az éves nevelési feladatokhoz
— a munkatervben megjel6lt kiemelt nevelési tevékenységhez igazodva,

— meghatarozza a tanuloknal fejlesztend6 nevelési teriileteket,

a kozosség alakitas feladatait,

a viselkedéskultara alakitasanak feladatait,

a hazirend betartasaban tapasztalt hianyossagok potlasanak feladatait, stb.

6. Az osztalyfonoki feladatai (ha kapott ilyen megbizast)

Az osztalyfonok legfobb torekvése egy harmonikus, konfliktusoktol mentes, Osszetartd segité gyermek-
kozosség kialakitasa.

6.1.

Ennek érdekében elsddleges feladata:

— az iskolai szokasrend kialakitas és a betartas folyamatos ellendérzése,

— az osztalyaval, tanulokkal kapcsolatos informaciok (szocialis Osszetétel, nevelési és fejlédési rend-
ellenességek, személyi adatok, veszélyeztetettséget, hatranyos helyzetet el6idéz6 okok, stb.) 0ssze-

gyljtése
— az osztalyanak programok, iskolan kiviili tevékenységek szervezése,

— gondoskodas a sziikséges felel6si rendszer kialakitasardl, az osztalyon beliilli munkamegosztast
megszervezeése,

— a tanuldk tanulmanyi és mentalis fejlodésének nyomon kdvetése, az ehhez sziikséges informacidk
Osszegytjtése kollégaitdl,

— segiti a szocialis kompetenciak, tarsas kapcsolatok kialakulasat és fejlesztéseét.
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6.2. Feladata tovabba:

— ahazirendben foglalt eldirdsok megismertetése és betartatasa,

— atanulok magaviseletének és szorgalmanak rendszeres értékelése,

— megszervezze tantermiik rendjének megtartasat, a tanterem szinvonalas dekoralasat,

— hogy év elején kioktassa a tanuldkat az altalanos balest-megel6zési- €s tlizvédelmi szabalyokrol,

— az osztalyaba jard tanulok sziileivel rendszeres kapcsolatot tartson. A gyermekek nevelésével, ne-
veltségével kapcsolatos kérdésekben segitséget nyujtson a sziiloknek. Haladéktalanul tajékoztassa
Oket a tanulo iskolai magaviseletének, tanulmanyi elémenetelének romlasa esetén. A sziiloket érte-
siti az iskola munkarendjében bekdvetkezd valtozasokrol. Az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban sziildi értekezletet ¢s fogado orat, sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezletet tart.

— a gyermekvédelmi felelds véleményének kikérésével, a csalad szocialis helyzetének ismeretében
javaslatot tesz a raszoruldok étkezési illetve tankonyvvasarlasi kedvezményben vald részesitésére. A
gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekben rendszeres kapcsolatot tartani az iskola gyermekvé-
delmi feleldsével. A szocialisan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuloknal csaladlatogatast
Szervez, tapasztalatairdl a gyermekvédelmi felelosnek beszamol, a sziikséges intézkedéseket kezde-
ményezi.

— atanulasi/magatartasi problémakkal kiiszkodé tanulok szakemberhez valo iranyitasa (sziiloi egyet-
értéssel), tanulmanyi munkajuk segitése, fejlesztése, fejlodésiik nyomon kovetése,

— a pedagogiai szakszolgdlat szakvéleményével rendelkezd gyermekek fejlodését, eldémenetelét, a
kontroll vizsgalat idOpontjat figyelemmel kiséri, sziikség esetén intézkedik,

— folyamatosan tajékoztatni a tanulokat az iskolai élettel kapcsolatos tudnivalokrol,

— nyilvantartani a tanulok mulasztasat (igazolatlan mulasztas esetén a jogszabalyban eldirtaknak meg-
felel6en intézkedik), elkésziteni az osztalyra vonatkozo év eleji, félévi és év végi statisztikakat,

— az osztalyozo értekezleteken tajékoztatast adni osztalya neveltségérdl, tanulmanyi elémenetelérdl,
javaslatot tenni a tanulok magatartasanak és szorgalmanak mindsitésére.

— nyolcadikos osztalyfonokként a palyavalasztassal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ felada-
tok ellatasa.

— osztalykirandulast, erdei iskolat és mas programokat (mizeumi nap, tanulmanyi séta) szervez az
osztalyanak, a programokra a tanulokat elkiséri.

G) Kiilonleges feleléssége
1.10. Felelds a pedagogusi, tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

1.11. Az iskolaban vagy a kiils6 helyszineken — tanulmanyi kirandulas, erdei iskola, tabori programo-
kon — hivatasahoz méltd magatartast tanusit, a Pedagogusok Etikai Kodexének szabalyait betartja.

1.12. Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulokkal és sziileikkel, az osztalyokkal és az iskolaval kap-
csolatos informaciokat, megtartja a hivatali titkot.

1.13. A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az igazga-
tohelyettesnek vagy az igazgatonak.

1.14. A vitas és/vagy panaszos esetekben a panaszkezelési szabalyzatban irtaknak megfelelGen jar el.

1.15. Feleldsséggel tartozik az orakon hasznélatos taneszkozokért (szemléltetd eszkozok, szakkony-
vek) és az oktatast segitd technikai eszk6zokért, a tanterem berendezéséért.

1.16. Segit az éves selejtezés, leltarozas 0sszeallitdsaban, évente egyszer teremleltart készit.

1.17. A munkdjdhoz hasznalt informatikai rendszereket, alkalmazasokat, kozdsségi feliileteket koriil-
tekint6en €s etikusan hasznalja. Amennyiben lehetséges torekszik az anonimitasra.
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1.18. Palyazatokon elnyert pénzosszegekkel (tabor, erdei iskola, stb.) az érvényes pénziigyi szaba-
lyoknak és a palyazati feltételeknek megfeleléen elszamol.

H) Jarandosaga
1.6. a 2023. évi LII. Puétv. végrehajtasi rendelete (401/2023. évi kormanyrendelet) és a pedagogus
elémenetele alapjan a kinevezésben / kinevezésmddositasban meghatarozott bér

1.7. megbizastdl fliggden osztalyfonoki/munkakozdsség-vezetdi/mentori megbizasi dij

1.8. tobbletmunkaért jaré dijazas a jogszabalyban meghatarozottak szerint

1.9. vallalt feladatainak teljesitése utan a jogszabalyban biztositott dijazas (illetményeltérités)
1.10. pedagogus igazolvany és annak kedvezményei

Budapest, 2024.

PH.
igazgatd

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat a
leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 2024.

munkavallald
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Koéznevelési foglalkoztatott munkakori leirasa

(fejlesztébpedagogus)

Név:
Végzettsége: ok.level?s pedagégia szakqs :[ane:lr (eg:yeter’ni),’
fejlesztopedagdgus — szakiranyu tovabbképzés
Munkakére: fejlesztopedagogus
Beosztasa: -
Megbizasa: -
Besorolasa:
A besorolas szerinti fokozat alapjan a 401/2023. (VIIL.30) Korm. ren-
Bérezés: delet 88. és 88/A.§-ban szabalyozott illetménysavok kozott megalla-
pitott illetmény.
Munkaltato: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont.
Munkaltatéi jogok gyakorloja: A tankeriilet igazgatdja, atruhazott jogokban az intézmény igazgatoja.
Kozvetlen felettese: A felsGs igazgatohelyettes.
A munkavégzés helye: Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola,
1044 Budapest, Ugré Gyula sor 1-3. (feladatellatasi hely)
Munkaideje: Teljes munkaideje heti 40 6ra, ebbdl a kotott munkaidd 32 ora.
Kotott munkaidében nevel6-ok- | Az érvényes tantargyfelosztason elrendelt feladatok.
tatd munka:
A kotott munkaid6 fennmaradd | Munkaltat6 altal elrendelt feladatok, eseti helyettesitések, tanulok fel-
részében: iigyelete.
Munkaid6 beosztas: A kozzétett drarendben rogzitett beosztas szerint.

A pedagdgusok munkakori kotelességét az 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.), az intézmé-
nyek miikodésérol szolo 20/2012. (V111.31) sz. EMMI rendelet, a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol
sz6016 2023. évi LI tv. (PGétv.), a 401/2023. (VIIL.30). sz. Korm. rendelet a Paétv. végrehajtasarol, az in-
tézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ) és egyéb jogszabalyok el6irasai, az intézményben
kialakult, mindenki altal elfogadott szokéasok €s gyakorlatok hatarozzak meg. A kdznevelési foglalkoztatott
munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a fent hivatkozott szabalyokon és szokasrenden tul a
pedagogiai program, a szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet
hatarozatai, tovabba az igazgato, illet6leg a felettes szerveknek az igazgato6 Gitjan adott itmutatasai alkotjak.

I. APEDAGOGUS FELADATAI ALTALABAN

A pedagogus tevékenységével altalanosan megfogalmazhaté munkakori feladatokat, etikai elvarasokat, ko-
telességeket és jogositvanyokat, feleldsségi koroket a hivatkozott jogszabalyok, tovabba az iskola szervezeti
és miik6dési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban rogzitettek tartalmazzak. A hivatkozott dokumen-
tumokban leirtak a neveldtestiilet tagjainak konszenzusan és elfogadasan alapulnak, azokat a feladatokat,
tevékenységeket minden pedagdgus munkakdrben dolgozonak el kell latni.

A pedagogus feladatainak ellatasat az altalanos etikai normakkal 6sszhangban, a tanulé mindenek felett allo
jogainak, érdekeinek érvényesitése érdekében végzi. Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
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értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre neveli a tanuldkat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok neve-
1ése, oktatasa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, a tanulok feliigyelete,
a gyerekek egészségének ¢és testi épségének védelme, a balesetvédelmi feladatok ellatasa, tovabba a kiemelt
figyelmet igénylé (SNI, BTMN, tehetséges) tanuld esetén a szakvéleményben, az igazgatdi hatarozatban,
esetleg az egyén fejlesztési tervben foglaltak figyelembevétele.

Munkajaval osszefiiggésben egyéb kotelezettségeit és feladatait a 2023. évi LII. Puétv. 67. § 1-3. be-
kezdései részletesen meghatarozzak. (A hivatkozott jogszabaly a www.njt.hu oldalon elérheté.)

II. A FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A) Munkaidé, munkarend, munkaiddelrendelés

1.9. Teljes munkaideje heti 40 6ra, ebbdl a kotott munkaidd 32 ora. A kotott munkaiddé neveléssel-
oktatassal lekotott részében a munkaido teljesitésének idépontjat az igazgatd a pedagdgus oOra-
rendjében, valamint az eseti helyettesités elrendelésével (1H-2H-3H helyettes) hatarozza meg.
Ennek soran a tanitasi évre, félévre szoloan — legfeljebb a kotott munkaidé mértékéig — eldre is
meghatarozhat6 a pedagogus esetleges tobblettanitasra valo beosztasanak rendje.

1.10. Munkéjat a hagyomanyosan kialakult munkarendnek — egymiiszakban szervezett tanorak — meg-
felelden latja el. Munkaidejének beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan egyedileg hata-
rozzuk meg, a munkaiddelrendelését (32 ora) tanév elején az orarendben foglaljuk irdsba. A
munkaiddelrendelés tartalmazza a kotelezo tanitasi orakat, a tantargyfelosztason elrendelt egyéb
foglalkozasokat, az eseti helyettesitések tervezett elosztast €s a 32 6rabdl fennmarado elrendelt
feladatokat.

1.11. A tanitassal le nem kotott munkaidoben az igazgat6d a 401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet 28.§
1. bekezdésében részletezett (1-24.pont) feladatokat rendelheti el.

1.12. A pedagdgus a kotelez6 orai, iskolai programok és az épiiletben végzendo elrendelt feladatok
teljesitése alatt koteles a munkahelyén tartozkodni. Ez aldl kivétel az elso tanitas ora eldtt elren-
delt, és nem 1H-2H-3H-ként jel6lt elrendelések, illetve az utolsd ora utani elrendelések, ameny-
nyiben azokra nem kapott helyben ellatando feladatot.

B) A munkakérben ellatandé szakmai, pedagégiai és adminisztrativ tevékenysége, szakmai felelos-
sége

1. Oktaté-nevel6 munka, tanitas, ellen6rzés-értékelés, adminisztracio, feliigyelet

1.1. Elsoédleges munkakori feladata a beilleszkedési, tanulasi magatartasi problémakkal (BTM) kiizd6
tanulok fejleszté foglalkoztatasa. Fejlesztd munkajat orarendi beosztasa alapjan, heti 24 6raban
latja el. Munkaid6 beosztasat a tanulok orarendjének Osszeallitdsa utan, ahhoz igazitva, a fels6s
igazgatohelyettessel egyiitt készitik el. A foglalkozasokat a foldszinten kialakitott foglalkoztato
szobaban tartja.

1.2. A fejlesztésre forditott orak idésavja egybe esik a tanordkéval, ezért csak ugy kivitelezhetd, hogy
a tanuldkat a tanitasi o6rarol a fejleszto elkéri. A fejleszt6 foglalkozasokon valo részvételt ugy kell
megvaldsitani, hogy a tanul6 ne keriiljon hatranyba a tantargyi kdvetelmények teljesitésében.

1.3. Tevékenységi teriiletek:
1.3.1.Pedagdgiai diagnosztizalas
1.3.2.Egyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok vezetése (orarendben rogzitett idépontokban,

kdotelez6 oraban)

—65—


http://www.njt.hu/

Szervezeti és MGkodési Szabalyzat Il. rész * Mellékletek

1.3.3.Tanacsadas sziiloknek, mddszertani segitségnytjtas pedagdgusoknak.

1.4. Pedagogiai diagnosztizalas

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.4.1.Diagnosztizald tevékenysége csak a képzése alkalmaval megismert tesztek hasznalatara és
értékelésére terjedhet ki.

1.4.2.Alapvizsgalatok elvégzése annak megallapitasara, hogy a tanul6 tanulasi képességeinek aka-
dalyozottsaganak gyanuja megalapozott-e. Ez alapja lehet a nevelési tanacsado, szakértdi bi-
zottsag felé vizsgalatkérésnek. Vizsgalatkérés esetén megallapitasait a vizsgalatkérd lapon
irasban rogziti, alairasaval igazolja.

1.4.3.Pedagodgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emléke-
zet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztaly-
fok szinttel vald Osszevetését végzi.

1.4.4.Sziikség esetén (a sziilé hozzajarulasa mellett) konzultacid a tanuld pedagogusaval és egyéb
intézményekkel.

1.4.5. Amennyiben a komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a tanulonal sa-
jatos nevelési igény valdszinlisithetd, sziikkség esetén vizsgalatot kezdeményez.

