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Kiznevelési adatok
Megnevezései
Budapest XXI. Keriileti Herman Ott6 Altalinos Iskola (Az alapitas éve: 1942.)
Feladat ellatasi helyei
Székhelye: 1214 Budapest Dr, Koncz Jénos tér 1.
Az alapitd és fenntarté neve és székhelye:
Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi erdforrdsok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest Akadémia u. 3.
Fenntartd neve: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont
Fenntartd székhelye: 1212 Budapest Béke tér 1.
Tipusa: altalanos iskola
Oktatasi azonosito: 035169
Koznevelési és egyéb alapfeladata:
Nappali rendszerii iskolai oktatas
also tagozat 1-4. éviolyam
alsé tagozat 1-4. évfolyam sajatos nevelési igényii tanul6k integralt nevelése-oktatasa
(egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
also tagozat 1-4. évfolyam a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl tanulok nevelése-oktatisa — autizmus spektrumzavar
felsd tagozat 5-8. évfolyam
felsé tagozat 5-8. évfolyam sajatos nevelési igényi tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6k)
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Iskolai kinyvtar sajat szervezeti egységgel
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Hasznos alapteriilete: 1560 nm
Intézmény jogkdre: ingyenes hasznilati jog
Fenntarté jogkire: vagyonkezeldi jog

1. A Szervezeti és Miikidési Szabilyzat célja és feladata

A kozoktatisi intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg.

Az intézmény jogszer(i miikodésének biztositdsa, a nevelé munka zavartalan milkédésének
garantéldsa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
jutiatasa.




Az intézményi miikédés rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
2. A SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre. Az SZMSZ és mellékleteinek betartisa az
intézmény valamennyi munkavallaléjra, tanuldjara nézve koételezé érvényii mid az iskolai,
mind az iskolén kiviilre szervezett oktatd-neveld munka idétartama alatt. Kiterjed mindazokra
a személyekre — a benntartézkodas idejére — akik az intézmény terilletén vannak, hasznéljak
helyiségeit, anélkiil, hogy az iskol4val jogviszonyba lépnének.

Az SZMSZ visszavonasig ervényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelbtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. Sziléi szervezet

2. Didkénkorményzat

A szervezeti és miikodési szabélyzat hatarozza meg a kdzoktatasi int€zmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikdését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza,

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elbirds alapjan, jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, didkénkorméanyzata,
sziil61 munkakozossége. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz
kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarisa megegyezik megalkotisanak szabalyaival

A torvényes miikddés ezen alapdokumentuma megtekinthetd feliigyelet mellett az
intézményvezetdi irodadban, a tanariban, az iskola kényvtaraban nyitvatartasi id6 alatt, és a
nyilvénossag alapelvére figyelemmel az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntarto egyetértése, jovihagydsa sziikséges.
Az SZMSZ valtozdsai a fenntartora tébbletkoltséget nem ro.

3. Az intézmény jogszerii miitkddését szabilyozé alapdokumentumok kére

Az intézmény térvényes miikdését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban
4116 — alapdokumentumok hatirozzék meg:

- Alapit6 okirat

- Szakmai alapdokumentum

- Pedagégiai program

- Intézményi térzskényvi bejegyzés

- Szervezeti és miikddési szabélyzat

- Munkaterv

- Hazirend

- Az intézmeény korbélyegzojének felirata:
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1. Az intézmény szervezete

1.1. Az iskola szervezeti dbrdja

— « o Intézményvezetd < > Erdekképviselet:
Sziildi I B . g
o Kozalkalmazotti Tanacs
Munkakézbsség / Szakszervezet
_— //
e / Iskolai étkeztetés:
h 4 k‘/ 4 Ogyintézé
Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd helyettes o Iskolatitkér
: : kol hold
» | i
Munkakozosségek vezetd SKolapszichologus
DOK segits pedagdgus < Technikai dolgozék:
Gyermekvédelmi feladatokat segfté pedagdgus Rendszergazda Portas
— Karbantarté
. Takarité
Pedagdgusok Pedagégiai asszisztens
—
Kényvtdros
» Védénd
Iskolaorvos

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik.

Az intézmény vezetésége egyiittmilkddik az intézmény mas kézdsségeinek képviselbivel, igy
a sziil6i munkako6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

Az intézmény vezetOségének tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, szakmai
munkak6zdsségek vezetoi, didkénkormanyzatot segitd pedagdgus, kozalkalmazotti tanics
tagjai, a szakszervezetek képviseldi.

1.2.  Szervezeti egységek kozitti kapcsolattartis rendje
A megbeszélésekhez, értekezletekhez az intézmény megfelelé méretii helyiséget biztosit.

Az értekezletek id6pontjdnak megvalasztasakor figyelemmel kell lenni arra, hogy lehetGség
szerint minden érintett jelen tudjon lenni a megbeszélésen — ellenkezd esetben helyetiesitésérsl
vagy az informaciok eljuttatasardl gondoskodni kell. A megbeszélésck- értekezletek helyérél
és idOpontjardl lehetbleg tobb csatorndén is értesiteni kell az érintetteket.

Pedagdgusokat: hirdetétabla, e-mail.
Sziil6ket: Digitalis naplé, ellendrzé konyv, Uzen6 fiizet, levél, e-mail, iskola honlapja,
hirdetftabla.



Sziiléik kozossége: Digitalis naplo, ellenérzd kényv, lizend flizet, levél, e-mail
Didkénkormanyzat: segitd pedagégus személyén keresztiil.

L2.1. Azintézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetGje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elGirdsai szerint —
felelés az intézmény szakszer(l és torvényes miikddéséért, dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az igazgatGhelyettesek munkajat, az
iskolatitkart, rendszergazdat, pedagogiai asszisztenst, iskolapszicholégust és a konyvtaros
tanart. Kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal, a sziilbi
kozosséggel és az iskolaszékkel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezetd-helyettesek.