Csoportfoglalkozasok vezetése

Els6dleges munkakdri feladata a beilleszkedési, tanuldsi magatartasi problémakkal (BTM) kiizd6
tanulok fejleszté foglalkoztatasa. A fejlesztés erre a célra kialakitott foglalkoztatd szobaban — a
probléma jellegétol fiiggéen — egyéni vagy kiscsoportos lehet. A fejlesztés egyéni fejlesztési tervek
alapjan, teljes mértékben egyénre szabott. A fejlesztés hatékonysaga megkivanja a révid (néhany
hetes vagy egy-harom honapos) tervezési-fejlesztési-visszacsatolasi ciklusokat. Feladata a Fov. Pe-
dagogiai Szakszolgalat szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak megvalositasa és ellendrzése.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

— mozgasfejlesztés
— testséma, téri tajékozodas fejlesztése
— percepciofejlesztés
— beszédfejlesztés
— grafomotoros fejlesztés
— széamfogalom fejlesztése
Tanacsadas
— a hozza fordul6 sziiléknek, — otthoni koriilmények kdzott is megvaldsithatd — otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhet6 szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése ér-
dekében
— a fejlesztés hatékonysagaért egyszerl, a sziil6 altal otthoni koriilmények kozott is kivite-
lezhet6 feladatokkal segiti a tanulot
— pedagdgusok vagy a vezetok felkérésére konzultaciot biztosit az iskola pedagogusainak
— modszertani dtletekkel latja el a fejlesztésre szoruld tanulok pedagdgusait
A tantargyfelosztason megjeldlt foglalkozasait 6rarend szerint pontosan elkezdi és befejezi, az
elrendelt feladatokat elvégzi.

Oktatd-neveld munkéjat a tantervi kovetelményeknek, az altalanos részben leirt elvarasoknak és
az iskolai hagyomanyoknak megfelel6en végzi; a helyi tantervben eldirt torzsanyag megtanitasa,
elsajatitasanak ellendrzése, a kiemelt figyelmet igényld (SNI, BTMN, tehetséges) tanulo esetén
a szakvéleményben, az igazgatdi hatarozatban, esetleg az egyén fejlesztési tervben foglaltak fi-
gyelembevételével.

Szaktargyanak (szaktargyainak) ismereteit igyekszik korszerti és valtozatos modszerekkel tani-
tani. Legfontosabb feladata a tanulok tanulasi tevékenységének iranyitasa, a tanulok tevékeny-
kedtetése. Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznala-
tat, az IKT eszkdzoket szlikség szerint hasznalja.
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1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.
1.27.
1.28.

1.29.

Fejleszti a tanulok képességeit, kiilonos tekintettel az alapkompetencidkat (anyanyelvi, szdbeli
kifejez6, matematikai, digitalis, szocialis, kommunikécids, idegen nyelvi és motorikus). Munka-
jéban a fenntarthatosag elvét tartja szem elott.

Ellatja a megbizassal kapott feladatait (osztalyfonokség, munkakdzosség-vezetés, mentoralasi
feladatok.)

A tehetséggondozas részeként versenyekre készit fol és versenyekre kiséri tanitvanyait. Az is-
kolai hazi tanulmanyi versenyeket elokésziti, lebonyolitja és részt vesz az értékelés munkajaban.

Rendszeresen ellendrzi €s javitja illetve a tanulokkal javittatja a tanuldk orai és otthoni (hazi
feladat) munkait, rendszeresen értékeli a tanuldi teljesitményt,

A pedagodgiai programban szabalyozottaknak megfeleléen gondoskodik arrdl, hogy a tanulok
félévi és év végi teljesitményének értékeléséhez elegendd szamu osztalyzat alljon rendelkezésre,
Tanév elején a munkatervben meghatarozott idészakban, a pedagogiai programban leirtaknak
megfelelden diagnosztikus mérést, tanévkdzben (témazard dolgozat) €s tanév végén szummativ
méréseket tervez és végez, azokat értékeli.

A temazaro ¢s egyeb nagydolgozat irasarol a hazirendben szabalyozottaknak megfelelGen a ta-
nulokat szoban, a sziiléket a KRETA-ban tortént bejegyzéssel legalabb egy héttel korabban ko-
telezben tajékoztatja,

A tanulok irasbeli munkajat rendszeresen kijavitja, az eredményeket Osszesiti és értékeli, majd
az eredményrol a tanulokat és sziileiket a KRETA e-naploba torténd bejegyzéssel folyamatosan
tajékoztatja.

Rendszeresen, pontosan vezeti a KRETA-ban a haladasi és értékelési naplot; tanorait és elrendelt
feladatait még aznap naplozza, a tanul6i hianyzasokat napi rendszerességgel rogziti.
Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A tanulok iskolai tevékenységérdl, magatartasarol, programjairdl rendszeresen (szoban, irasban)
tajékoztatja a sziiloket.

Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok - igazgato6i utasitas alapjan -, amelyek az oktatdssal-
neveléssel Osszefiiggnek, és pedagogus-szakértelmet igényelnek (pl. szakvélemény készitése,
mérési eredmények elemzése-értékelése)

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a javito, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken.

Kiils6 szervezet (fenntartd, Oktatasi Hivatal, minisztérium, stb.) altal kezdeményezett méréseket
(diagnosztikus, kdvetd, orszagos és/vagy specialis alkalmi stb.) elvégzi,

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkako-
z0sség megbeszélésein €s értekezletein, a fels6s munkakdzosségnek a tanulok havi magatartas
¢és szorgalom érdemjegyének megallapitasara szervezett pedagogiai céli megbeszélésein.

Az osztalyoz6 értekezletekre gondosan felkésziil, a tanulok értékelését koriiltekintden elvégzi,
az idOszakos értékelésekhez a tantargyi és egyéb statisztikakat és kimutatasokat elkésziti.

Részt vesz a szamara kotelez6 tovabbképzéseken, hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitést.
Az éves munkatervben rogzitett idépontban fogado orat tart.

Helyettesités ellatasa esetén a helyettesitési mappakba (OneDrive) feltoltott tervezet/feladat
alapjan szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa elott biztak meg a fel-
adattal.

El6re lathat6 és/vagy tobb napot meghaladé hianyzasa esetén elore feltdlti a OneDrive-ban elér-
het6 mappéjaba az egyes tanérdkon elvégzendo feladatokat, tennivalokat.
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1.30. Bomba- és tlizriad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet

kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

1.31. Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel és szaktanaraival,
1.32. Ugyeleti feladatot lat el:

1.32.1. tanitasi orak eldtt — beosztastol fliggden — ¥ 8-t6l a folyoson,
1.32.2. 6rakozi sziinetekben a tanteremben, a folyoson, udvaros sziinetben az udvaron,

Tervezési és szervezési feladatok

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

A helyi tanterv alapjan a munkatervben meghatarozott idépontig elkésziti a tanitasi egységekre
(tanorakra) lebontott tanmeneteit (idotervét), amelyeket az iskolaban elfogadott gyakorlatnak meg-
feleléen a munkakdzosség-vezetdjének hataridére bead. A munkakozosség-vezetd (mkv.) altal el-
fogadott tanmenetet a mkv. a pedagdgus megosztott mappajaba feltdlti.

A tanmenet elkészitése soran figyelembe veszi az el6z0 tanévben elmaradt tananyagok potlasat, a
tanév eleji diagnosztikus mérés eredményeit, tapasztalatait, megtervezi az iskolai és kdzponti té-
mahetek feladatait, megnevezi a kiemelt figyelmet igényld tanulokat és a fejlesztésiikhoz/ellata-
sukhoz sziikséges fejlesztési teriileteket, eszkdzoket.

A diagnosztikus mérés és a témazard dolgozatok eredményeinek értékelése alapjan megallapitott
hianyossagok potlasat megtervezi.

A tananyag elrendezésben, atcsoportositdsban figyelembe veszi a munkakdzossége/tantargycso-
portja elhatarozasait. (pl. projekthetek)

Oktato-neveld munkajat a tanmenet alapjan szervezi, torekszik az id6tervet tartani.

Részt vesz az iskolai és munkakdzosségi munkaterv dsszeallitasaban, a megtervezett programok,
szakmai és pedagogiai feladatok elokészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban.

Az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, versenyekre, programokra, kirandulasokra elkiséri.
Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban iskolai iinnepélyeket szervez és az iskolai iin-
nepélyeken részt vesz.

Osztalyfénokként az osztalykirandulast, erdei iskolat év elején megtervezi, a sziikséges szervezési
feladatokat idoben elvégzi.

2.10. Osztalyfonokként tervet készit az éves nevelési feladatokhoz:

2.10.1. a munkatervben megjelolt kiemelt nevelési tevékenységhez igazodva,
2.10.2. meghatarozza a tanuloknal fejlesztendd nevelési teriileteket,

2.10.3. a koz0sség alakitas feladatait,

2.10.4. a viselkedéskultira alakitasanak feladatait,

2.10.5. a hazirend betartasaban tapasztalt hianyossagok potlasanak feladatait, stb.

2.11. Ha osztalyfonok osztalykirandulast, erdei iskolat és mas programokat (muzeumi nap, tanulmanyi

séta) szervez az osztalyanak.

2.12. Osztalyfonokként osztalykirandulasokat és mas programokat iranyit, a programokra a tanulokat

elkiséri.

2.13. DOK tamogaté tandrként gondoskodik a didkonkorméanyzat mitkodésérdl.

2.14. Tanév elején kialakitja a DOK irdnyit6 testiiletét, évkozben rendszeres megbeszéléseket tart, a

diakdonkormanyzat miikddéséhez tanév inditaskor éves munkatervet készit és gondoskodik a
programok megvalositasarol. A tevékenységrol rendszeresen tajékoztatja az iskola kozosségét.

2.15. Evente egy alkalommal didkforumot szervez, ahol a tanulok képviseldi kérdéseket fogalmaznak

meg az iskola vezetdjének.
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2.16. A neveldtestiileti megbeszéléseken képviseli a diakonkormanyzatot és félévenként beszamolot

készit a DOK tevékenységérél.

2.17. Az iskolai munkatervben a diakonkormanyzatnak delegalt feladatokat megszervezi és lebonyo-

litja.
gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekben rendszeres kapcsolatot tartani az iskola gyermekvé-
delmi feleldsével. A szocialisan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanuloknal csaladlatogatast
szervez, tapasztalatairol a gyermekvédelmi felel6snek beszamol, a sziikséges intézkedéseket kezde-
ményezi.
a tanulasi/magatartasi problémakkal kiiszk6do tanuldk szakemberhez valé iranyitasa (sziil6i egyet-
értéssel), tanulmanyi munkajuk segitése, fejlesztése, fejlodésiik nyomon kovetése,
a nevelési tanacsado szakvéleményével rendelkezd gyermekek fejlodését, eldémenetelét, a kontroll
vizsgalat idépontjat figyelemmel kiséri, sziikség esetén intézkedik,
folyamatosan tajékoztatni a tanulokat az iskolai €lettel kapcsolatos tudnivalokrol,

nyilvantartani a tanulok mulasztasat (igazolatlan mulasztas esetén a jogszabalyban el6irtaknak meg-
felelden intézkedik), elkésziteni az osztalyra vonatkozo év eleji, félévi és év végi statisztikakat,

az osztalyozo értekezleteken tajékoztatast adni osztalya neveltségérdl, tanulmanyi eldmenetelérol,
javaslatot tenni a tanulok magatartasanak €s szorgalmanak mindsitésére.

nyolcadikos osztalyfonokként a palyavalasztassal kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ felada-
tok ellatasa.

C) Kiilonleges felelossége

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Felelds a pedagogusi, tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Az iskolaban vagy a kiils6 helyszineken — tanulmanyi kirandulas, erdei iskola, tAbori programokon
— hivatasahoz mélté magatartast tantisit, a Pedagdgusok Etikai Kodexének szabalyait betartja.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulokkal és sziileikkel, az osztalyokkal és az iskolaval kap-
csolatos informacidkat, megtartja a hivatali titkot.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az igazgato-
helyettesnek vagy az igazgatonak.

A vitas és/vagy panaszos esetekben a panaszkezelési szabalyzatban irtaknak megfelelden jar el.
Felelosséggel tartozik az érakon hasznalatos taneszkozokért (szemléltetd eszk6zok, szakkonyvek)
¢és az oktatast segit0 technikai eszk6zokért, a tanterem berendezéséért.

Az oktatast segit6 eszkdzoket tanév elején leltar szerint felveszi, tanév végén leadja, segit az éves
selejtezes, leltarozas dsszeallitasaban, évente egyszer teremleltart készit.

A munkdjahoz hasznalt informatikai rendszereket, alkalmazasokat, kdzdsségi feliileteket koriilte-
kintéen és etikusan hasznélja. Amennyiben lehetséges torekszik az anonimitasra.

Palyazatokon elnyert pénzdsszegekkel (tabor, erdei iskola, stb.) az érvényes pénziigyi szabalyok-
nak ¢és a palyazati feltételeknek megfeleléen elszamol.

D) Jarandésaga

1.1.

1.2
1.3.
1.4.
1.5.

a 2023. évi LII. Puétv. végrehajtasi rendelete (401/2023. évi kormanyrendelet) és a pedagogus
elomenetele alapjan a kinevezésben / kinevezésmodositasban meghatarozott bér

megbizastol fliggbden osztalyfonoki/munkakozosség-vezetdi/mentori megbizasi dij
tobbletmunkaért jar6 dijazas a jogszabalyban meghatarozottak szerint

vallalt feladatainak teljesitése utan a jogszabalyban biztositott dijazas (illetményeltérités)
pedagogus igazolvany és annak kedvezményei
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Budapest, 2024.
PH.

igazgatd

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kdtelezden elismerem. Munkamat a le-
irasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallal6

Budapest, 2024.
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1. Altaldnos rész

ISKOLAPSZICHOLOGUS
munkakori leirasa

A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény, a torvény 20/2012-es EMMI végrehaj-
tasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének figyelembevételével késziilt.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szo6lo torvények
szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének
(www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.

Név:

Sziiletési ido, hely:
Munkakore:
Beosztasa:
Megbizasa:
Besorolasa:
Bérezés:
Munkaltato6:

Munkaltatoi jogok gyakorloja:

Kozvetlen felettese:
A munkavégzés helye:

Munkaideje:
Kiegészités:

II. Munkaido beosztas

pedagogus, iskolapszichologus
iskolapszichologus

A besorolas szerinti fokozat alapjan megallapitott garantalt illetmény
Eszak- Budapesti Tankeriileti Kézpont 1031 Budapest Fé tér 1.

Az intézmény igazgatoja

Az intézmény igazgatdja

Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola,

1044 Budapest, Ugr6 Gyula sor 1-3. (telephely)

teljes munkaideje heti 40 o6ra, ebbdl kotott munkaidd 32 ora

A munkavégzéshez, az iratok elhelyezéséhez a tornaterem folyosojan
kialakitott pszichologusi szoba biztositott.

Munkaideje az alabbiak szerint oszlik meg:

a.)  Heti 22 o6ra kotelez6 oraszam:
- a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint,
- apedagogussal a gyermekek {igyében folytatott konzultacio,
- agyermekek ligyében a sziilvel folytatott konzultacio.

b.)  Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben
- felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,
- rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,
- sziikség szerint tovabbi eseti konzultacio a koordinatorral, iskolapszichologus kollégak-

kal,

- szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
- esetenként kiils6 ismeretterjeszto eldadas tartasa.
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c.) Heti 8 dra kotetlen munkaido:
- amunkanaploban® a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek idésza-
konkénti 6sszefoglalasa,
- pszichologusi szakvélemény készitése,
- szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken vald részvétel.

A kontakt 6rén tali 10 ora kotott munkaido eltoltésének helyérdl az igazgato a pszicholdgussal vald meg-
allapodas keretében rendelkezik.

A kotott munkaidében (32 6ra) ellatott feladatokrol a KRETA-ban folyamatos és rendszeres adminisztra-
ciot vezet, ami egyben a munkaidényilvantartas alapja is. (Lasd mellékelt lista!)

Az iskolapszichologusi munkarol az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott idopontban — alta-
laban a félévzaras és tanévzaras elott — beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a
Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakdrének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként megbizza.