Az iskolavezetés rendszeresen munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves
munkatervben rdgzitett. Sziikség esetén tovabbi munkaértckezleteket rendelhet el az
intézményvezeto
Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé ¢s déntéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint
a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet rendszeresen munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A nevelotestilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente
két alkalommal osztdlyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Szakmai munkakizosségek

A munkakézosség tagjai, aki azonos tantargyat, tantirgycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatdé pedagdgusok. Az iskolavezetfség iilései utdn a munkakdzdsség-
vezetbk kotelesek tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozé pedagégusokat az tilésen
elhangzottakra, az iranyitasuk ala tartozd pedagogusok keérdéseit, veéleményeit, javaslataikat
szoban vagy— irasban egyénileg vagy munkakozosségi vezetjiik illetve valasztott képviseléik
utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, az iskola vezetdséggel. Szervezeti elhelyezkedésiiket az
iskola szervezeti dbrdja mutatja.
Nevel6-oktaté munkat segit6é alkalmazottak

o Iskolatitkar

e Rendszergazda

e Pedagogiai asszisztens
Feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola
szervezeti dbrija mutatja.

Pedagdgus munkakérben foglalkoziatott nem pedagdgus, felsdfokl végzettséggel rendelkezik
az iskolapszichologus. Feladatait az iskolaban és a szakszolgalatnal 1atja el.
Feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.




Didkkorok, didkénkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységitk megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti felelbsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— diakkordket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kildottel
képviseltetni magukat a didkonkorminyzatban. A didkdnkormanyzat munkajit e feladatra
kijelolt, fels6foki végzetiségli €s pedagégus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg otéves iddtartamra. A
didkénkormanyzat munkéjat segitd pedagdgus a szervezeti dgrajz szerint tartja a kapcsolatot a
neveldtestiilet tagjaival.

Sziiléi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziildi kozosséggel az osztalyfonokok
tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az intézményvezetd, aki évente
két alkalommal iskolai értekezletet szervez.

1.2.2. A belsé kapcsolattartds rendje

Vezetfk kapesolattartdsa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kézotti kapesolattartis megvalosul:
¢ amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmankeént egy adott téma megvitatasara sszehivott vezetdi és kibovitett vezetoi

megbeszéléseken;

e az igazgaté és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténé meghatirozott rend

szerinti benntartézkodésa soréan;

e az igazgatOhelyettesekkel €s a szakmai munkakézdsség-vezetdkkel torténd

munkamegbeszélések utjan;

* az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld nevelStestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetOsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonékok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kdzds értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozdtti kapcesolattartasat, informacideseréjét is.

A kapcsolattartis férumai: az iskolavezetfség iilései, a kiilonbozs értekezletek, egyéb
megbeszélések. Ezen forumok idopontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény vezetOsége az aktualis feladatokrél a tanari szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint elektronikus/irasbeli tajékoztatdkon keresztiil értesiti a neveldket.




Szakmai munkakiézosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyokban tanitd tandrok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkérokkel, a didkdnkorményzattal.

A kapcsolattartds a tanérai és a tandrdn kivilli tevékenységek, osztaly- & iskolai
programok, osztalygylilések, évfolyamgyiilések, didkkozgylilés alkalmdval valésul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztilykozosségek és a tanulok az DOK tisztségviseldin keresztiil
-panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola
vezetdségéhez fordulhatnak, frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

A szakmai munkakdzdsségek tevékenységiiket osszehangoltan, az éves iskolai
munkaterv alapjan, a tanév helyi rendjében meghatérozottak szerint végzik. Vezetbik
egyeztetnek az iskolavezetGséggel és egymassal az iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a
munkakdzosségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év végi beszdmolok és mas
elemzések, jelentések Osszeallitisaval kapcsolatosan, tovabba az iskolai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezésekor, s minden — az iskolavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A munkakdzosségek egylttmikddnek intézményen beliil:

- az iskolai neveld-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerlisités,

- az egységes kovetelményrendszer kialakitdsiban, a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérésében, értékelésében,

- az orszagos mérések eredményeinek értckelésében, az ebbdl adodo feladatok kidolgozasaban,
bevéalasanak vizsgalataban,

- az intézményi munkatervek, beszdmolok intézményértékelés elkészitésében.

A munkakézosségek egyiittmilkddnek intézményen kiviil a pedagdgiai szakmai szervezetekkel.

Sziilgkkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagégusai, osztilyféndkei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiloi
fogadénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola
egészét vagy tanuldi csoportokat €rintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi kdzosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziiléi értekezletot tart. Az iskola valamennyi
pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két alkalommal
tart fogadoorat. A szlilbi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtisaban, Ennek érdekében egylittmiikddnek az adott feladatot
végrehajté pedagbgus koOzosséggel. A munkakozosségek a pedagégusok munkdja
megismeréesének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.

Didkonkormanyzattal valé kapcsolattartis

A didkdnkormanyzattal vald kapcsolattarids az igazgato feladata. Az igazgato felelos,
hogy a didkénkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkénkorményzat véleményt nyilvinithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti €s mikodési szabalyzata szerint milikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,




joggyakorlasinak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A milkkodéséhez szikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkénkormanyzatot segité tandr tAmogatja, és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozdsség javaslatara — az intézményvezetd biz meg
hatarozott, legfeljebb 6t éves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatérozott idoben — didkkozgyhlést tart, melynek Osszehivasat a
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kdzgylilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdonkormanyzat szervezeti €s milkodési szabalyzatit az intézmény bels6
milkddésének szabélyai kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit az intézményvezet-helyettessel valo egyeztetés utdn szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
a.) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadisa elbtt
b.) a Hazirend elfogadasa eldtt

A jogszabily altal meghatirozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz
meg olyan iigyeket, amelyckben a dontés elbtt kotelezé kikérni a didkénkormanyzat
véleményet. Az irasos formaban régzitett vélemény beszerzéséért az intézmény vezetdje a
felelds.

Az iskola tovabbi dolgozéival valé kapcsolattartis

Az iskola vezetGje rendszeresen ellendrzi és segiti munkajukat. Megbeszélt {itemterv szerint
végzik feladataikat a munkakdri leirsuk szerint. A technikai dolgozékkal személyes kapcsolatot tart.

Az étkezési dijak gazdasdgi felkelOse rendszeresen tijékoztatja az intézményvezetdt, feladataihoz
kapcsolddoan megbeszéléseket kezdeményez. Az étkezési dijakhoz kapesolédd informéacidkrol a
sziilbket a megfeleld forumokon értesiti.

2. Az intézmény iranyitasa
2.1.  Azintezményvezeti feladat- és hatiskore

Az intézmény vezetdje felelds a nevelbtestiilet vezetéséért, az intézményi szabalyzatok
clkészitéséért, a nevelbtestillet jogkdrébe tartozdé dontések elOkészitéséért, végrehajtisuk
szakszer(i megszervezésécrt, a pedagogiai munkacért, a pedagogus etika normdinak betartisaért
és betartatisaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért.

Az intézményvezetd egyiittmikddik az  iskolavezetOséggel, a  szakmai
munkakdzosségekkel, munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel, a
diakdnkormanyzattal, az osztalykozosségekkel.

Az intézményvezetd dltal dtadott feladat- és hataskorok

Az intézmény vezetdje jogkorét esetenként, vagy az iligyek meghatarozott kdrében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykonyvében
és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Gsszefiiggd
feladatokat.




Hautaskdrébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkire:

Gyakorolja a Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont éltal raruhazott jogkoroket.

Els fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskoérébe utalnak.

Tanulo6i fegyelmi iigyekben az els6fokh fegyelmi jogkér gyakorlgja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai €let belsd rendjét.
Meghatirozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és mdédjait, az
figyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellen6rzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola iligyvitelét, szervezeteinek és
kbzdsségeinek mitkodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvinyozés esetén gyakorolja a Tankeriileti Kézpont altal
meghatarozott esetekben az aldirasi jogkorét.

Dént — kérelem esetén — a tanulék egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérél.
Meghatirozza az Oraldtogatisok alél felmentett tanulék és a magéntanuldok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart &s egyiittm{ik6dik a Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont vezetdjével.
Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésér6l ¢€s hataridére tortend
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellentrzési €s mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel§-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalésitasit.

Irényelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorér6l, az egymdst segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagégiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és
folyamatos tovébbképzésérdl.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkérébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, meélto
megiinneplésérol.

Irdnyitja a tanul6balesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Irdnyitja a bels6 vizsgdk és el6készitését, &s ellendrzi azokat.

Gondoskodik az orszagos meérések lebonyolitasahoz sziikséges feladatok elvégzéserol.
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Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsardl és mikédésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasérdl és tamogatdsarol, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasirdl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Iranyitja az ifjdsdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit régzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziildéi szervezet, a didkonkorményzat és a didkkérdk mikodésének
feltételeit.

Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasii —
dolgozdinak tevékenyseget.

Az iskola dolgozéinak munkajit értékeli, minsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedé munkat végzdket, és szitkkség esetén felelGsségre vonast
alkalmaz,

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanul6kozosség életét, a
didkdnkorményzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi ¢s tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszer(i fejlesztését, a
korszerlisitd és 0jit6 tdrekvések kibontakozisat.

Szervezi az iskola €s az iskelaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkér munkajat.

Iranyitja a pedagégiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyclmének betartisat, az
osztalyfén6kék, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziil6k téjékoztatéséval kapcsolatos forumok (sziléi értekezlet, sziilbi
fogadénapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérél.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartéisi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol, felelds az iskolai kartéritési ligyek
intézéséért,

Kapcsolatot tart a sziil6i kézosség képviselbjével.

Személyi anyagok kezelése.

Specialis tevékenységeket ellatok munkdjinak irdnyitasa.

Vezetdi iigyeletet 14t el

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasinak
iranyitasa (karbantartasa)

A rendszergazda irdnyitasa

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds és a tankényvek megrendelésének
megszervezeésérol

Gondoskodik a tantiargyfelosztas elkészitésérél




¢ Gondoskodik a KIR statisztika elkészitésérél
o Nyilvéntartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

A jogszabalyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl az intézményvezets-
helyettesek szamara datadja:

A nevelS-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési
reagaldst igénylo vezetési feladatokat, s az azokkal kapcsolatos dontések jogat. gy kiilondsen:
a pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesck kijelolésének, a pedagdgus
munkébol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teendbknek a meghatirozasét, a nem
pedagogus munkakorben dolgozéd alkalmazottak munkarendjének {igyeiben valo eseti
dontéseket, az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogit, a vélasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon
az intézmeény képviseletét.

Az intézményvezeti-helyetteseknek és a szakmai munkakiozosség-vezetGknek dtadja: a
pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a tanévnyitd értekezleten meghatarozottak
szerinti feladatokat,

Az intézményvezeto-helyettesek, illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagiogus (ok) szdmdéra a gyermek- és ifjlisdgvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsol6dé feladatai koordinildsat;

Az iskolatitkdrnak dtadja:
Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai
adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatok elvégzését.
Az clektronikus adatokkal kapcsolatos feladatok elvégzését. Tanuldi balesetek iktatdsa,
rogzitése a KIR feliileten.
Dokumentumok tovabbitdsa, befogadasa (Poszeidon).
Iktatokdnyv vezetése, iktatas.
Kinevezések, megsziintetések dokumentumainak kezelése az elektronikus feliileten.
Ki- és beiratkozasok nyilvantartasa, kezelése az elektronikus feliileten.
Didkigazolvanyok, pedagbgusigazolvanyok, MAV utazisi kedvezményre jogositd.
igazolvanyok, utikoltség téritések nyilvantartasa és kezelése az elektronikus felileten.
Thiz- és balesetvédelmi oktatas, jegyzOkonyvek kezelése,
Leltarozas, leltari dokumentumok nyilvantartisa, kezelése.
Irattar gondozésa,

2.2, Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hatdskorok
2.2.1. Felsd tagozatos intézményvezeté-helyettes
Jogkére:

o Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésira,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

» Javaslattétel a Didkénkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

» A didkkozgylilések szervezése és iranyitasa.




A rendszergazda irdnyitisa.
Jogkorét a vezetd beosztdsi munkatarsakkal egyiittm{ikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a killonbozeti, az osztalyozé és javito-potlé vizsgik
szervezeseben.

Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatds megszervezésérsl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfondkdket a munkéjukhoz sziikséges informéaciokkal és
dokumentumokkal felsé tagozaton

Feliigyeli az osztalyfonoki- és palyaorientacios munkakozdsség munkajat,

Elkészitteti az osztalyfonoki- €s palyacrientacids, a redl, a humén &s a testnevelési
munkak6zdsség tanmeneteit és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Oralatogatasokat, bemutatd drékat, tapasztalatcserét szervez.

Segiti a KIR statisztikai adatainak begyiijtését.

Gondoskodik a , Kiilonos kézzétételi lista” karbantartasarél.