I11. Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Stlyosabb, komplexebb esetek kezelésében javasolja a pedagogiai szakszolgalat felkeresését.

A személyes adatok védelme érdekében mind az igazgatd, mind az iskolapszicholdgus titoktartassal bir a
tanarok, a tobbi osztalytars, és azok sziilei felé.

Gondoskodik az irasos anyagok, teszteredmények, rajzok biztonsagos tarolasarol, megorzésérol.

Koteles a tevékenységi korében elvégzett feladatokrol rendszeres adminisztraciot vezetni, sajat felhaszna-
last munka-feljegyzéseket késziteni. A kiils6 felhasznalasu feljegyzések elkészitésének rendszerességét a
sziikségletek, a torvényi eldirasok hatarozzak meg.

A tanulasi zavarok, magatartasi zavarok, pszichés betegségek felismerése, a szir6vizsgalatok elvégzése.

A prevencio, vagy az enyhébb magatartasi, csaladi, és lelki problémak kezelése, korrekcioja.

Eldonti milyen esetekben milyen iranyu segitséget ajanl meg a gyermeknek €s a csaladjanak. A pedagogus,
a szillé vagy az érintett tanuld kezdeményezésére segitséget nyujt a pszichés eredetii beilleszkedési, maga-
tartasi és teljesitményzavarok, vagy neurotikus tiinetek kialakulasa miatti gatak lekiizdésében, melyek ered-
ményeképpen a tanuld jobban meg tud felelni az iskolai kovetelményeknek, a nevelési folyamat alakulasa
kedvezdbb iranyba befolyasolhato.

Munkadjat az iskolaigazgatdval valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai €s pszichologiai szem-
pontok egyidejii figyelembevételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladat-
korbol az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendel-
kezésre allo idében. A feladatok jellegétdl, mennyiségétdl és fontossagatdl fliggden prioritasokat
jelol meg, melyekrdl a vezetot az egyeztetések alkalmaval tajékoztatja.

1)  Konzultacio
- aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodé konzultacio,
- egylttmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és moddszertani kér-
dések kezelésében,
- esetmegbeszél6 csoport tartasa pedagdgusok szamara.

4 Munkanaplé: olyan formai kététtség nélkiili dokumentum, amiben a KRETA-ban megjelslt munkaidében ellatott feladatoknak, tevékenységeknek
a részletei keriilnek feljegyzésre. Pl. sziil6i konzultacié alkalmaval mely tanuld sziildjével, milyen témaban folyt megbeszélés, megallapodasok
esetleg intézkedések feljegyzése; vagy szociometriai felmérés mely osztalyban, kinek a kérésére, milyen tapasztalatokkal tortént; stb.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos forma-
ban, a nevelGtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
- osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,
- tarsas kapcsolatok, kdzosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,
- aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességtejlodési problé-
makkal kiizdé gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézményben az
egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

- anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalko-
zasok tartasa, és segitségnyujtas,

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa és szervezése sziiloknek, és pe-
dagogusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresz-
sziokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

- varatlan sulyos ¢lethelyzetekben: kortarshalaleset, stulyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nytjt, illetve megszervezi segitségnyujtast,

- konzultal az érintett pedagogusokkal,

- tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai szak-
szolgalathoz vagy mds szakellatast biztosito intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, €s tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi ke-
zelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és pszicho-
logiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok kiilonb6zo osztaly-
fokon. Elsésorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén indokolt
(els6. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

- csalad és iskola egylttmiikodésének segitése

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa, €s szervezése pl. sziiloforum,
sziiloi értekezlet tartasa,

- sziilécsoport,

- tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.
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11)

12)

13)

Palyavalasztasi szlirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonb6z6 osztalyfokokon,
amennyiben azt sziilok igénylik vagy sziikséges.

Kapcsolattartas
* Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az iskola vezetdjével, vezetoségével
- pedagogusaival, szakmai munkako6zosségeivel,
- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi felelds, lo-
gopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
* Intézményen kiviil:
- aPedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és
pedagobgiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozésa
kapcsan,
- Csaladsegitd Szolgalattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatds és ismeretterjesz-
tés.

Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-kultura-
lis hatterti tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos progra-
mok vagy helyi innovaciok nyomon kdvetése €s segitése.

Kelt: Budapest, 20......ccovviiiiiiiiiiiais

igazgato

IV. Zaré rész

A munkakoéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat a
leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Kelt: Budapest, 20.....c.coviviiiiiiiiiiiaias

munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A pedagobgiai asszisztensek munkakori kotelességét a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.), az
intézmények miikodésérol szo16 20/2012. (VIIIL.31) sz. EMMI rendelet, a koznevelési foglalkoztatottak jog-
allasarol sz616 2023. évi LIL tv. (Paétv.), a 326/2013. (VIIL.30). sz. Kormany rendelet a Kjt. végrehajtasarol,
az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) és egyéb jogszabalyok eldirasai, az intézmény-
ben kialakult, mindenki altal elfogadott szokéasok hatarozzak meg. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat
és kereteit a fent hivatkozott szabalyokon és szokasrenden tal a pedagdgiai és szaktargyi utmutatok, mod-
szertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetéleg a felettes
szerveknek az igazgatd utjan adott itmutatasai alkotjak.

Név:
Sziiletési 1d6, hely:
Munkakore: neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd (NOKS)
Beosztasa: pedagobgiai asszisztens
Megbizésa:
Besorolasa:
Bérezés: a mindenkor érvényben 1évo bértabla alapjan
Munkaltato: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltatéi jogok gyakorloja: Az Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola igazgatdja
Kozvetlen felettese: Az also igazgatohelyettes
A munkavégzés helye: Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola,

1044 Budapest, Ugr6 Gyula sor 1-3. (telephely)
Munkaideje: teljes munkaideje heti 40 ora,
Munkaidd beosztas: 7.30 és 15.30 kozott (+ 20 perc ebédidod)

A pedagoégiai asszisztens oktaté-nevel6 munkat segito feladatai

Feliigyelet, kisérés, segitségnyijtas

Tamogato segitséget nyljt a pedagoégusoknak - elsdsorban - a kisiskolaskort gyermekek napkdzbeni ellata-
saban, ha sziikséges. (Reggeliztetés, 0ltoztetés, udvarra kisérés, felligyelet, ebédeltetés. A feladatot a vezetd
utasitasa szerint latja el.)

Tanulok feliigyelete iskolai vagy iskolan kiviili rendezvényen. Segitséget nyujt a délutani napkdzis ligyelet
ideje alatt a napkoziben 1€v6 tanulok feliigyeletében. Sziikség esetén eseti vagy hosszabb idejii helyettesités
alkalmaval foglalkozas, esetleg tanorai feliigyelet tanulocsoportban. Segitséget nyujt a tanorak kozotti szii-
netekben a folyosoi tigyelet ellatdsaban, az udvaros sziinetben az udvari ligyeletben.

Tanulocsoport kisérése iskolan kiviili programokra (pl. uszas-, si-, korcsolyaoktatas, mizeumlatogatas,
stb), rendezvényekre, kirandulasokra. A kisérésre a tagozatos igazgatohelyettessel egyeztetve lehet meg-
bizni.

A pedagogus segitése szabadidés tevékenységek szervezésében.

Az iskolaban étkez6 tanulok ebédeltetése.
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A tanitasi napon rosszul lett kisgyereket orvoshoz vagy sziileihez kiséri, orvos megérkezéséig feliigyeli,
megnyugtatja a gyermeket.

rgr s 1

A pedagogusok jelzése, tervezete, mintaja alapjan applikaciok, szemléltetéeszkdzok, abrak stb. és egyéb
segédanyagok eldallitdsaval, sokszorositasaval, konyvek, tanulast segitd kiadvanyok kiosztasaval és/vagy
az oktatasban hasznalatos berendezések, gépek beallitasaval, iizemkész allapotba hozasaval segiti a tandrak
és egyéb foglalkozasok eldkészitését.

A foglalkozasok elokészitésében a pedagogusok kérése alapjan vezetdi utasitasra vesz részt.
A napkdziben segiti a hazi feladat elkészitését, a tanulast, sziikség esetén korrepetal.

Tanulasban akadalyozott, kiemelt figyelmet igényl6 tanulok (BTMN, SNI) tanulasi tevékenységének tamo-
gatasa, differencialt foglalkoztatasaban valo kozremiikodés, sziikség esetén a feliigyeletiik ellatasa. Tanitasi
orakon a tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuloknak segit a kiadott feladatok értelmezésében, ravezetd kér-
désekkel kiegészitésekkel tamogatast nytjt a feladatok megoldasaban. A kiemelt figyelmet igényl6 tanulok
ellatasaban a foglalkozast tartd pedagogus, fejlesztOpedagdgus iranymutatasai alapjan jar el.

Adminisztracios és egyéb tamogato tevékenység

Vezet6i utasitasra részt vesz a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasaban. Segit a sziil6i
értesitések megirdsaban, sokszorositasaban, kiilonféle kimutatasok, listak, névsorok elkészitésében (pl. fo-
gaszati névsor).

Részt vesz az iskolai linnepélyek és programok elokészitésében, a dekoracio elkészitésében €s felszerelésé-
ben, a sziikséges anyagok, targyak berendezésében.

Vezet6i kérésre segit az iskola belso tereinek rendezésében, dekoralasadban, a novények gondozasaban, ver-
senyrendezvények, szakmai megbeszélések elokészitéseben €s lebonyolitasaban. (terem berendezése, fel-
adatok sokszorositasa, feliigyelet, biifé elokészitése)

Egyéb feladata a hivatali postazas ellatasa.

Sziikség esetén — vezetdi utasitasra - feladata, hogy az intézményben keletkezett hivatalos kiildeményeket
kézbesitse az intézmények kozott, a hivatali postat eljuttassa azokhoz a szervezetekhez, akivel az iskola
valamilyen munkakapcsolatban van. A kézbesitéi tevékenység kétirany: jelenti az iskolaban keletkezett
hivatalos kiildemények eljuttatasat a cimzetteknek, de jelenti az iskola részére cimzett kiildemények hoza-
talat a kiilonb6z6 intézményekbdol.

Az intézményeknek kézbesitendd hivatali killdemények mellett feladata a postai ton kiildott levelek, kiil-
demények postara adasa is.

A kézbesitendd vagy postara szant kiildeményeket az iskola tigyviteli dolgozdjatol (iskolatitkar) kapja meg,
illetve az tigyviteli dolgozoé bizza meg a kiilldemények elhozatalaval. Kérését és utasitasait — amennyiben az
egyéb mas jogszabalyba nem iitkdzik - koteles tudomasul venni és végrehajtani, ugy kell tekintenie, mintha
kozvetleniil a felettesétdl kapott volna megbizast a feladat ellatasara.
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A kertilet hivatalaiban és intézményeiben postdzasi rend van, azonban eléfordul, hogy rendkiviili postaért
kell menni, vagy kell vinni, ezért munkaidejében barmikor megbizhat6 postazasi feladatokkal, a postazas
stirgdsségétol fiiggden.

Kelt: Budapest, 20............cooviiiiiiininn. PH.
igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkdmat a
leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald

Kelt: Budapest, 20............coooiiiiiiinnn.
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Sziiletési id0, hely:
Munkakore: pedagogiai munkat kdzvetleniil segitd
Beosztasa: iskolatitkar
Megbizasa:
Besorolasa:
Bérezés: a mindenkor érvényben 1évo bértabla alapjan
Munkaltato: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont, 1033 Budapest, F6 tér 1.
Munkaltatoi jogok gyakorloja: Az intézmény igazgatdja
Kozvetlen felettese: Az intézmény igazgatoja
A munkavégzés helye: Ujpesti Sziics Sandor Altaldnos Iskola,

1044 Budapest, Ugr6 Gyula sor 1-3. (telephely)
Munkaideje: teljes munkaideje heti 40 o6ra
Munkaid6 beosztas: 7.30 — 15.30 kozott

Munkakori feladatok

Az iskolatitkar elsddleges feladata az intézmény adminisztracios munkajanak végzése. Altalaban minden az
iskolai ligyvitellel 6sszefiiggo feladat (vagy azok segitése) a munkakdorébe tartozik. Alapveto feladata, hogy
az iskolavezetés munkajat naprakész nyilvantartasokkal, a napi hivatali feladatok folyamatos ellatasaval
segitse. E mellett a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggd nyilvantartasok, nyomtatvanyok kezelése, a nyomtat-
vanyok nyilvantartasanak vezetése is a munkakorébe tartozik. A hivatali, iigyviteli munka mellett a peda-
gbégusok munkajahoz sziikséges adminisztrativ feladatok egy részét is az iskolatitkar segiti.

A) Munkateriiletek:

1. Intézményi dolgozok munkaiigyileg sziikséges adatainak naprakész felvezetése, folyamatos kar-
bantartasa, a személyi anyagok kezelése
a) adolgozok oktatasi torvényben meghatarozott adatainak felvétele és nyilvantartasa, (adatlap kitoltés)
b) az alkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolddd dokumentumok
=  besorolasok,
= kinevezések,
= atsorolasok,
= koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok,
= a munkaviszonyt megsziinteté dokumentumok,
= elszamolodlapok, stb. kitoltése, vezetése, nyilvantartasa
c) a fizetési fokozatok valtozasanak és a jubileumi jutalmak idejének figyelemmel kisérése, nyilvantar-
tasa, a sziikséges nyomtatvanyok elkészitése
d) a pedagégusok tovabbképzésével kapcsolatos nyilvantartasok, adatrogzitések és a tovabbképzés
(szakvizsga) elvégzését igazold dokumentumok fénymasolasa, személyi anyaghoz csatolasa,
e) szabadsagok, hianyzasok nyilvantartasa,
f) ahianyzdjelentés elkészitése havonta,
g) a helyettesitési naplo vezetése,
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Munkajahoz az irodaban talalhat6 szamitogépre elhelyezett tigyviteli programokat kell hasznalnia. A prog-
ram adatainak naprakész allapotaért és szakszerii kezelésért, illetve annak masok illetéktelen hozzaféréséért
személyesen felelds.

A bér- és személyi adatokban tortént valtozasok azonnali atvezetése és a sziikséges dokumentumok kinyom-
tatasa utdn a bér-program adatair6l biztonsagi masolatot készit. A valtozasokat tartalmazé lemezt, a sziik-
séges dokumentumokat és azok kisérd levelét a Miiv. Osztalyra haladéktalanul megkiildi. A személyi anya-
gokat a TAH felé a kisérd lappal egyiitt idoben (lehetdleg a havi bérlistak elkésziilte el6tt egy héttel) meg-
kiildi.

2. Tanulé nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa
a) tanulo nyilvantartas,
b) atanuloi 1étszam naprakész regisztralasa,
C) els6sok beirasa — nyolcadik osztalyosok kiirasa,
d) atovabbtanulasi lapok postizasa
e) iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa,
f) befogadod nyilatkozat és tdvozasi bizonyitvany irasa,
g) kiilonféle statisztikak (pl. oktober 1-i statisztika, osztalynévsorok, egyéb listak készitése)
A tanul6 nyilvantartas munkajat szamitogépes program segiti. A fenti feladatok és mas a program lehetdsé-

gei altal biztositott feladatok elvégzéséhez a tanuld nyilvantartd programot kell hasznalnia.

3. Az ebédbefizetéssel kapcsolatos tevékenység

a) befizet6 napok (p6tnap is) kijeldlése, idébeni kihirdetése a megszokott helyeken (falitjsagon a tanari
szobaban, az ebédld ajtajan, a foldszinti kapu melletti parafa hirdet6tablan, interneten az iskola hon-
lapjan)

b) pénzbeszedés (hétfon napkozi, kedden menza, egy héttel késébb potbefizetés ugyanezen napokon,

c) kiilon szabalyzatnak megfeleléen a pénz postara szallitasa,

d) az ebédbefizetdk pontos naprakész nyilvantartasa:

€) menzasok listajanak elhelyezése az ebédld ajtajan, a napkozisek és menzasok listajanak kitiizése a
tanari szoba hirdet6jén, az intézményben étkezd tanarok névsora az ebédlében,

f) az étkezési 1étszam napi jelentése, a lemondasok regisztralasa és jovairasa a kovetkezo befizetéskor,

g) az étkezési kedvezmények nyilvantartisa, az ezzel kapcsolatos jelentések elkészitése,

h) az évkdozben mas intézményhez tavozo tanulok étkezés befizetésének atiranyitasa a fogadd intéz-
ményhez, illetve az érkezo tanuld befizetésének atkérése (sziikség szerint),

Az ebédbefizetést és az azzal kapcsolatos feladatokat a gazdasagi tii-vel kdzdsen végzik. Az ebédbefizetés-
sel kapcsolatos valamennyi adminisztraciés munka (befizetési bizonylat irdsa ¢és kiadasa, nyilvantartasok,
jelentések készitése, stb.) az iskolatitkar, mig a pénz kezelése (begyljtés, pénzszamolas, csekk iras, stb.) a
gazdasagi iii. munkakorébe tartozik. A pénz postara szallitasa és feladasa — a pénzkezelésére vonatkozo
bels szabalyzat eléirasainak megfeleléen — kettdjiik kozos feladata.

4. A napi adminisztraciés munka
a) akimend hivatalos levelek gépelése, szerkesztése,
= alairasra beadasa,
= jktatasa,
=  postazasa,
b) abeérkezd posta

= atvétele,
= iranyitésa,
= jktatasa.
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Az iktatasra, iratkezelésre vonatkozo6 szabalyok az iskolai SZMSZ-ben és az Iratkezelési szabdlyzatban ta-
lalhatok, az abban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

c)
d)

€)
f)

kortelefonok vétele és tovabbitasa, azok tartalmarol a vezeto tajékoztatdsa.

a napi telefon- telefax-lizenetek bonyolitasa. (Az tlizenetek atvétele, tovabbitasa, a keresett kolléga
értesitése, stb.)

fénymasolas — igénytdl és a vezetok utasitasatol fiiggden.

Az iskolai nyomtatvanyok, irodai anyagok mennyiségének figyelemmel kisérése a sziikséges meny-
nyiségek megrendelése.

5. Egyéb feladatok

a)
b)

d)
€)

f)
9)

h)
i)
)
K)

a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok elvégzése (A didkigazolvanyokkal kapcsolatos teend6-
ket a ,, Didkigazolvany kezelési szabadlyzat” és az Oktatasi Hivatal aktualis utasitasai tartalmazzak.)
a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teendok ellatasa:

= ¢rvényesités

= nyilvantartas,

= visszavonas
a bizonyitvanyok szoros elszdmolasi nyomtatvanyként torténd nyilvantartasa €s az ezzel kapcsolatos
teenddk elvégzése

= Dbizonyitvany megrendelése,

= szam szerinti nyilvantartasa,

= abizonyitvany szamanak beirasa a tanul6 nyilvantartoba,

= arontott bizonyitvanyok jegyz6konyvezett megsemmisitése, stb.
anyakonyvek tarolasa, kezelése,
valamennyi az iskolaban hasznalatos szigori szamadasti nyomtatvany megrendelése, nyilvantartasa,
kezelése,
postai bélyegek nyilvantartasa, felhasznalasa,
jegyzékonyvek, emlékeztetok vezetése (minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6 vagy helyet-
teseitdl utasitast kap):

= vezetdi értekezletrol,

= tantestiileti értekezletrol,

= fegyelmi targyalasrol, stb.
informaciot szolgaltat az igazgatd utasitasa alapjan (érdeklddo sziiloknek, alkalmazottaknak, tanu-
loknak, stb.)
kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében,
a munkakoréhez tartozé vagy munkajahoz hasznalt dokumentumok, anyagok tarolasara szolgalod
dossziékat, taroloeszkdzoket rendben tartja,
osztaly- és egyéni fényképek aranak 6sszegylijtése az osztalyfonokoktol.

Az iskolatitkar feladata minden olyan iigyviteli, irodai munka elvégzése, melyre az iskolavezetés barmelyik
tagja (igazgato, igazgatohelyettesek) vagy az iskolaban felelds megbizassal rendelkez6 alkalmazott megkéri
(munkako6zosség-vezetok, palyavalasztasi felelos, érdekképviseleti vezetd).

Az iskolatitkar tudomasul veszi, hogy minden nem a munkakorébe tartozo (pl. kolléga szakdolgozatanak
gépelése, szerkesztése), de a munkaltatonak bejelentett munkat, vagy egyéb kiilondijazasért végzett munkat
a torvényesen megallapitott munkaidején kiviil kételes elvégezni.
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Felel6ssége

1. Felel a nyilvantartasok pontossagaért és naprakészségéért.

2. Felelos az étkezési 1étszdmok napi rendszeres €s pontos jelentéséért.

3. Ugyel arra, hogy a személyi anyagok és a szigori szamadasu nyomtatvanyok illetéktelenek szamara
hozzaférhetetlenek legyenek.

Anyagi felelosséggel tartozik a postabélyegek ¢és didkigazolvanyok nyilvantartasaért.

Az iskola gazdasagi iigyintézdjével kozosen feleldsek az irattari szekrények rendjéért. (polcrend, bizo-
nyitvanyok osztalyonként névsorral ellatva és Osszekotozve legyenek elhelyezve, anyakdnyvek pontos-
saga ¢és irattari elhelyezése, stb.)

o &

Kelt: Budapest, 20.........cccovviiiiinininnnn,
igazgato

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kdtelezéen elismerem. Munkamat a le-
irasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald

Kelt: Budapest, 20..........ccooviiiiiiiian.
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TECHNIKAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

(Gondnok)
Név:
Sziiletési ido, hely:
Munkakore: technikai dolgozo
Beosztasa: gondnok
Besorolasa:
Bérezés: a mindenkor érvényben 1év0 bértabla alapjan
Munkaltato: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont, 1033 Budapest, F6 tér 1.
Munkaltatéi jogok gyakorldja: Az intézmény igazgatoja
Kozvetlen felettese: Az intézmény igazgatoja
A munkavégzés helye: Sziics Sandor Altaldnos Iskola (telephely)
Munkaideje: heti 40 ora (teljesmunkaidds munkakor)
Munkaid6 beosztasa: naponta osztott munkaidd: (6.00) 8.00 — 13.00 6ra és 19.00 — 22.00 6éra
Egyéb juttatasok: — munkaruha,

— a munkajahoz sziikséges munkaeszkozok, szerszamok, anyagok,

— tisztalkodasi €s atoltozési lehetdség,

— nem rendszeres jutalom (adhat6) — a munkafegyelem és a munka-
végzeés mindségétdl fiiggden

—  bérlet

1. Munkaido

Az iskolahoz nem tartozik gondnoki lakas, ezért nincs bentlako gondnoka az intézménynek. Az épiilet nyi-
tasa és zarasa kozotti tavoli idépontok miatt a gondnok munkaideje osztott:

6.00 — az iskolaépiilet nyitasa, riasztérendszer inaktivalasa

6.00-8.00 — porta tigyeleti teenddk ellatasa (a portaszolgalatot biztosito kiilsGs cég megbizasabol)
8.00-13.00 — hazfeliigyel6i teenddk, postazasi feladatok, karbantartasi teendok ellatasa — (Idsd alabb rész-
letesen)

19.00-22.00 az épiilet zarasa, ellenérzés) ora. A gondnoki feladatokat az iskolai sziinetek ideje alatt is ko-
teles ellatni. Szabadsagolasa idején a munkakdr hazfeliigyeldi és egyéb mas a mikodéshez sziikséges te-
endOket a helyettesitésére megbizott alkalmazott 1atja el.

2. Munkakori feladatok

2.1. HAZFELUGYELOI TEENDOK

1./ Azépiilet nyitasa, zarasa. 6.00-kor a fébejarat ajtoit kinyitja, a biztonsagi berendezést kikapcsolja, majd
aramot ad az épliletnek. Kinyitja az épiiletrészeket szakaszolo atjardkat, lengdajtdkat és a parkolo kis-
kapujat. Gondoskodik az épiilet el6tt talalhatd autds behajtast akadalyozo bojak felnyitasarol és zara-
sarol.

2./ Kapunyitas utan elvégzi az épiilet el6tti és az udvari részek takaritasat. Minden nap lesepri a bejarat
elotti teraszt és a 1épcsdket. Felsepri és tisztan tartja (0sszeszedi a szemetet) az iskola el6tti aszfaltot, a
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3./

4./

5./

6./

7./
8./

9./

10./

11./

kisebédlo €s a 8. tanterem el6tt a bejarathoz vezetd térburkolatot, a 1épcsdhaz alatti beugrokat. Szor-
galmi idében, nagy meleg idején az aszfaltot reggelente locsolassal portalanitja.
Az 6voda és az iskola kozotti szerviz utat — az 6voda gondnokaval egyeztetett napokon — rendszeresen
felsepri és tisztantartja.

A bejarat el6tti tér tisztantartasahoz hasonléan gondoskodik az udvar feldli terasz és a burkolat takari-
tasarol, télen a csiiszasmentes allapotrol. Az iskolaval szemben 1€v6 6vodatol a bejaratig biztositja a ho
mentes bejaratot. A baleset elkeriilése végett a sikos jardakat, a 1épcs6t homokkal vagy flirészporral le-
szorja, a jégrétegtol megtisztitja. Szlikség szerint napkdzben tobbszor is elvégzi a csiszasmentesitést.

Az iskola el6tti és az udvari hulladékkosarakat naponta kiiiriti. Az 6voda és az iskola kozotti hulladék-
gylijté kosarat az 6voda gondnokaval egyeztetett napokon tiriti. Az udvari kijarat melletti FKF-es hulla-
dékgylijtoé konténert a szallitasi napokon (heti két alkalom) az udvarro6l az udvari kapun at kihtizza a
hatsé konyhai kijarathoz, majd szallitas utan visszahtzza a helyére. Az épiiletben elhelyezett szelektiv
hulladékgytijtésre hasznalt edényeket ellatja gyiijtézsakkal. A megtelt zsdkokat leviszi az udvaron talal-
haté gyljtékonténerbe, amelyek iiritésérdl alkalomszeriien akkor gondoskodik, mikor azok megteltek.
Telefonon értesti az FKF tigyeletét és kéri a szallitast. A konténerek iirités¢hez a szelektiv gylijtékonté-
nert is kihuizza, majd tirités utan gondoskodik a visszahelyezésérél.

Az épiilet, az udvar miiszaki allapotat, tisztasagat rendszeresen ellenérzi. A rendellenességeket meg-
sziinteti, vagy megsziintetésiikrél gondoskodik. Az udvar rendben tartasaban, az udvari jatékok allapo-
tanak ellenérzésében, karbantartasaban egylittmiikddik az iskola parkgondozo alkalmazottjaval, illetve
a parkgondozo6 koteles vele egyiittmiikodni. A feladatot kdzosen 1atjak el.

A kiilonféle méroorak (gaz, villany, viz) allasainak leolvasasanal jelen van. Akadalyoztatasa esetén a
mindenkori portas latja el helyette ezt a feladatot. (Gazora a gazfogaddban a kazanhaz mellett és a
konyha folyosdjan, a villanyora a kapcsolohdzban, vizmérd ora az udvari kapu mellet a fahaz sarkanal
talalhato.)

A gyerekek altal elhagyott holmit a portan gytjti. Kérésre bemutatja a gyerekeknek és a sziiloknek.

Az épiilet homlokzatara kitlizott zaszlok allapotat figyelemmel kiséri, sziikség esetén gondosko-
dik a zaszlok tisztitasarol, cseréjérdl. Tisztitas és csere esetén sem lehet zasz16 nélkiil a homlok-
zat. A lobogdzasra vonatkozo6 (SZMSZ-ben talalhatd) eldirdsnak megfelelden a hivatalos és isko-
lai tinnepeken, és az ettdl eltéré idépontokban és események kapcsan, amire az igazgatdja kiillon
utasitja, koteles gondoskodni az iskola lobogédzasarél. (Tanévnyitd {innepély, oktober 23., mar-
cius 15., tanévzard iinnepély, julius 11.)

Ha az iskola érdeke gy kivanja, az igazgatd utasitdsara szombaton is €s vasarnap is koteles a kaput
kinyitni. (PL.: valasztasok és egyéb tarsadalmi események, vagy iskolai szint{i programok esetén.) Ilyen
esetekben legalabb a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld dijazés illeti meg.

Rendkiviili eseményeket azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak vagy igazgatohelyetteseinek, ill.
ha sziikséges kiilsé szerveknek. (Ttiiz, illetéktelen személyek behatoldsa stb.) mivel felel6s az iskola
értékeinek, vagyonanak biztonsagaért.

Este a zaras el6tt ellendrzi a takaritast, az ablakok es ajtok zart allapotat (kiilonos tekintettel a f6ldszinti
szakaszokra). Vagyonvédelmi okok miatt az épiilet belso tereiben 1€v6 lengdajtokat lakattal zarja. El-
menetele elott aramtalanitja az épiiletet, bezarja a portat €s a belsd bejarati ajtot. A biztonsagi berende-
z€st ,,beélesiti”, végil a fobejaratot bezarja.

—83—



Szervezeti és MUkodési Szabalyzat Il. rész * Mellékletek

2.2.
1./

2./

3./

4./

5./

2.3.

KARBANTARTASI FELADATOK
Okoiskolaként célunk, hogy az iskola viz- és energiatakarékos modon iizemeljen. Ehhez — a takarékos

hasznalaton tul — sziikséges a berendezések karbantartott allapota. Ezért nagyon fontos a gondnok fo-
lyamatos és rendszeres karbantartdi munkaja, amiben az iskola fiit6-parkgondozo alkalmazottjai is se-
gitségére van.

Rendszeresen ellendri és sziikség szerint javitja az iskola épiiletében, felszerelési targyakban észlelt
meghibasodasokat: csop0go csapok tomitéseinek cseréje, szivargd szifonok tomitése, oblitdtartalyok
letdrt mozgato karjainak cseréje, fénycsOcsere, zarak javitasa, fogasok potlasa, egyszeriibb butorjavi-
tasi munkak stb. Minden olyan aprd javitas elvégzése kotelessége, amihez kiilondsebb szakipari ismeret
nem sziikséges, illetve nem jar nagyobb baleseti kockazattal. Elektromos szerel6i munkat, a kazan
meghibasodasainak javitasat nem végezheti, de gondoskodnia kell a veszélyes teriilet azonnali lezara-
sarél, ill. szakember azonnali értesitésérol.

A javitasokhoz a leltarilag atvett iskolai eszkdzoket, szerszamokat hasznalhatja. Sziikség eseten a gya-
korlati leltarért felelds tanartol kérhet szerszdmot.