Gondoskodik a ,,Szerz8dés nyilvantartis™ karbantartasérol

Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, szervezi annak
megvalositasat.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elnokeként irdnyitja a bizottsdg munkajat,
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl szol6 tajékoztatasi ktelezettségek teljesitését
fels6 tagozaton.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanéran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplévezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszercket napi rendszerességgel hasznalja.
Egyiittmikddik a gazdasdgi irodaval a leltirozds megszervezésében és
lebonyolitisiban.,

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel8s az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitdsi drakat, tovabba allandé jelleggel a tanri munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulményi és magatartdsi fegyelmének betartisat, az
osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasinak lehetbségérél.
Gondoskodik a tanulék szocidlis ellatisaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szilirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segit pedagogus tevékenységét.
Gondoskodik a sziil8k tdjékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziil6i értekezlet, sziilBi
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai iinnepségek, a ballaghs és a szalagavatd megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését &s lebonyolitasat.




Nyilvéntartja és ellenbrzi az osztalykirandulasokat.

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

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasirdl, nyilvantartdsarél és a kapesolodd
adatszolgaltatisrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Gondoskodik az oktatas korszertsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Felelos az informacidaramlas gyors és pontes megtorténtéért (kérozvények, hirdetések,
iskolaradid, honlap, stb.).

Felelds az iskolatej, kifli, iskola gyiimélcs nyilvantartasaért.

Felelds a havi program nyilvantartasaért.

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

2.2.2. Alsos intézményvezetd helyettes

Jogkdre:

Javaslat készitése a hataskorébe wutalt pedagbgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

A gyakornoki rendszer miikddtetése.

Az elektronikus naplé mikddtetése.

Jogkorét a vezett beosztast munkatéirsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

A taniigy-igazgatasi tevékenység irdnyitisa,

Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd aital kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €s mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasdnak
irdnyitasa.

Az igazgaté hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja az alsé tagozaton az oktatds helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellen6rzi azok tartalmat,

Irdnyitja a potlo, javitd és osztalyozd, kilénbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre val6 felkésziilést, szervezi
a versenyeken valo tanul6i részvételt.

Irényitja a szakteriiletén miikddd korrepetaldsok, egyéni foglalkozdsok, szakkordk
tartalmi munkajat.

Oralitogatasokat, bemutatd drékat, tapasztalatcserét szervez.
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Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozé pedagégusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vondsukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasiban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasét,

Ellenfrzi a teriiletéhez tartozd tandran kivili foglalkozasok megtartasit és a
naplévezetést.

Segiti a munkaerdé-gazdalkodési feladatok megoldasat.

Felelos a munkaid6 nyilvantartasaért.

Elkésziti az 6rarendet.

A KRETA intézményi felelés kezelGje. Napra készen nyilvéntartja a KRETA feliileten
az intézményi adatokat, tantargyfelosztast, alkalmazotti és tanul6i nyilvantartist.
Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését, a KRETA feliileten rogziti azt.
Gondoskodik az oktatdshoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisziracids rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Részt vesz a pedagbgiai program karbantartasaban.

Iranyitja az als6 tagozathoz tartozd munkakdzdsségeket.

Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a teriiletéhez tartozo tantirgyak tanmeneteit.
Ellenorzi €s értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.
Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Megszervezi, irnyitja és ellendrzi az OKTV-re valé felkésziilést, valamint a teriiletéhez
tartozd egyéb versenyeket.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskdrébe tartozé szakkordk
munkajat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a kénnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Irdnyitja az iskola kiillfoldi kapcsolataival jard feladatok végrehajtasat.

Intézményi adatkezelés jogszeriiségének ellendrzése, az adatkezelés biztonsaganak
érvényesitése. Feladata az, hogy tdjékoztatissal és szakmai tandccsal segitse az
intézmény adatkezeléssel foglalkozé munkavallaloit.

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt feladatokrél és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tijékoztaini kiteles.

Vezetdi ligyeleti feladatokat 14t el.

Az intézményvezeto akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd-helyettesek hataskore az intézményvezets helyettesitésekor — sajat

munkakéri leirasukban meghatarozott feladataik mellett — az azonnali intézkedést igénylé
dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtisdra terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben Aatruhdzhatja az
intézményvezetd helyetteseire, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzésa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettesek
felhatalmazasat.




Amennyiben az intézményvezeto vagy helyettesei koziil — rendkiviili €s halaszthatatlan
ok miatt — egyikiik sem tud az intézményben tartézkodni, az esetlegesen sziikséges intézkedés
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A nevelétestiilet tagjanak felelGssége,
intézkedési jogkore — az SZMSZ eltér rendelkezésének vagy az intézményvezetd eltérd
irasbeli intézkedésének hidnyaban - az intézmény miikédésével, a gyermekek, tanulok
biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tgyekre terjed ki.

2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartézkoddsdnak rendje

A gyermekeknek, a tanuwloknak, az alkalmazottaknak és a vezetknek a nevelési-oktatdsi
intézményben valo benntaridzkoddsanak rendje. (20/2012. EMMI r. 4. § (1) bek. a) pont.

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megdllapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontdsban a tanitas megkezdésétol, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetbk beosztasat.

2.3. A kiadvinyozds szabdlyai

A vezetdk kozétti feladatmegosztdst, a kiadvanyozds és a képviselet szabdlyai.
(20/2012. EMMTIr. 4. § (1) bek. e) pont)

Az intézményvezeté kiadvanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottakkal kapesolatos munkaltatdi
intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kételezettségvallalasokat;

Az intézmény napi milkédéséhez kapcsolédd dontéseket, tdjékoztatOkat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

A kozbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovibbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatadsokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhet6seégének
€s irattirazasdnak engedélyezésére, alairdsara az intézményvezetd jogosult. Az iskola nevében
elkiildend6 leveleket az intézmény vezetdje irja ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a fenti jogkort az altala — alairasaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztast
személy gyakorolja.

Kimenb leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala,

Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkez§ iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim), az irat iktatészama, az ligyintézd neve, az ligyintézés helye és ideje, az irat alair6jAnak
neve, beosztasa.




A kiadmény jobb felsé részében a kovetkezdket kell feltiintetni: az irat tirgya, az
esctleges hivatkozasi szam, a mellékletek szdma.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmény szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvinyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,.s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Baloldalon: ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a
zaradékot aldirisaval és az intézmeény korbélyegzovel hitelesiti.