Azokat a hibékat, amelyeket nem tud sem 6, sem a parkgondozé-karbantarto kijavitani, koteles jelezni
az intézmény igazgatojanak, ill. beirni ezeket az iskolatitkari szobaban talalhat6 "Epitési naploba". Siir-
g0s esetben emellett jeleznie kell a hibat a GI (Gazdasagi Intézmény) l1étesitményfeleldsének vagy a
GI miihely vezetdjének. A miiszaki csoporttal kapcsolattartasa 6nallo és rendszeres.

A GI altal kiildott szakemberek szamara biztositja a munkateriiletet. A munka befejezésérol tajékoztatja
a vezetOséget, ill. alairasaval igazolja a szakipari munka elvégzését. Miszaki atvételre csak a GI mi-
szaki ellendre (Iétesitményfelelds) jogosult. Amennyiben az épiiletben villanyszereld dolgozik, a mun-
kavédelmi szabalyok értelmében jelen kell lennie a munkavégzéskor.

FUTOI FELADATOK

A fiitdi tevékenységgel Osszefiiggd feladatokat megosztott munkaidd beosztassal, a fiitd-parkgondozdval
kozosen, egymas munkajat segitve latja el.

A futd6i feladatokkal 6sszefliggd feladatat munkanapokon a munkaidejében, nem munkanapokon a lentebb
ismertetett beosztas szerint, szabadsagolas idején kiilon megallapodas szerint — latja el.

A fit6i feladatok értelemszertien els6sorban a fiitési szezonra vonatkoznak, azonban a flitési rendszer fo-
lyamatos miikodtetésével kapcsolatos szolgaltatasok — melegviz szolgaltatas, karbantartas soran felmeriilé
feladatok, gazora ellendrzés feladatai stb.— okan a rendszer miikddtetése ezen iddtartamon kiviil is a mun-
kakorébe tartozik.

6./
7./
8./

9./

a foldgazzal lizemel6 kazanok rendeltetésszer(, takarékos mikodtetése €s feliigyelete,
valamennyi a fiitéssel kapcsolatba hozhato iizemeltetési el6iras szabalyszeri betartasa,

egész évben folyamatos melegviz biztositasa a talaldkonyha részére a mosogatdshoz, a tornadltozok,
zuhanyozok rendeltetésszerii hasznalatahoz a tanulok és a bérlok részére,

a kazanhelyiség, a gazfogado6 helyiség rendben tartasa, heti takaritasa,

— az lizemeltetéssel kapcsolatos ellendrzési tevékenység elvégzése, kiillondsen a fiitési idészakban:
— ajogszabalyban el6irt homérséklet biztositasa a tantermekben és az iskola kozds helyiségeiben, (a
tantermek, irodak homérsékletének napi tobbszori ellendrzése),
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2.4.

1./

2./

3./

4./

5./

6./
7.
8./

9./

— a fiitési rendszer folyamatos és rendszeres ellendrzése,
a pihend ¢és szabadnapokon a fiit6-parkgondozoval napi véltasban a temperalo fiités biztositésa,

a fités folyamatos biztositasa érdekében a flitésrendszer esetleges meghibasodasa, leallasa esetén kiilon
értesitésre (beleértve a heti pihenénapokat és szabadnapokat is) munkaidején kiviil is berendelheto, (e
pontban leirtak értelemszeriien nem vonatkoznak a munkakorben ellatandé hétvégi, a mitkodést ellen-
0rz0 egyszeri megtekintésre)

lizemleallas, meghibasodas esetén intézkedik az Gjrainditasrdl, sikertelen Gjrainditas esetén azonnal
intézkedik a hiba elharitasarol, egyidejiileg értesiti az intézmény igazgatojat s gondnokat,

a munkaidejét meghalado, a meghibasodas kijavitdsanak iddtartama alatt ellatott iigyeletért, vagy a
rendkiviili iddjaras miatt elrendelt rendkiviili munkavégzésért a jogszabalyokban meghatarozott kiilon-
dijazas illeti meg,

éves rendszerességgel részt vesz a GI altal szervezett felkészité foglalkozasokon.

EGYEB FELADATOK
A keriileti munkavédelmi eléadé altal meghatarozott iddpontban munkavédelmi vizsgat koteles tenni.
Rendszeresen részt vesz az iskola munkavédelmi szemléjén, a kisebb feltart hianyossagokat a leheto-
ségekhez képest azonnal javitja.

A gondnok feladata kiilon szabalyban megjelolt idépontokban évente kétszer ellendrizni az épiiletben
talalhato tiizolto késziilékek kijelolt helyen valo meglétét és elhelyezését, a miikddtetd szerkezet sér-
tetlenségét biztositd plomba allapotat, a tiizcsap szekrényének tisztasagat, a tlizcsapok hozzaférhetdsé-
gét és akadalymentességét. Ellendrzéseirdl kimutatast vezet, amit az iskola vezetdjének bemutat. Az
ellendrzések dokumentacidja a gazdasagi irodaban megtalalhato. Ellenérzései soran figyeli a menekii-
1ési utvonalat és egyéb a tlizvédelemmel kapcsolatos jelolések meglétét, sértetlen allapotat, elhelyezé-
sét. A hidnyossagokrol értesiti az igazgatot, gondoskodik a sziikséges jelek potlasarol.

Segit a tisztitoszerek €s takaritdeszkozok megrendelésének Osszeallitasaban. Szallitolevél alapjan at-
veszi a tisztitoszereket és elhelyezi a tisztitdoszer raktarban. Meghatarozott normativa alapjan rendsze-
resen (hetente) kiadja a tisztitoszereket a technikai dolgozoknak. A tisztitoszer kiadasarol fiizetet vezet,
az anyagok atvételét a takarité alkalmazottal alairatja.

A takaritd alkalmazottakat munkaba allasukkor leltar szerint felszereli a munkakoriikhéz hasznalatos
takaritoeszkozokkel, illetve a munkaviszonyuk megsziinésekor atveszi toliikk az eszkozoket. A meghi-
basodott, elhasznalodott takaritdeszkdzok potlasardl gondoskodik.

Folyamatosan ellatja a tanuloi és tanari mosdokban, az ebédld el6tti mosdoknal a szappanadagolok és
a papir kéztorlo tartok feltoltését.

Rendszeresen vezeti a javitasok nyilvantartasat.
Pénzfelvételi meghatalmazasa alapjan sziikség szerint pénzt vesz fel a GI pénztarabol.

Az iskolavezetdség kérésére (igazgatod, ig.h., iskolatitkar) végzi a sziikséges beszerzést, bevasarlast, ill.
csomagszallitast a hivatalsegéd(ek) bevonasaval.

Az iskolatitkarral kozdsen részt vesz a leltarozasban, ill. a raktari készlet nyilvantartasaban.
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Amikor az intézményt és annak infrastrukturajat a fenntarté valamilyen tarsadalmi esemény lebonyo-
litasara igénybe veszi (pl. kiilonféle szavazasok), a gondnok — kiilon juttatasért — ellatja a hazmesteri
¢és gondnoki, szlikség szerint azokat a sajatos feladatokat, amiket ezen alkalmakkor el kell végezni és
azt kérik. (A felallitott szavazo fiilkék ellendrzése, urnak elhelyezése, az eseményben résztvevok mun-
kajahoz sziikséges feltételek biztositasa stb.)

A szorgalmi id6 végén, az igazgatohelyettesekkel egyeztetetteknek megfeleloen elvégzi a tanuldi bu-
torzat egyik tanterembdl a masikba torténé atpakolasat. A pakolasban egyiittmiikodik vele a fiit6-park-
gondozd. Szorgalmi idGszakban (szeptember-junius) segit a pedagogusoknak az oktatashoz sziikséges
eszk6zok felszerelésében (tablak, polcok, fogasok stb.), a tantermi butorok atpakolasaban.

3. Felel6ssége

A gondnoki munkakor fontos, bizalmi munkakor. A rébizott feladatok, az épiilet helyiségeihez, infra-
strukturajahoz valé hozzaférés, a tudomasara jutott informaciok nagy feleldsséget ronak ra. A mitkodés
miszaki, technikai, balesetmentes feltételeinek biztositasa els6dleges kotelessége.

Informaltsaga, feladatai okan sokrétii kapcsolata van az intézményben dolgozo idegenekkel (kivitele-
70k, szallitok, GI szakemberek, szolgaltatok képviseldi stb.), bérlkkel, sziilokkel, tanulokkal. Elvaras,
hogy az iskola dolgozéival, az itt dolgozo kiilsds szakemberekkel, bérlokkel, sziilokkel, tanulokkal
megfeleld kapcsolatot alakitson ki.

Koételes a munkajahoz biztositott eszkdzokkel, szerszamokkal leltarszertien elszamolni, a rendelkezé-
sére bocsatott eszkdzok allapotat megdvni, karbantartasukrol gondoskodni.

Koteles a munkajahoz biztositott munkaruhazatot hasznalni.
Felelossége kiterjed a munkakdréhez kapcsolodo tevékenységekre.

Felel6sségre vonhato:
- a munkakori feladatleirasban rogzitett feladatok nem megfeleld szinvonala, hanyag és hianyos
ellatasaért, az elvégzésiik elmulasztasaért,
- amunkavédelmi és munkafegyelmi szabalyok megszegéséért,
- amunka-idébeosztas rendszeres megszegéséért,
- avezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- az iskola értékrendjével Ossze nem egyeztethetd magatartasaért, tevékenységért,
- az intézmény érdekeit sértd tevékenységéért.

Kelt: Budapest, 20..........ccovevviiiinninnnnn..

PH.
igazgatd

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkdmat a le-
irasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald

Kelt: Budapest, 20..........ccoooiiiiiiian...
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KOZNEVELESI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

(portas munkakor)

1. Altalanos rész

A munkakort betoltd neve:

A munkakor megnevezése:

portas (déleldtt)

Besorolasa:

Bérezés:

a mindenkor érvényben 1évé bértabla alapjan

Munkaltato:

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont, 1033 Budapest, F6 tér 1.

Munkaltatéi jogok gyakor-

16ja:

A koznevelési dolgozo jogviszony létesités, megsziintetés, bér-
megéllapitas, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazga-
toja gyakorolja, a kdznevelési dolgozoi jogviszonnyal dssze-
fliggd egyéb munkaltatoi jogkoroket a kinevezésben szerepld in-
tézmény igazgatoja gyakorolja (pl. rendkiviili munkavégzés el-
rendelése).

Kozvetlen felettese:

Az intézmény igazgatdja

A munkavégzés helye:

Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola,

(1044 Budapest, Ugré Gyula sor 1-3.), valamint elzetes értesi-
tésre az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézponthoz tartozé intéz-
mények telephelyei.

Munkakor havi munkaideje:

174 ora, a kinevezésben szerepld intézmény munkarendjéhez
1gazodo beosztasban.

Munkakor heti munkaideje:

40 6ra (teljesmunkaidés munkakdr)

Munkaid6 beosztasa:

napi munkaidd: 6.00 — 14.30 o6ra

I1. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettsége: kozépfokl végzettség

Szakképzettsége:

III. A munkakor jellemz6i

Célja: Biztositani, ellendrizni az intézménybe torténd belépés és kilépés rendjét, a kdzvagyon vé-
delmének, megdrzésének biztositasat.

1. Feladatai:

- Ugyelet ideje alatt a portasfiilkét csak indokolt esetben, rovid idére lehet elhagyni. Ez id6 alatt
is gondoskodni kell intézeti dolgozoval torténd helyettesitésrol.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézménybe be-, illetve kilépdket. Mivel a portassal ta-
lalkoznak els6ként az iskolaba belépdk, ezért kiilondsen udvariasan, kulturaltan fogadja az
érkezdket €s onnan tavozokat.

Azon személyeket, akiket személyesen nem ismer, felszolitja, hogy k6zoljék joveteliik céljat.
Ezt kovetden telefonon értesiti azt, akit keresnek, hogy ki, honnan, milyen célbol keresi. Sziik-
ség szerint udvariasan Utbaigazitja a vendéget. Az épiiletben illetéktelen személy munkaidében
sem tartozkodhat.

Gondoskodik arrol, hogy a tanitast és az iskola rendjét latogatok ne zavarjak, ezért a tanitas
ideje alatt a tantermekbe, a tornaterembe vendégeket nem kisérhet. (A vendégnek a fsz-i aula-
ban vagy a bejarat mellett lehetésége van helyet foglalni.) Csak rendkiviili esetekben (beteg
gyermek hazavitele, halaszthatatlan hibaelharitas, stb.) és az iskolavezetés tudtaval kisérhet
idegent vagy sziil6t a tanitds helyszinére.

A belso bejarati ajtot, vagyonvédelmi és biztonsagi okokbdl zarva tartja. Kivétel az az idészak,
amikor a tanulok tdmegesen érkeznek vagy tdvoznak az épiiletbdl.

Udvaros sziinet eldtt kinyitja az aula udvarra nyil6é azon ajtéit, amiken az udvari sziinetre a
tanulok ki- és bevonulnak.

Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az igazgatd illetve helyettese irasbeli
engedélyével engedhet az épiiletbdl kivinni.

A déleldttds portas tanitasi napokon a 7:50 ora utan érkezd tanulokat, az arra rendszeresitett
tablazatba beirja és a tablazatokat h6 végén a felsds igazgatohelyettesnek atadja.

A portasok kotelesek naprakészen vezetni a portan elhelyezett esemény naplot, melyet az igaz-
gatonak hitelesitenie kell. A naplé elsd oldalan nyilvéan kell tartani, az igazgatd, helyettesei és
a gondnok nevét, cimét, és ha van, telefonszamat is.

Az esemény naploban naponta rogziteni kell az aktualis idészakban portan tartozkodo portas
nevét, a munkakezdésének vagy a portaszolgalat atvevésének iddpontjat, majd portaszolgalat
atadasanak vagy a munkaid6 végének idépontjat. Ha tortént olyan esemény a portaszolgalat
ideje alatt, ami az iskola miikodése szempontjabol jelentds vagy a vezetdség felé fontos infor-
macio lehet, fel kell jegyezni. Ha emlitésre méltdo esemény nem tortént, akkor a kdvetkezot
kell beirni: "A portai szolgalat alatt kiilonds esemény nem tortént." A szolgalati naplot mindig
a portan kell tartani és ellendrzés esetén fel kell mutatni.

A portas a naploba név szerint feltiinteti azokat a vendégeket, akik a munkaideje alatt munka-
végzes, vagy egyéb ok miatt érkeznek az iskoldba. A feljegyzésnek tartalmaznia kell az érke-
z¢s €s tavozas idopontjat, milyen céllal (pl. munkavégzés, oraleolvasas, megbeszélés az osz-
talyfonokkel, stb.) érkezett, illetve — ha az relevans - az intézmény mely dolgozo6jahoz érkezett.
A délutanos portas kiilon tdblazatban vezeti a bérlok érkezését és tdvozasat. A kimutatast tar-
talmazo tablazatot minden honap végén atadja az iskolatitkarnak, aki a nyilvantartas alapjan
késziti el a bérlok teljesités igazolasat.

A porta helyiségben keriil elhelyezésre a technikai dolgozok jelenléti ive, amit minden dolgo-
zonak napra készen kell vezetni. A jelenléti iv vezetéséért a portas felel.

A porta helyiségében feltiind helyen kell kifliggeszteni a mentdk, a tlizoltok és a renddérség
telefonszamat. A szolgalattevo portds ismerje a tliz- €s baleset esetén sziikséges teenddket.

A portas a portan elhelyezett kulcsokért feleldsséggel tartozik. Azokat szam szerint, névre sz6-
l6an szabad kiadni. Legkés6bb a munkaidd végén azokat vissza kell kérni. A gondnok altal
megjelolt helyiségek kulcsat csak az igazgatonak, helyetteseinek illetve az illetékes hatosa-
goknak szabad kiadni.
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A portasok kotelessége minden este az épiilet ablakai zardsanak és a villanyok eloltasanak
ellendrzése, az épiiletnek a zaras eldtti &ramtalanitasa, a portasfiilke és a portai bejarat tisztan-
tartasa.

A tornatermi folyos6 végén talalhato 12. kapu 17:00-17:15 6ra kozotti zarasa.

Gondoskodik arrél, hogy a porta helyiségben mas munkakorben dolgozok csak a feladataik
ellatasdhoz sziikséges id6tartamig tartozkodjanak.

A portés az intézményi tulajdon ellen elkdvetett szabalytalansagokért személyes felelosséggel
is tartozik. Eppen ezért, amennyiben a feliigyelete al tartozo teriileten rendellenességet, tulaj-
don elleni vétséget, rongalast tapasztal, azt haladéktalanul jelenteni koteles a gondnoknak, ta-
vollétében az intézményben tartézkodo felelds vezetdnek.

2. Személyek és csomagok ellendrzése:

Az igazgato elrendelheti a személyek és csomagok, illetve gépkocsik utasterének €és csomag-
terének atvizsgalasat, soron kiviili ellendrzését, de azt csak a felszolitott személy egylittmiko-
désével valdsithatja meg, az ellendrzés nem sértheti az illetd személyiségi jogait.

Az egylittmiikodés megtagadasa esetén értesiteni kell a Renddrséget.

Abban az esetben, ha olyan targyat talalnak a tdvozni szdndékoz6 személynél, melynek eredete
hitelt érdemléen nem bizonyithato, azt vissza kell tartani és szakszer(i, biztonsdgos megorzé-
sérél gondoskodni kell. Amennyiben az intézmény tulajdonat képez6d dolgot taldlnak a tavo-
zonal, haladéktalanul értesiteni kell a gondnokot, vagy az igazgatot.

3. Egyéb jellemzik:

Megismeri ¢s alkalmazza az intézmény tlizvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény (tliz, bom-
bariad¢ stb.) bekovetkeztekor riasztja az intézmény dolgozoit és tanuldit.

Ttz esetén (bombariado stb.) a riasztast kvetden telefonon értesiti az igazgat6t és helyettesét.
A tovabbiakban biztositja, hogy az dsszes ajto nyitva legyen a menekiiléshez.

Munkébol valo tavollétét koteles kozvetlen munkahelyi felettesének jelenteni.

A portasok beosztasanak cseréje csak igazgatdi engedéllyel torténhet.

Figyelemmel kiséri az épiiletben és berendezéseiben esett karokat rongalodasokat illetve a ren-
deltetésszerii hasznalat esetén is el6allo allagromlést, s azokat a gondnoknak jelenti.

Koteles részt venni a munkaltato altal szervezett tliz-és balesetvédelmi, illetve a munkakorével
Osszefiiggd egyéb oktatason.

A munkakoéri leirasban rogzitetteken kiviil koteles elvégezni mindazon feladatokat, amelyek
sziikségszerliségbdl adddnak €s az elvégzendé munka jellegére nézve munkakorébe tartozik.

4. Altaldnos kévetelmények:

A munkavégzés teljes idotartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol hata-
satol mentesen, kabitoszer és kabito hatasti gyogyszer befolyasatol mentesen koteles végezni
munkajat.

Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az igazgatd illetve helyettese irasbeli
engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

Maganiigyben az iskolai késziilékrl nem telefonalhat.

Dohanyzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

Elet-, baleset-, tlizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.
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- Sziikség szerint a tanuldkat ért aprobb sériiléseket a portan elhelyezett elsdsegélydobozban
talalhat6 eszkozokkel ellatja.

- Ha valamely tanuldt sériilés, rosszullét vagy egyéb egészségiigyi ok miatt a portan fektették
le, a sziil6je vagy az orvosi segitség megérkezéséig feliigyeli.

5. Felelosség:
- Felelos a hatalyban 1év6 tliz- és munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.
- Felel6s a munkakori leirdsban szerepld feladatainak pontos, hataridére torténd, jogszabalyi és
belsé szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.
- A porta helyiség rendjéért, tisztasagaért.

6. A munkakérbdél adédé munkakapcsolata:
Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozodival, illetve az intézménnyel gazdasagi viszonyban
1évo egyéb szervezetekkel azok képviseldivel, illetve az iskola tanuldinak sziileivel.

IV. Egyéb kérdések

A postai és mas kiildeményeket, amennyiben nem igényelnek hivatalos (alairasos, bélyegzds) at-
vételt, atveszi, majd a kiildeményeket az irodaba vagy a cimzett személynek tovabbitja.

Az iskola mitkddésével kapcsolatban érkezett vagy szallitott hivatalos atvételt igényld kiildemé-
nyek szallitoit a gondnokhoz vagy az atvételért felelds személyhez iranyitja.

Az iskolaban elhagyott ruhazatot, targyakat a portara kell leadni. Ezeket a targyakat a portdban
talalhat6 szekrényben kell tarolni. Sziildi értekezletek, fogadd ordk alkalméval a talalt ruhédkat, tar-
gyakat az auldban a bejarat mellett elhelyezett asztalokra kell kipakolni, hogy a sziil6k elvihessék
azokat. A tarolas és kipakolas a portas feladata.
Budapest, 2024.

igazagto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezden elfogadom.

A munkakori leirds 1 példanyat 2024. ................coooeeie atvettem.

Munkavallal6 alairasa
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TECHNIKAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

(TAKARITO)

I. Altalanos rész

A munkakort betoltd neve:

Sziiletési helye, ideje:

A munkakor megnevezése:

technikai dolgozo, takarito

A "FEOR" szama:

Besorolasa:

Bérezés:

a mindenkor érvényben 1évd bértabla alapjan

Munkaltato:

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont, 1033 Budapest, F6 tér 1.

Munkaltatéi jogok gyakor-

16ja:

A koznevelési dolgozoi jogviszony létesités, megsziintetés, bér-
megallapitas, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazga-
toja gyakorolja, a kdznevelési dolgozoi jogviszonnyal dssze-
fliggd egyéb munkaltatoi jogkoroket a kinevezésben szerepld in-
tézmény igazgatoja gyakorolja (pl. rendkiviili munkavégzés el-
rendelése).

Kozvetlen felettese:

Az intézmény igazgatdja

A munkavégzés helye:

Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola,

(1044 Budapest, Ugr6 Gyula sor 1-3.), valamint elézetes értesi-
tésre az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézponthoz tartozé intéz-
mények telephelyei.

Munkakor havi munkaideje:

174 6ra, a kinevezésben szerepld intézmény munkarendjéhez
igazodo6 beosztasban.

Munkakor heti munkaideje:

40 6ra (teljes munkaid6és munkakor)

Munkaid6 beosztasa:

napi munkaidd: 6:00 — 14:00 6ra

I1. Képzettségi eléfeltételek

Iskolai végzettsége: 8 altalanos
Szakképzettsége:

III. A munkakor jellemzdi

Célja: az iskola épiiletének, termeinek ¢és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

1. Feladata a lentebb meghatarozott takaritasi teriilet napi rendszerességii takaritasa, tisztantar-
tasa. Illetve az iskolaban hasznalatos textiliak (kéztorlok, abroszok, fliggdnydk, stb.) sziikségsze-

rinti mosasa és vasalasa.

—91—




Szervezeti és MUkodési Szabalyzat Il. rész * Mellékletek

Takaritasi teriilete

Féldszint:
— aula + pingpongozo terem (n. tornatermi nyaktag)
— mosdok, illemhelyek
— tornaterem ¢és a tornadltozok (négy db), birdi 61t6z0, testneveld tanarok irodaja, szertar

I. emelet:
— folyoso padloja
— mosdok padloja és berendezési targyai, felszerelése
— Iépcs6haz

Il. emelet:
— folyoso padloja
— mosdok padldja és berendezési targyai, felszerelése
— lépcséhaz

MOSAS
— A toriilkoz06k heti, ill. alkalomszerl cseréje és mosasa, vasalasa
— Az abroszok és fiiggonyok alkalomszerii mosasa, vasalasa

Naponta:

— A munka teriiletéhez tartozo helyiségek, zart vagy nyitott teriilet takaritasa az alabbiak sze-

rint: sOprés vagy porszivozas, portorlés, felmosas.
— A folyosok valtott vizes felmosasa naponta tobbszor.

— A padok, asztalok és minden egyéb berendezési targy portalanitasa, fertétlenitd letorlése.

— A szemetes edények kiiiritése, sziikség esetén fertOtlenitése.

— A vécék fert6tlenitd lemosasa, illetve ligyelni arra, hogy WC-papir, szappan mindig legyen

minden mellékhelyiségben. Naponta tobbszor sziikséges ellendrizni.
— A mosdok fertOtlenitése, tiikrok tisztitasa.

— Napi munkaja végeztével koteles meggy6z0dni, hogy az ablakok, ajtok, irodak, egyébként

zérva tartott helységek zarva vannak-e, és a kulcsokat koteles a portan leadni.
A napi takaritasi feladatvégzés (javasolt) sorrendje

1. a munkakezdéstol 8.00-ig
— atornaterem folsOprése €s nedves feltorlése
— atornadltozok és vizes helyiségek folsdprése, leszemetelése
— atornadltdzok és vizes helyiségek nedves feltorlése
— zuhanyozok, mosdokagylok, WC-k fertdtlenitd takaritasa

2. 8.00 - 8.45-ig
— atornatermi folyoso folsdprése és nedves feltorlése
— a foldszinti pingpongozo folsdprése (ha van ré lehetdseg)
— a foldszinti aula felsdprése és felmosasa
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3. 9.00 -9.45-ig
— az . emeleti folyos6 felseprése és nedves felmosasa,
— aWC-k ellendrzése, leszemetelése €s az illemhely padldjanak nedves-fertétlenito feltor-
Iése

4. 10.00 —10.45-ig
— karbantart6 takaritas, illetve egyéb aktualis tennivalok
— portalanitas a kdzdsségi terekben
— mosas-vasalas

5. 11.00 - 11.45-ig
a II. emeleti folyos6 folsoprése
— all. emeleti folyosé nedves feltorlése
—  WC ellendrzése, leszemetelése és az illemhelyek padlojanak nedves feltorlése, a piszoa-
rok, WC-kagylok fert6tlenitd oblitése, takaritasa.

6. 12.00-12.55-ig
— alépcsdhazak (mindkét oldalon) felseprése, feltorlése

7. 13.05-14.00-ig
a tornatermi részen talalhato 61t6z0k és vizes helyiségek folsoprése és nedves feltorlése,
— az 01toz61 WC-k fertbtlenito takaritasa
— afsz-i mosdo és WC-k atnézése, takaritasa és nedves feltorlése
— az l. emeleti WC-k, leszemetelése és az illemhelyek padldjanak nedves feltorlése,
— az . emeleti a piszoarok, WC-kagylok fertotlenitd oblitése, takaritasa

Hetenként:
— A szemetes edények fertdtlenitése.
— Csempézett és iiveg feliiletek tisztitasa.
— A tornateremben a bordasfal mogotti részek kitakaritasa (porszivozas, felmosas).

Havonként:
— Szekrények, radidtorok lemosasa.
— A tisztitészerek, munkéhoz sziikséges fogydeszkdzok vételezése.
— Ablaktisztitas (sziikség esetén), ajtok lemosasa, folyosoi csempézett illetve falfeliiletek lemo-
sasa.

Negyedévenkeént:
— Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas.
A nagytakaritas fogalmaba tartozik: ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat
felmosasa, sziikség szerint a fliggényok cseréje, leszedése.
— Nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a virdgok ontdzése, tanitasi szlinetekre es6 rendezvé-
nyekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.
Az ablak feliiletek belso tisztitasa a szennyezettségtdl fiiggden folyamatosan. Figyelje és jelezze a
fliggdnyok tisztasagi allapotat.
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Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tiz-és balesetvédelmi, illetve a munkakorével
Osszefiiggd egyéb oktatdson.
Elet-, baleset-, tlizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

A felsorolt feladatokon tilmenden koteles elvégezni minden olyan munkat, melyek sziikségszerti-
ségbdl adodnak és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakorébe tartozik.

2. Altaldnos kovetelmények:

— A munkavégzés teljes iddtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hatasatol mentesen, kabitoszer €s kabitd hatdsu gyogyszer befolydsatél mentesen koteles
végezni munk4jat.

— Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az igazgat6 illetve helyettese iras-
beli engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

— Maganiigyben az iskolai késziilékrél nem telefonalhat.

— Dohényzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

w

. Anyagi feleljsség:

— Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, edények, egyéb berendezések ép-
ségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal.

— Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

— Az 4ltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi

szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

4. A munkakorbol adodo munkakapcsolata:

Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozdival, illetve az intézménnyel gazdasagi viszony-
ban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

IV. Egyéb kérdések
A takaritoi feladatokat az altalanos leirasban megfogalmazottaknak megfelelden latja el.
Kelt, Budapest, 20.............c..ooeeveenn..
.......... IgaZgatO

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezéen elfogadom.

A munkakoéri leiras 1 példanyat 20..... ................ ho ,, ,, hapjan atvettem.

munkavallalo alairasa
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TECHNIKAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA
(kertgondozo-karbantarto)

Név:

Sziiletési id6, hely:

Munkakére: technikai dolgozo

Beosztasa: kertgondozé-karbantartod

Besorolasa:

Bérezés: a mindenkor érvényben 1év0 bértabla alapjan
Munkaltato: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

1033 Budapest, Fo tér 1.
Munkaltatéi jogok gyakorldja: Az intézmény igazgatoja

Kozvetlen felettese: Az intézmény igazgatoja
A munkavégzés helye: Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola,
1044 Budapest, Ugré Gyula sor 1-3.
Munkaideje: heti 40 ora (teljesmunkaidés munkakor)
Munkaid6 beosztasa: minden hétkdznap déleldtt 6.00 vagy 8.00 oratol 14.00 vagy 16.00 oraig
Egyéb juttatasok: — munkaruha (az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan),

— amunkajahoz sziikséges munkaeszkozok, szerszamok, anyagok,

— tisztalkodasi és atoltdzési lehetdség,

— nem rendszeres jutalom (adhat6) — a munkafegyelem és a munka-
végzEés mindségétol fliggden.

Munkakori feladatok

|. KERTGONDOZO-KARBANTARTO MUNKAKOR, FELADATOK
A munkakort betolto alkalmazott feladata és kotelessége:

1. Az intézmény kiils6 kornyezetében (ellatasi teriilet) talalhato teriiletek napi rendszerességii és alkalmi
(pl. a finyiras, lombgereblyézés) karbantartasa, tisztantartasa és gondozasa. A kertgondozo-karbantarto fe-
lelés az ellatasi teriilete tisztasdgaért, a novényzet gondozottsagaért, altalaban az iskola koérnyezetének
esztétikus, rendezett allapotaért. Feladatai kozott értve az iskola bejarata kozvetlen kozelében elhelyezett
diszndvények gondozasat is.