2.4. A kepviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hidnyédban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
€s milikddési szabalyzat helyettesitésrdl szo16 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzoddések megkdtésével, modositisaval és
felbontasaval,

e munkaltatdi jogkdrrel Osszefliggésben;

¢ az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos iigyekben,

o telepiilési 6nkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

¢ 4llami szervek, hatoségok és birdsag elétt,

¢ az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje elott,

o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

¢ nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a szildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

o mas koznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisaban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiils§ partnereivel,

¢ az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

o munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatod
vagy annak megbizottja adhat a fenntartéval tortént egyeztetés utan.




Az anyagi kotelezettségvéllaldssal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételr6l, annak
szabalyaird] fenntart6i, miikodteti dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabily ligy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1€vo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes akadilyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az ligyeletes igazgaté-helyettes lesz az intézmény vezetdie,

Az intézményvezetd vagy intézményvezetGhelyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités
rendje. (20/2012. EMMI r. 4. § (1) bek. f} pont) (20/2012. EMMI r. 188. § (2) bek.)

Az igazgatot tartds tivolléte esetén az alsos igazgatShelyettes helyettesiti, mindkett6jilk tartos
tavolléte esetén a felsés igazgatohelyettes az iskola vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezetf irasban biz meg egy felelfst, lehetbleg a
munkakézosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 8szi, téli és nyéri szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd {rdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a tanari szobdban és
a honlapon. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

2.6. Az igazgatd feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskirok
Az igazgato az alabbi feladat- és hataskordket ruhazza at a helyetteseire.

Az atruhdzott feladat- és hataskorék esetében az igazgatohelyetteseket teljes korii
beszamoldsi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és, hatdskoérok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3. Az intézmény kozosségei
Az iskolakozdsség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek/gondviseldinek, valamint az
iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kdzossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé
dolgozdkbol tevddik dssze. Az iskolai kbzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait
magasabb jogszabalyok, az iskoldn beliili érdekérvényesitési lehetdségeit jogszabély rogziti.

3.2. Pedagogusok kizosségei

3.2.2. A neveldk kizossége, a neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakdrt betdlté alkalmazottja, valamint a




felsGfokn végzetiséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kizvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kizossége. Véleményezési és javaslattévd jogkére kiterjed az iskola
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Foglalkozik az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-oktatasi €s modszertani kérdésekkel.
Déntési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
* A pedagégiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
s Az iskola munkajat 4tfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa.
o A tovabbképzési program elfogadasa.
» A nevelétestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.
e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.
o A tanulok fegyelmi iigyei.
s Az intézményi programok szakmai véleményezése.
o Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal osszefliggd szakmai vélemény
tartalma.
¢ A sajat feladatainak €s jogainak dtruhdzasa.
Ezen tGlmenden véleményezi, majd j6vahagyja a didkonkormanyzat milkodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkdnkormanyzat miikédésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelbtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkoret a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti és milikddési szabalyzat esetében. A
szakmai munkako6zosségekre ruhdzza 4t dontési jogkorét:

o az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakézdsségeket érint6 részeinek elfogadasarol;

e az iskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasardl.
A tanulék magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatdsrol a dontést a
neveldtestilet helyett az osztalyban tanité tanarok k6zossége hozza meg.

A tanulék fegyelmi {ligyeir6l a tanuléi fegyelmi bizottsig hoz dontést, amelynek
megvalasztdsira a tanév els6 értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elndke az igazgatShelyettes 1.

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kitelezettséggel tartoznak a nevelStestiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A neveldtestillet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsdgot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége




esetén az igazgaté szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzdkonyvét a kijelolt
pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkbnyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

3.3. Szakmai munkakozisségek

»20/2012. EMMI 1. 117. § (1) A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartoz6 ligyek el6készitésére
vagy eldontésére tagjaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre,
valamint egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakdzdsségre, az
iskolaszékre vagy a didkénkorményzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet
tajékoztatni koteles -a nevelGtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrol az
Ugyekrol, amelyekben a nevelStestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadésara.)

A munkakozosség tagjai a legalabb Gt, azonos tantirgyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellato pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskoldban redl, humdan, alsés, szabadid6és, osztalyfonoki-
palyaorientacids, testnevelési munkakozdsség miikodik.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjin végzik, Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség
legalabb 2 értekezletet fart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzdsség-vezeté hivia
Ossze. Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes
elrendeli, vagy a munkakdzGsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakézosséget a munkakdzdsség-vezet0 iranyitja, akit az igazgatdé biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményenek kikérésevel, legfeljebb o6t évre.

A munkakozdsségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelotestiilet 4ltal atrubazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg 4z egyes szaktanarok kiilon meghizasaira.

Javitjak, koordinaljdk az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkOnyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiik6dnek egymassal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositisa érdekében Ggy, hogy a munkakozisség-vezetOk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével.




A munkak$zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi pélyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, héaziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudésanak fejlesztése céljabol, ajanljak mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagbégusok tovabbképzéset,

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Témogatjék a palyakezdo pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagégusok szaméra azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munk4jét, tapasztalatair6l
negyedévente beszamol az intézmény vezetbinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelélése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyféndki munkakozisség segitséget nyujt az iskola vezetségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban ¢s ezek gyakorlati megvaldsitaséban,

3.3.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az intézmény-vezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény-vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevelftestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestillet valasztja, vagy
az intézményvezet$ bizza meg. (Pl.: palyazatok, projektek, stb. megvalositasa)

1L.1. A tanulék kizdsségei

1.1.1. A didkinkormdnyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkormanyzat miikédik. A didkénkorményzat
vezetd szerve a Diakkozgylilés, amelyen a tanul6i kézosségeket a DOK titkarok, az osztalyok
id6szakos kiildéttei és a didkkordk kildottei képviselik. A vezetéség iranyitja az DOK-6t. A
didkonkormanyzat munkajat ¢ feladatra kijelolt, felsofoki végzettségli és pedagogus
szakképzettségl személy segiti, akit a diakénkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg legfeljebb Gtéves idGtartamra.

A didkénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
o sajat miikodésérdl;




¢ amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

e hataskdrei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola miikbdésevel és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kerdesben.
Ki kell kéni a didkénkorményzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatirozasa elbtt,

e azifjuségpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e 2 hazirend elfogadasa elott.
A fenntart6 a kéznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kitelezben
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az iskolai DOK sajat SZMSZ alapjan mitkédik, programjait az éves munkaterve rogziti,

Osszehangolva az iskola munkatervével.

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldesoportot alkotd tanulok osztilykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek pedagdgiai vezetdje az osztalyfonok.

1.2, A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezd sziiléi szervezet miikédik. A szildi kozdsség sajat szervezeti és miikodési
szabalyzatuk szerint mikddik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiloi kozdsségek.
Kiildottei a Sziiléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevels-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé figyek targyalasakor képviseléjiik részt vehet a
nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat milkkodési rendjérél €s munkatervérdl,
Véleményt mond a pedagogiai program, a hdzirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasakor és médositasakor.

4. Az intézmény miikodési rendje
Az intézményi miikddést megalapozé alapvetd kozszolgalati feladatok

Az iskola milkodését meghatarozé alapvetdé kozszolgalati feladat az altalédnos iskolai
nevelés-oktatas, mely feladat dgazati térvényben és mas vonatkozé jogszabalyokban elirt
teljesitésének kereteit a Pedagdgiai program hatérozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatinak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei,
valamennyi berendezési targya és eszkdze szolgal, melyek igénybevételi rendjét az SZMSZ
szabalyozza.




4.2. Az intézmény munkarendje

4.2.2, Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavegzes
fobb szakmai szabalyait a pedagogus munkakéri feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokdsoknak, valamint a munkaltatd
utasitisainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével 1atja el. Az iskola alkalmazottainak
munkarendjére vonatkozd részletes feladatokat a munkakori leiras-mintak alapjan kiadott
egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozoé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébol all.
A tanuldkkal vald kidzvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas és az annak alapjan
készitett 6rarend hatdrozza meg.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢€s helyettesitési rendet az
intézményvezetdé vagy az intézményvezetd-helyettesek allapitjdk meg az intézmény
drarendiének fliggvényében. A tandra/foglalkozas clhagyisara, a tanmenettdl eltéré tartalma
tanora/foglalkozéds megtartasara, a tanorak/foglalkozasok cser¢jére a pedagogus az
intézményvezet6tél kérhet engedélyt. (A csere szakmailag indokolt, a nevelést és oktatast
tamogaté érdek altal kért.)

A pedagégus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli
mentesiilés, szabadsag, valamint munkaid6-kedvezmény kiadasit az intézményvezeté elozetes
jovahagyasaval az intézményvezetd-helyettesek biztositjak.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasét, tovabba annak okat lehetbleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig vagy az elsé foglalkozésanak
kezdetét megel6zben legalabb 60 perccel koteles bejelenteni az intézményvezetdnek vagy az
intézményvezetd-helyetteseknek, hogy a helyettesitésérdl intézkedés torténhessen. Valamennyi
pedagégus koteles tdvolmaradasa esetén a szakszeril helyettesités érdekében a tanuldk szaméra
tovabb haladashoz sziikséges informaciodt biztositani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, gy kételes a tanmenet szerint
elére haladni, amennyiben a feladatsor a rendelkezésére 4ll, a sziikséges dolgozatokat
megiratni.

A napi munkabeosztisok Gsszeéllitisindl az intézmény feladatellatisnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagégusok szamira a kotelezd oraszamon feliili nevel§-oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja a helyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatai alapjan.

A pedagogus az iskolan kiviil szervezett programokon/rendezvényeken is felel a tanulok
testi épségéért, megfeleld fegyclméért. Ha a programokon/rendezvényen silyos rendbontas
vagy baleset torténik, koteles arrol értesiteni az intézmény vezetdjét ¢s a sziiloket. Szikség
esetén koteles orvosi ellatasrdl a helyszinen gondoskodni,




4.2.3. Azintézmény tanuléinak munkarendje

A Hézirendben rogzitett intézmény: szabilyok tartalmazzik a tanulék jogait és
kotelességeit, az iskola belsd rendjének, miikodtetésének eldirdsait, azok érvényesiilésének
maodjat, megszegésének kiovetkezményeit. A Hazirend betartasa kitelezd, be nem tartasa
fegyelmi vétség. A szabalyok betartdsat pedagdgus ligyelet segiti. Az iigyeleti rend
megszervezése az osztalyfondki és a szabadidds munkakozdsség feladata.

Az intézmeény épiilete szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 6:00-20:00 drdig tart nyitva.
Ugyelet biztositdsa: 6:30-18:00 éra kozétt sziildi igény szerint.

4.3. Az intézményben valé benntartézkodas rendjének szabalyai

4.3.2. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodisi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valé benntartézkodasi
rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik
jellege hatarozza meg,

Az intézményi nevel-oktatdmunkat kbzvetleniil segitd, a technikai dolgozdk és egyéb
alkalmazottak, ha a munkakérhoz tartozé feladatuk ellatisa masként nem teljesithetd, kotelesek
teljes munkaidot a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelGen, az intézményvezetd utasitasa
szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartoz6é meghatarozott teriileten télteni. Ha a
munkakoriikhdz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartézkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét és az intézményen kiviil valé tartézkodas varhatd idejét az intézményvezetbnek
vagy az intézményvezeto-helyetteseknek el6zetesen be kell jelenteniiik.

4.3.3. A vezetbk intézményben vald tartézkoddsdnak rendje

Szorgalmi idében hétfétol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30-16:00 6ra
kozott az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek az iskoldban kell tartézkodniuk. A
vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben elore kell irasban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartis kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a délutin tavozo
vezet utan az ligyeletes pedagogus felelds az intézmény mitkédésének rendjéért. O jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

4.3.4. A tanuloknak a nevelési-oktatdisi intézmenyben valo benntartozkodds
rendje

Az iskoldban a tanitasi orakat és egyéb foglalkozasokat 8:00-16:00 6ra kozoit kell
megszervezni a helyi tanterv alapjan.

Igény szerint 16:00-17:00 6ra kdzdtt pedagdgus ligyelet mikddik.

Igény szerint 17:00-18:00 6ra kozott iigyelet miikodik.

A koréan érkezé gyerekeknek sziil6i kérésre 6:30-7:30 6rakor reggeli 6sszevont ligyeletet
szervez az intézmény a szorgalmi idészakban.

A tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat a tanitas id6 utan kell megszervezni. Ett6l eltémi
csak az intézményvezetd beleegyezésével a nevelbtestiilet dontése alapjan lehet. A programok
megszervezésénél koriiltekintden kell eljarni a tanuloi étkezést is figyelembe véve.




Az intézmény elhagydsa
Az intézmény elhagyasanak rendjét a Hazirend szabélyozza.

4.3.5. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dlinak
Jogviszonyban a nevelési - oktatdsi intézménnyel

A belépés és benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelésioktatdsi intézmeénnyel. (20/2012. EMMI v. 4. § (1) bek. c) pont)

Az iskolaval tanuldi vagy mas jogviszonyban nem 4116 kiskora vagy felndtt személy
csak eldzetes megbeszElés alapjan, a megbeszélt idépontban és idétartamban tartézkodhat az
épiiletben. Az iskola vezetéinek és pedagégusainak fogadd idejét, valamint a sziiléi értekezletek
rendjét a tanévnyito szildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az
iskola honlapjan. Az iskola altal szervezett rendezvényeken valdé részvételre meghivott
személyek is jogosultak. Az iskolai és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek
nem tartézkodhatnak. Az iskola a zavartalan mf{ikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabilyozza a belépés és benntartézkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez idegeneket a portés fogadja és engedi be, illetve ki dket. Ha a portas
ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban valé tartézkodisa nem kivanatos, akkor értesiti az
ligyeletes vezet6t, és intézkedéséig megakaddlyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba.
Hétvégén, iinnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijeldlt iigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia, a regisziracio ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil léphetnek be az épiiletbe a
sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények
esetén.

Az iskoldban valé tartézkod4s szabalyai:

e Az intézménybe lépo idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezet6 engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkil.

e A sziilok, vendégek fogadisa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

¢ Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartisi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjidk meg
az oktatomunka rendjét.

4.3.6. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai

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




5. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szami jelentkezd esetén az igazgatéd
engedélyezi. A foglalkozasok helyét ¢s idotartamat az igazgaté és helyettesei rdgzitik,
terembeosztissal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztds lehetGségeihez igazodva. A
foglalkozasokrdl naploét kell vezetni,

A rendszeres tanérin kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatarid6é szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfdnoknél vagy a foglakozast tartd tandrndl lehetséges. A jelentkezés
Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzérkéztatisa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eltképzettségii tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitAsdnak elésegitése. A tantirgyfelosztisban erre a célra rendelkezésre 4ll6 Orakeret
felhasznalasarol az igazgatd dont a munkakozosség-vezetSk €s az igazgatdhelyettesek javaslata
alapjan,

Tanulményi, szakmai, kulturalis programok, sportversenyek, hazi bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket, hazi bajnoksagokat szervez. A tanuldk intézményi,
keriileti, fOvarosi és orszigos meghirdetési versenyeken vehetnek részt a pedagbgus
felkészitését igénybe véve. A versenyek megszervezéséért, a résztvevld tanuldk felkészitéséért
a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanérok a felel§sek.

Iddszakos tanéran kiviili foglakezasok indulnak a tanulményi versenyekre, tovabbtanulasra
val6 felkészités céljabdl. A versenyekre felkészitendd tanulok kivélasztisa a szaktandrok
javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Gyogytestnevelés

Gyobgytestnevelés foglalkozasok tartdsa a Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont altal kijelolt
iskolaban és szakemberrel valosulnak meg.

6. Azintézmény kapcsolatai
6.2. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmeény kiilonb6z6 orszagos, megyei, budapesti és csepeli szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban  4]l16  intézményekkel, éllami, Onkorményzati, civil szervezetekkel ¢&s
vallalkozésokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatisa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormdanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtandd




pedagégiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetGsége és pedagdgusai
egyuttmiikddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel, szakértdkkel, szakmai delegaltakkal.
Az egyiittmilikodés célja, hogy segitse a pedagégusok munkajanak ellen6rzését és értékelését,
a vezetd munkdjanak ellenOrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

6.3. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartds formaja és rendje

Az intézmény mitkddése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatirozobbak:

Kapcsolatok:

Dél-Pesti Tankeriileti kézpont

Pedagdgiai Oktatdsi Kézpont

Keriileti 6vodak

Neveléesi Tanacsado

Gyermekjoléti szolgalat

Keriileti munkakozossegek

Sziilok

Anyaotthon

Pénziigyi tudatossagra nevelés programhoz kapcsolédo intézmények szervezetek.
A kapcsolattartas forméja és méodja: személyesen, levélben, e-mailtben, telefon Gtjan.
A vezetdk és a szervezeti egységek kozitti kapcsolattartds rendjét, formdjat,
(20/2012. EMMI . 4. § (1) bek. e) pont.

Az iskola horizontilis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola vezetGségének és
kozosségeinek 4llandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

- afenntartéval

- amikddtetével

- atelepiilési Gnkorményzat jegyzdi hivatalaval

- jarasi (fovarosi kérzeti) hivatallal

- kormanyhivatallal (taniligyigazgatas- €s irdnyitas)

- a telepiilési nevelési- oktatdsi intézmények vezetdségével (szakmai jellegii
kapcsolattartas, koordincid és tapasztalatcsere)

- gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatisa kérében a teriiletileg illetékes szocialis és
gyermek;jo6léti intézményekkel és mas hatésagokkal

- atanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egyiittm{ikodés)

- akomyeken 1év6 anyaotthonokkal ¢s gyermekotthonokkal sziikség esetén

- atelepiilésen mikodd nemzetiségi Snkormanyzatokkal

- a kerillet egészségligyi intézményeivel (orvosi vizsgalatok, sziirések, prevencios
foglalkozésok)

- Budapesti Pedagdgiai és Oktatisi Kozponttal

- KELLO (tankényv)




- Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagi Tagintézményével

- Févarosi Pedagogiai Szakszolgélat XXI. Keriileti Tagintézményével

- Mészaros Jend Specidlis Altalanos Iskolaval (logopédiai, gybgypedagogiai segitség)
-  Tankeriilet iskoldinak vezetdivel, pedagégusaival, szakmai munkakozdsségekkel

Kapesolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgiltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartisért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az iskola vezetOje a felelds, segitik 6t a vezetd helyettesek, osztalyfonikok és
a gyermekveédelmi felelos.