2. Karbantartoként figyel arra, hogy a Kisebb — altala is elvégezheté — javitasi munkakat elvégezze, akar
a kiilso, akar a belso térben. Ideértve a kisebb faljavitasokat; burkolathianyok javitasat; iskolabutorok, ajtok
festés-mazolasat; hasznalati targyak felszerelését (pl. tabla); a butorok, berendezések mozgatasat.

A kertgondozo-karbantarté dnalléan, a munkakoréhez biztositott eszkozokkel végzi a munkajat. Az alabb
részletezett feladatokat rendszeresen, a feladat sziikségességének sorrendéjében végzi el.

Kiemelten figyel az ellatasi teriiletén arra, hogy az iskola kornyezete mindig rendezett és tiszta képet
mutasson. Az ettol eltéré allapot megsziintetésérdl azonnal gondoskodik. A balesetveszélyt rejto alla-
potot (pl. jegesedés, cstiszasveszély, botlasveszély) a leheté legrovidebb idon beliil megsziinteti vagy
jelenti a megsziintetés sziikségességét az intézmény igazgatojanak.
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Ehhez az alabbi feladatokat kell ellatnia:

1) Napi feladatok

2)

3)

a) Ellatasi teriiletén az intézmény és létesitményeihez tartozo teriiletek allapotanak rendszeres:

— napi ellendrzése,

— fakrol, bokrokrol lehullott torott 4gak dsszegytijtése,

— ateriileten szemét, hulladék 6sszegylijtése naponta,

— az iskola udvaran talalhato és az ingatlanhoz tartozo teriileteken elhelyezett hulladékgytijté ko-
sarak Uritése naponta, hulladékgyijté zsakok kihelyezése

— a gyerekek épségére veszElyt jelentd anyagok eltavolitasa,

— a balesetveszélyes meghibasodasok megsziintetése vagy intézkedés kezdeményezése a meg-
szlintetésiikre (jelzés a vezetdk felé, a veszélyes hely elkeritése).

Heti
a) A zoldteriiletek gondozasa, apolasa, tisztantartasa

dltalaban:
— gereblyézés,
—  locsolas,
—  fiinyiras,
— a gaz eltavolitasa a zéldteriiletekrdl,
— a gyomnévenyek szegélyek és burkolatok hézagaibdl, faltovérdl valo eltavolitisa,
— vakond-turdsok, kutydk dltal kikapart feliiletek helyredllitdsa,
— sth.

b) A fak, bokrok torott, elszaradt againak eltavolitasa, nyesése.

C) Flnyiras és a lenyirt hulladék 8sszegylijtése, depoba szallitasa,

d) Osszel a lehullott lomblevél rendszeres dsszegyiijtése, elszallitasa.

e) Csapadék hidnyos idészakban a ndvények rendszeres dntozése, kiemelten a fak, bokrok kiszaradas
elleni védelme, az épiilet belso terében az aulaban és a lépcséfordulokban elhelyezett nGvények 6n-
tozése.

f) Nyaron legalabb kétnaponta sziikséges a fak, bokrok alapos (10-12 liter) vizzel valo ellatasa.

g) Az udvar burkolt részeinek tisztantartasa (felsoprés, sar- €s vizmentesités, csiiszasmentesités)

h) A belsd tér allapotanak heti rendszerességli felmérése, a sziikséges kisjavitasok kezdeményezése és
elvégzése.

Alkalmi vagy évszaktol fiiggo feladatok

a) Lehullott falevelek dsszegytijtése, gondoskodas az elszallitasarol. (sziikség szerint)

b) A sdvény és fiives teriilet kiszaradt, kikopott részeinek potlasa. Intézkedés kezdeményezése a kisza-
radt elpusztult fak eltavolitasara és potlasara.

C) A zdldteriiletek locsoldsa, megdvasa a kiszaradastol. (Nyari idészakban legalabb hetente, a fak,
bokrok, sovény esetén kétnaponta.)

d) Sovénynyiras, a lenyesett hulladék elszallitasa, elhelyezése.

e) Segédkezik az iskolai rendezvények el6készitésében (terem berendezés, kellékek, eszkozok ki- és
bepakolasa, felszerelése stb).

f) A benzinmotoros berendezések miilkddtetéséhez sziikséges lizemanyag, kendanyag és kiegészitd
kellék (pl. damil) beszerzése. Koltségeit szamla ellenében az intézmény viseli.

g) Segit a bels6 térben elhelyezett ndvények talajpotlasaban, atiiltetésében, az atiiltetéshez sziikséges
iilteté anyagok, fold és edény beszerzésében. (A beszerzés koltségeit az intézmény megtériti.)
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h) A tanitasi sziinetek ideje alatt ellatja, a szorgalmi id6ben segiti az iskola kozosségi tereiben (aula,
1épcsbéfordulok, folyosok) elhelyezett novények gondozasat.
i) Télen — kerti munkak hidnyaban — segit a gondnoknak:
— alétesitmény eldterének, udvaranak rendben tartdsdban (ho eltakaritas, sikossag-mentesités,
tisztantartas stb.),
— akiilso-belso karbantartasi feladatok ellatasaban,
— az ajto- és ablakzarak, folyosoi 61t6z6 szekrények zarainak ellendrzésében, javitasaban, cseré-
jében,
— egyéb kisjavitasok elvégzésében, (1asd fontebb!)
— sziikség esetén a kisbutorok és egyéb eszkdzok atrendezésében, pakolasaban.

4) A kertgondozoéi feladatokkal dsszefiiggé ellatasi teriilete

a) Az iskola bekeritett udvaran beliil az 6sszes burkolat nélkiili és burkolattal ellatott tertilet.

b) A keritésen kiviil a kerités kozvetlen kdrnyezete 1-1,5 m szélességben és az Ugrd Gyula sor melletti
rézsu.

C) Az épiilet homlokzata el6tti parkos teriilet (pazsit, sovény, bokrok, fak).

d) Az 6voda és az iskola kozott huizodo szerviz utnak, az Ugré Gyula sori bejéarattol az FKF szelektiv
hulladékgytijté udvara elé telepitett sorompoig az iskola felé es6 oldala. (sikositas mentesitéskor)

e) A szerszamos kamra és az udvari kapu kdrnyezete.

Il. EGYEB FELADATOK, ELOIRASOK

a) a kertgondozo-karbantarté munkakort ellatd alkalmazott feladatkorébe tartozik a gondnok feladatel-
latasa akadalyoztatasa esetén a gondnok helyettesitése a hazmesteri feladatok elvégzésében, igy kii-
l6nosen:

az épiilet nyitasa, zarasa,

a bejarat kornyezetének tisztantartasa,

a hulladéktarolo konténer kiliritésének biztositasa,

a ho eltakaritasa,

b) rendkiviili hoviszonyok esetén (amikor nem varhat6 el egy embert6l, hogy a lehullott hé mennyi-
sége miatt a megfeleld megkozelithetdséget az intézményhez biztositsa) a gondnoknak segit a ho
eltakaritasaban,

C) minden olyan jogszabalyba nem iitk6z6, a munkakdrrel szorosan nem sszefiiggd, de az iskola mii-
kodésével kapcsolatos feladatok (pl. iskolai rendezvényekre elpakolas, iskolai butorok pakolasa
stb.) elvégzése, amivel az intézmény igazgatdja, vagy annak helyettese megbizza,

d) a nyari szabadsagolasok ideje alatt ellatandd, a munkakori leirasban leirtaktol eltéré feladatok:

— az épiilet nyitasa, zarasa (ha a gondnok szabadsagon van),

— a karbantartasi munkakat végzo kivitelezok fogadasa, eligazitasa,
— hivatali postazas

— porta {ligyelet.

I11. FELELOSSEGE
Koteles a munkajahoz biztositott eszkozokkel, szerszamokkal leltarszerlien elszamolni, a rendelkezésére
bocsatott eszk6zok allapotat megovni, karbantartasukrol gondoskodni.
Koteles a munkéjahoz biztositott munkaruhazatot hasznalni.
Felelossége kiterjed a munkakoréhez kapcsolodo tevékenységekre.

Felelosségre vonhato:
— a munkakori feladatleirasban rogzitett feladatok nem megfeleld szinvonalu, hanyag és hidnyos
ellatasaért, az elvégzésiik elmulasztasaért,
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— a munkavédelmi és munkafegyelmi szabalyok megszegéséért,

— amunka-idébeosztas rendszeres megszegéséért,

— a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

— aziskola értékrendjével 6ssze nem egyeztethetd magatartasaért, tevékenységért,
— az intézmény érdekeit sértd tevékenységéert.

Jelen munkakori leiras 20 . ................ ho....... napjan lép életbe.

Kelt, Budapest, 20.......................

PH.
igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelez6en elismerem. Munkamat a
leirasnak megfeleléen végzem. A munkakori leiras 1 (egy) példanyat atvettem.

munkavallald
Kelt, Budapest, 20.......................
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FELADATMEGOSZTAS AZ IGAZGATOHELYETTESEK KOZOTT

Feladat, folyamat,
tevékenység jellege

Alsos igazgatohelyettes

Felsds igazgatohelyettes

Pedagogiai iranyitas

— Az alsé tagozaton a pedagodgiai program-
ban és az éves munkatervben leirtak meg-
valdsulasanak figyelemmel kisérése, folya-
matos ellendrzése.

— Tanmenetek ellenérzése, jovahagyasa (ter-
vezés — tanmenetben, a tananyag elsajatita-
sanak liteme, a tervezéssel és a tanuloi ké-
pességekkel szinkronban — a haladas {ite-
mezése alkalmazkodik-e a valdsaghoz, stb.
Kiemelten fontos ellendriznie a kdvetelmé-
nyek meglétét, pontos és vildgos megfogal-
mazasat az egyes tantargyak tantervénél €s
a tanmenetben.)

— Pedagogiai események, problémak, neve-
1ési szituaciok megoldasanak koordinalasa,
javaslatok, megoldasi lehetdségek kidolgo-
zasanak iranyitasa, a jogszeriiség biztosi-
tasa.

— Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ira-
nyitasa

— tantargyfelosztas elokészitése, az alsos ja-
vaslatok elkészitése

— az alsés hazi és keriileti versenyek szerve-
zésének iranyitasa

— alsés napkézis csoportok szervezése, mun-
kajanak szervezése

— a délutani foglalkozasok aloli mentesitések
el6készitése, nyilvantartasa

— BTMN-es és SNI tanuldkkal kapcsolatos
(iskolai szintil) tevékenységek ellenérzése,
a kimutatasok, nyilvantartasok elkészitése,
a kontroll vizsgalatok iddpontjanak figye-
lemmel kisérése

— a fejlesztd pedagdgusok munkajanak koor-
dinalasa

— kapcsolattartas egyeztetés és megbeszélé-
sek szervezése az utazo pedagogusokkal, a
szakszolgalattal (Nev. Tan.)

— a vizsgalatkeéré dokumentumok, hataroza-
tok kezelése, eljuttatasa az érintettekhez

— oktdberi statisztika elkészitése, a sziiksé-
ges adatok Osszegytijtése

— A fels6 tagozaton a pedagodgiai program-
ban ¢s az éves munkatervben leirtak meg-
valosulasanak figyelemmel kisérése, folya-
matos ellendrzése.

— Tanmenetek ellenérzése, jovahagyasa (ter-
vezés — tanmenetben, a tananyag elsajatita-
sanak liteme, a tervezéssel és a tanuloi ké-
pességekkel szinkronban — a haladas iite-
mezése alkalmazkodik-e a valdsaghoz, stb.
Kiemelten fontos ellendriznie a kdvetelmé-
nyek meglétét, pontos és vildgos megfogal-
mazasat az egyes tantargyak tantervénél és
a tanmenetben.)

— Pedagogiai események, problémak, neve-
1ési szituaciok megoldasanak koordinalasa,
javaslatok, megoldasi lehetdségek kidolgo-
zasanak iranyitasa, a jogszeriiség biztosi-
tasa.

— tantargyfelosztas elokészitése, a felsos ja-
vaslatok elkészitése

— a fels6s hazi és keriileti versenyek szerve-
zésének iranyitasa

— tanuldszoba, felsés napkozi munkajaval,
szervezésével kapcsolatos valamennyi fel-
adat

— a délutani foglalkozasok aloli mentesitések
elokészitése, nyilvantartasa

— hit- és erkolcstanoktatassal 6sszefliggd
valamennyi feladat figyelemmel kisérése,
szervezése, adminisztralasa, a sziikséges je-
lentések Osszeallitasa és tovabbitasa, a mar-
ciusi tajékoztat6 sziildi értekezlet megszer-
vezése, lebonyolitasa

— az iskolai érarend elkészitése, karbantar-
tasa

— oktoberi statisztika elkészitése, a sziiksé-
ges adatok Osszegyljtése

— tanulé-nyilvéantartas, KIR, KRETA ada-
tokkal feltGltése, karbantartasa

— elektronikus naplo6 adatainak ellendrzése,
karbantartasa, az orarend feltoltése, kapcso-
lattartas a szolgaltatoval

—a DOK tevékenységének ellendrzése,

— a kényvtar mikodésének iranyitasa és el-
lenorzése,
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— szoveges értékelés elokészitése, a mondat-
bankok karbantartéasa, ellendrzése, a kap-
csolddo adminisztracio elkészitése hatar-
iddre

— DIFER-méréssel kapcsolatos adatszolgal-
tatasi kotelezettség ellatasa, a mérés nyo-
mon kdvetése, a mérés alapjan elkésziilt
fejlesztési terv €s megvalosulasanak ellen-
Orzése, beszamoltatas

— 4, osztalyos készség- és képességmérés
elokészitése (mérési azonositok generalasa
a KIR-ben, feladatlapok kivalasztasa, sok-
szorositasa), az eredmények kiértékelése,
beszamol6 elkészitése, kovetkeztetések és a
feladatok meghatarozasa (intézkedési terv)

— 2. osztalyosok év végi mérésének elokészi-
tése, az eredmények kiértékelése, besza-
molo elkészitése, kdovetkeztetések és a fel-
adatok meghatarozasa (intézkedési terv)

— az 6vodai kapcsolattartas valamennyi fel-
adatanak szervezése, iranyitasa (nyilt na-
pok szervezése ovodas sziiloknek, 6vondk-
nek, ovodak tajékoztatasa, stb.)

— pedagogiai asszisztensek munkajanak
szervezeése, irdnyitasa

— tankonyvekkel kapcsolatos (rendelés, nyil-
vantartas, tajékoztatas, kozzététel, stb.)

— Tanul6i fegyelmi {igyek lebonyolitasa.

— Tagozatan a tanulok versenyeredményei-
nek nyilvantartasa, karbantartésa.

— A tanuléi elismerések (oklevelek, jutalom-
konyvek, emléklapok) biztositasa, elkészi-
tésének szervezése.

— Tagozati gylilések rendszeres megszerve-
zése.

— Javaslat a tagozatan, illetve az iranyitasa
ala tartoz6 pedagdgusok munkajanak elis-
merésére. (Ujpest Gyermekeiért dij)

Ellendrzo tevékenysége:

— pedagogiai folyamatok ellendrzése

—nevelési feladatok megvaldsulasanak ellen-
Orzése

— a pedagogus adminisztracio ellendrzése,

— elektronikus napl6 adatai ellenérzése, kar-
bantartasa, a helyettesitések, munkaid6
nyilvantartasok tanitokra vonatkozo kar-
bantartasa

— kompetenciaméréssel osszefiiggo elozetes
feladatok elvégzése, adatszolgaltatas, a
mérésvezetok felkészitése, gondoskodik a
kompetenciamérés eredményeinek megis-
mertetésérol, elemzésérol-értékelésérol, a
kovetkeztetések elkészitésérol, intézkedési
tervet készit

— idegen nyelvi méréssel kapcsolatos felada-
tok elvégzése, kozzététel

— NETFITT mérés nyomon kdvetése, a mé-
rés eredményeinek rogzitésének ellendr-
zése

— nyolcadikosok tovabbtanulasaval ossze-
fiiggd feladatok szervezése, iranyitasa, el-
lendrzése

— Tanul6i fegyelmi {igyek lebonyolitasa.

— A tanuléi elismerések (Ujpest Kivalo Tanu-
I6ja, Ujpest Kivalé Sportoldja, Kivdls Ko-
zossegi munkaert, Aranykonyv, Létra
és/vagy magasabb szintii elismerések) elo-
készitése, a versenyeredmények nyilvantar-
tasanak karbantartasa.

— A tanuléi elismerések (oklevelek, jutalom-
konyvek, emléklapok) biztositasa.

— Tagozati gytilések rendszeres megszerve-
zése.

— Javaslat a tagozatan, illetve az iranyitasa
ala tartoz6 pedagogusok munkajanak elis-
merésére. (Ujpest Gyermekeiért dij)

Ellendrzo tevékenysége:

— pedagogiai folyamatok ellendrzése

—nevelési feladatok megvaldsulasanak ellen-
Orzése

— a pedagogus adminisztracio ellendrzése,

— elektronikus naplo adatai ellenérzése, kar-
bantartasa, a helyettesitések, munkaid6
nyilvantartasok tanarokra vonatkozo kar-
bantartasa

— osztalyzatok havi rendszerességii ellenér-
zése, intézkedés a nem elegendd szamu
osztalyzat esetén

— oOralatogatasok alkalmaval ellendrzi a peda-
gogus felkésziilését az orakra (6ravazlat),
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— osztalyzatok havi rendszerességii ellenér-
zése, intézkedés a nem elegendd szamu
osztalyzat esetén

— oOralatogatasok alkalmaval ellendrzi a peda-
gogus felkésziilését az orakra (6ravazlat),
feltételek biztositasa az orara (eszk6zok,
képek, minden tanuld tudjon dolgozni, kap-
csolodas az el6z6 orakhoz, stb.)

— tanul6i dokumentumok, produktumok el-
lendrzése

— pedagogusok mindsitése, teljesitményérté-
kelés

— mérések, témazar6 dolgozatok Osszeallita-
sanak szakszerlisége, tartami megfelelds-
sége a kovetelményekkel, alkalmas-e a dif-
ferencialt értékelésre, torekszik-e az opti-
malis terhelésre, stb.

— Testiileti és tagozati értekezletek el0készi-
tése:

— szempontsorok Osszeallitas az osztalyok
(tanulécsoportok értékeléséhez),

— az osztalyozo6 értekezlet elokészitése (ér-
demjegyek Osszevetése a javasolt osztaly-
zattal, sziiksége szerint egyeztetés a peda-
gbgussal)

— munkaidé nyilvantartas (tanitok, fejlesz-
topedagogusok, iskolapszichologus)

— Gyermek- és ifjusagvédelmi feladattal kap-
csolatos nyilvantartasok, folyamatok ellen-
Orzése

feltételek biztositasa az orara (eszk6zok,
képek, minden tanuld tudjon dolgozni, kap-
csolodas az el6z6 orakhoz, stb.)

— tanuldi dokumentumok, produktumok el-
lendrzése

— pedagogusok mingsitése, teljesitményérté-
kelés

— mérések, témazar6 dolgozatok Osszeallita-
sanak szakszerlisége, tartami megfelelGs-
sége a kovetelményekkel, alkalmas-e a dif-
ferencialt értékelésre, torekszik-e az opti-
malis terhelésre, stb.

— Testiileti és tagozati értekezletek el0készi-
tése:

— szempontsorok Osszeallitas az osztalyok
(tanuldcsoportok értékeléséhez),

— az osztalyozo6 értekezlet elokészitése (ér-
demjegyek Osszevetése a javasolt osztaly-
zattal, sziiksége szerint egyeztetés a peda-
gbgussal)

— munkaidé nyilvantartas (szaktanarok, fel-
sOs napkozi, hit- és erkolcstanoktatok)

Operativ-szervezd

— az éves munkaterv el6készitése,

— a vezetoi ellendrzési terv elokészitése, lite-
mezése, oralatogatasokon, szakmai megbe-
széléseken vald részvétel

— kozremiikodés az intézményi onértékelés-
ben, a pedagdgus onértékelésben

— az als6 tagozat altal szervezett iskolai
szintll innepségek, megemlékezések €s
programok szervezése, iranyitasa, progra-
mok idépontjainak egyeztetése, a szervezé-
sért felel6s pedagdgus beszamoltatasa (tan-
évnyito, csaladi nap, muzeumi nap, kultu-
ralis napok, Mogyoré6-hegy, 6vodai progra-
mok, Karacsonyi koncert, zsibvasar, far-
sang, Ki mit tud, Bokréta, tanévzaro, tabo-
rok)

— iskolan kiviil szervezett als6s programok
koordinalasa, ellenérzése

— az éves munkaterv el6készitése,

— a vezetoOi ellenOrzési terv elokészitése, lite-
mezése, oralatogatasokon, szakmai megbe-
széléseken valo részvétel

— kozremiikodés az intézményi onértékelés-
ben, a pedagdgus onértékelésben

— a fels6 tagozat altal szervezett iskolai szintii
tinnepségek, megemlékezések és progra-
mok szervezése, iranyitasa, a programok
idépontjainak egyeztetése, a szervezésért
felel6s pedagdgus beszamoltatasa ({linnep-
ségek, muzeumi nap, kulturalis napok,
szinhazlatogatas, tovabbtanulasi napok,
Osszetartozas Napja, Sztics Nap, Kihivés
Napja, farsang, halloween, erdei iskola,
ballagas, taborok)

— iskolan kiviil szervezett fels6s programok
koordinalasa, ellenérzése

— orarendkészités
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— orarendkészités segitése, a tagozaton sziik-
séges egyeztetések elvégzése

— az als6 tagozat munkéjaval kapcsolatos
napi feladatok (helyettesités, oracserék)
szervezése, folyamatos ellendrzése; (ora- és
miszakcserék engedélyezése, helyettesités
kiirasa, adminisztralasa az elektronikus
napléban)

— hallgatok fogadasa, szakmai gyakorlatok
szervezése

— kapcsolattartas a kiilsGs szervezetekkel
(DSE, ovodak, keriileti szervezetek, pl:
Gyermekjoléti Szolgalat, Pedagogiai Szak-
szolgalat, EGYMI, levéltar, kulturdlis in-
tézmeények <Ady Miiv. Kozp., Honvéd Kult.
Kozp.>, stb.)

— also tagozatos tanulok felvétele, atvétele,
felmentések, magantanulok

— az als6s magantanuldkkal kapcsolatos ad-
minisztracio (hatarozat el6készitése, nyil-
vantartas)

— a magantanulok és egyéb okbol (pl. bukas)
szervezett osztalyozo vizsgak megszerve-
z€se, a kapcsolodo adminisztracio elvég-
zése (témakorok kijelolése, sziilo értesitése,
bizottsag megalakitasa, jegyzOkonyv, bizo-
nyitvany, stb.)

— elsds beiratkozas eldkészitése, bonyolitasa,
kimutatasok, névsorok elkészitése, sziil6i
értekezlet szervezése (megtartasa a pedago-
gusok feladata)

— Intézményi dekoracio elkészitésének, az
eredmény- és dics6ségfal karbantartdsanak
irdnyitasa

— a fels6 tagozat munkajaval kapcsolatos
napi feladatok (helyettesités, dracserék)
szervezése, folyamatos ellendrzése; (ora- és
muszakcserék engedélyezése, helyettesités
kiirasa, adminisztralasa az elektronikus
naploban)

— hallgatok fogadasa, szakmai gyakorlatok
szervezése

— elektronikus naplé alapadatainak (alkalma-
zottak, tanulok, orarend) feltoltése

— kapcsolattartas a kiilsés szervezetekkel
(egyhazak, DSE, keriileti szervezetek, pl:
Gyermekjoleéti Szolgalat, Pedagogiai Szak-
szolgalat; AIESEC, stb.)

— fels6 tagozatos tanulok felvétele, atvétele,
felmentések, magantanulok

— a fels6s magantanulokkal kapcsolatos ad-
Minisztracié (hatarozat el6készitése, nyil-
vantartas)

— a magantanulok és egyéb okbol (pl. bukas)
szervezett osztalyozo vizsgak megszerve-
zése, a kapcsolddo adminisztracio elvég-
zése (témakorok kijelolése, sziilo értesitése,
bizottsag megalakitasa, jegyzOkonyv, bizo-
nyitvany, stb.)

— tovabbtanulas elokészitése, kontrollalasa, a
tovabbtanulasi eredmények nyomon kdve-
tése, értékelése, a kimutatasok elkészitése,
kozzététel, a nyilvantartas vezetése

—a?9. és 10. évfolyamosok eredményeinek
visszacsatolasarol folyamatos kimutatas ké-
szitése, kozzététel a honlapon

Személyzeti, human-
eroforras

— hataskdrébe tartozo munkateriileten részt
vesz a munkakori leirasok elkészitésében,
aktualizalasaban

— folyamatos kapcsolattartas tagozata peda-
gbgusaival, munka-megbeszélések kezde-
ményezése,

— a pedagogusok tanoran kiviili, de rendes
munkaidében ellatando feladatainak nyil-
vantartasa

— az also tagozatos helyettesitések, talorak,
munkaidoékeret nyilvantartasa és a kapcso-
16d6 feladatok elvégzése

— a szabalyzatokban rogzitettek megvalosula-
sanak ellendrzése, folyamatos kontrollja,

— hataskorébe tartozé munkateriileten részt
vesz a munkakori leirasok elkészitésében,
aktualizalasaban

— folyamatos kapcsolattartas tagozata peda-
gogusaival, munka-megbeszélések kezde-
ményezése,

— a pedagogusok tanoran kiviili, de rendes
munkaidében ellatando feladatainak nyil-
vantartasa

— a fels6 tagozatos helyettesitések, tulorak,
munkaidoékeret nyilvantartasa és a kapcso-
16d6 feladatok elvégzése

— a szabalyzatokban rogzitettek megvalosula-
sanak ellendrzése, folyamatos kontrollja,
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— a tapasztalatok alapjan a szabalyzatok fe-
lillvizsgalata, modositasok, javaslatok elo-
terjesztése

— tanuloi nyilvantartasok, beiratkozas doku-
mentumai, (szoros egylittmiikddés az isko-
latitkarral)

— nyomtatvanyok rendelése, tarolasa

— hataskdrébe tartoz6 munkateriiletre vonat-
kozoan kimutatdsok, nyilvantartasok készi-
tése, statisztika elokészitése

— a tapasztalatok alapjan a szabalyzatok fe-
lillvizsgalata, modositasok, javaslatok elo-
terjesztése

— tanuloi nyilvantartasok, didkigazolvany,
(szoros egyiittmiikodés az iskolatitkarral)

— hataskorébe tartoz6 munkateriiletre vonat-
kozoan kimutatasok, nyilvantartasok készi-
tése, statisztika elokészitése

Adminisztracio — Feljegyzések készitése az ellendrzésekrol — Feljegyzések készitése az ellendrzésekrol
(mikor, mit, érintett pedagdgusok megne- (mikor, mit, érintett pedagdgusok megne-
vezése, tapasztalatok leirasa, kovetkeztetés, vezése, tapasztalatok leirasa, kovetkeztetés,
intézkedés, javaslat, tudomasul vétel). intézkedés, javaslat, tudomasul vétel).

— Egységes, adatok kinyerésére alkalmas — Egységes, adatok kinyerésére alkalmas
nyilvantartasok, statisztikak, adatbazisok nyilvantartasok, statisztikak, adatbazisok
készitése, karbantartasa. készitése, karbantartasa.

— Tagozatara vonatkozoan a tanuloi torzsla- | — Tagozatara vonatkozoan a tanul6i torzsla-
pok tanév eleji aktualizalasanak, felvétele- pok tanév eleji aktualizalasanak, felvétele-
nek és kinyomtatasanak ellenérzése. nek és kinyomtatasanak ellenérzése.

— irattari selejtezés elokészitése, lebonyoli- — bizonyitvany masolatok kiallitasa
tasa, jegyzokonyv, levéltar — kozépiskolasok kozosségi munkajanak iga-

— A tanari hirdetmények és a hirdet6tabla zolasa, megallapodasok elokészitése a ko-
karbantartasa zépiskolakkal,

— Az MS Office, kiilonosen az Excel és a — terembérletek id6pontjanak, teremfoglaltsa-
Word programok alkalmazésa gok nyilvantartasa

— A fénymasolasi limitek beallitasa. — A tanari hirdetmények ¢€s a hirdet6tabla

karbantartasa
— Az MS Office, kiilonosen az Excel és a
Word programok alkalmazasa
— A fénymasolasi limitek beallitasa.
Egyéb — Kapcsolattartas a gondnokkal (tablak, buto- | — Kapcsolattartas a gondnokkal (tablak, buto-

rok, eszkozok, karbantartas, stb.)

— Tagozatara vonatkozoan kapcsolattartas az
iskolaorvossal, védondvel, iskolafogaszat-
tal, az iskolapszichologussal

— Az ebédeltetési rend kialakitasa, az ebéde-
1és, ebédeltetés ellendrzése

— Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok atte-
kintése

rok, eszk6zok, karbantartas, stb.)

— Tagozatara vonatkozoan kapcsolattartas az
iskolaorvossal, védondvel, iskolafogaszat-
tal, az iskolapszichologussal

— Az ebédelés, ebédeltetés ellenorzése

— Sziics6s polok megrendelése
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KERELEM

bizonyitvanymasodlat kiallitdsahoz
(Nyomtatott betiikkel toltse kil!)

A kérelmez6 adatai

Kérjik, hogy a személyes adatokat a személyigazolvanyon feltiintetett adatok alapjan sziveskedjen megadni.

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely:

Sziiletési id6:

Anyja neve:

Postazasi cim (ahol kiilldemény atvétele biztositott):

Telefonszam:

E-mail cim:

A hat6sagi eljaras 3000 Ft-os illetékét a kérelem benytjtasakor utaldssal az Eszak-Budapesti
Tankeriileti Kézpont (EBTK) 10032000-00336695-00000000 szamu szamlajara teljesithe-
tik. A kézleményben kéjiik feltiintetni a befizet6 (igényl6) nevét, az iskola BN 3701 kodjat és
a ,bizonyitvany masodlat” kifejezést.

A kérelem oka (Kérjiik tegyen x-et a megfelel6 helyre!)

[ ] Elveszett
[ ] Megrongalédott
[] Megsemmistlt

[ ] Névvaltozast

nap

A kitoltott Grlapot postan vagy elektronikus uton juttassa el az iskola titkarsagara!
Ujpest Sztics Sandor Altalanos Iskola, 1044 Budapest, Ugré Gyula sor 1-3.

e-mail cim: iskolatitkar@szucsiskola.hu

1 Névvaltozas esetén az eredeti bizonyitvanyt, és a névvaltozast engedélyezd okirat mésolatat is kiildjék meg résziinkre. Az ér-
vénytelenitett bizonyitvanyt visszakiildjiik a kérelmez6 szdmara.
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