A pedagbgiai szakszolgilatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények a
nevelési-oktatdsi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas médjai:
- informalis és formalis megbeszélés, megegyezés szerint
- az intézmény munkatervében rigzitett szabalyozas szerint

Az iskoldval tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési igény(i, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonali és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelését- oktatisat, tovabba specidlis
elidtasat végzé pedagbégusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakdztosségek munkaprogramjaban foglalt titemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagbgiai szakszolgalatokkal.

A pedagégiai szakmai szolgaltatdkkal valé kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli ellitdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott
informalis csatornakon ¢€s a kiilonbdzd — a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és maés
rendezvényeken torténd részvétel itjan valésul meg.

A pedagégiai szakszolgdlati és szakmai szolgdltaté intézményekkel vald
kapcsolattartasért az intézményvezet a felelds, aki az egyiittmiikodés feladatainak végzésével
a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagégusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatOk altal rendezett kiilonbozd konferencidkon, tanicskozasokon,
miihelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzulticidkon és mas szakmai
rendezvényeken;

- a pedagoOgiai szakmai szolgdltatd intézmények szaktanacsadoi, szakért6i megsegitésének
igénybevétele;

- vizsgilatok, kontrollvizsgalatok a tanuldk részképesség- fejl6désének diagnosztizalasara és a
sziikséges iskolai fejlesztésiik eloirasara;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgilatok munkatérsaival
az Altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulOkr6l;




- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagégusai, az osztilyfénokék, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és fejlesztépedagogusok bevonasaval.

Az intézmény kapcsolattartisa iskola- egészségiigyi ellatdst biztosité egészségiigyi
szolgaltatéval

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kot az iskolaorvossal, a védonével és alkalmazottjaira vonatkozdan
az lizemorvossal.

Az intézmény kapcsolattartdsa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel
Az iskola kapcsolatot tart a keriileti illeté¢kes rendvédelmi szervvel; a rendérséggel,
annak korzeti megbizottjaval, az iskolarendérrel.

Az intézményvezetd az iskolakeriilés megelozése érdekében személyes talalkozot
kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval, az iskola renddrével. Az iskola
rendorével valo kapesolattartds a tanév ideje alatt folyamatos, segiti és Osszehangolja az
iskolaban foly6 biinmegeldzési munkat (osztalyfénoki 6ra, mentalhigiénés nap, stb.).

Kapcsolattartas a gyermekjo6léti szolgilattal

A gyermekjoléti szolgélatokkal a kapcsolatot az igazgatéhelyettesek tartjak (alsd és felso
tagozat). Feladatuk, hogy megelézzék a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén
eljarast kezdeményezzen. Feladatuk az osztélyfonokok jelzéseit kovetden a tanul6i hidnyzasok
jogszabdlyban rogzitett mértéke utin a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat
felvételének megszervezése. Tovabba a gyermekjoléti szolgdlat 4ltal szervezett
esetmegbeszéléseken valé megjelenés. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszorulé tanulok
(sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgiltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatokkal vald kapesolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirGvizsgalat lebonyolitisa. A szolgéltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz szitkséges kdlcsonds kapesolatért a kijelslt
igazgatohelyettes a felelds.

7. Unnepélyek megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése &s bdvitése, valamint az iskola
himevének megbrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjinak joga és kételessége.

A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
feleldsoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg, Az intézményi szintii
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivéasirol — a nevelétestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont,

Az Uimnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak.
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Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megelGzOen osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, &s felhivjdk a tanuldk figyelmét az tinnepi 5ltézékben
valo megjelenés kotelezettségere.

Az iskolai linnepségek, megemlékezések az éves munkaterv és havi feladatterv esemeény

naptara alapjan keriilnek megrendezésre. A programok szervezdit az iskola éves munkaterve
tartalmazza.

Unnepélyeink

Tanévnyitd

Emlékezés oktober 23-ra

Emlékezés marcius 15-re

Ballagas,

Tanévzard

Megemlékezések

Oktober 6. ,,Aradi vértantik napja”

Junius 4. , Nemzeti §sszetartozas napja”
Aktudlis évfordulékrdl torténd megemlékezés

Rendezvények, az iskolai hagyomanyok jegyében
Hagyomanyaink /bevezetés éve/
1980.Néprajzi gyiijtemény gondozasa
1990.Gombos Alapitvany
1991. Alapitvanyi miisor, szakkdrdk és tanuldcsoportok bemutatkozasa, Gombos-napok
1992 Huménia nap
1995. Erdei Iskola szervezése
1999. Herman Otto6 - nap
2009. Foglalkozasok 6vodasok részére ,,Iskolaba hivogaté™ cimmel
2010. Csetényi Ftelka Keriileti Konyvtarhasznalati €s Néprajzi Versenyt.
2012, ,,Hatartalanul” program a 7. évfolyamos tanulok szamara
2012. Iskolank regisztralt ,, Tehetségpont iskola”
2013. Tehetségnapok beinditisa
2014. Projektnapok szervezése
2015. ,,Pénz7”
2017. Regisztralt Kivalé Tehetségpont iskola cim
2017. Pénzligyi tudatossag és gazdalkodas hete
Orszagosan szervezett Témahetekre regisztracid

8. Intézményi védd, 6vé elirasok

8.2. Védo, 6vo eléirdasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben
valo tartozkodas sorin meg kell tartanink

Védelmet biztosit szaméra a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tandrok és a tanulok
egyiittesen feleldsek az egészség megbrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést elbird
rendelkezések betartasdért. A tanuldk egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a
védénd.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megelézésében és baleset esetén:




A tanarnak a tanérajat, szakjat illetéen meg kell gy6z6dnie arr6l, hogy tanulok megértették-e
az oktatas soran elhangzottakat €s azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi
oktatas megtirténtét irdsban rogziteni kell az elektronikus (KRETA) osztalynaploban.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megelézési, munka- és tiizvédelmi oktatisban részesitik. Ezt az elektronikus (KRETA)
osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet ¢és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzOkkel végezhetnek munkét - laboratériumban,
testnevelési 6rin, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irdsoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek tevékenységet.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyliriit, kark6t6t, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulék az iskola épiiletét tanitdsi id6ben csak szervezett forméban, tanidr vezetésével
hagyhatjak el és err6l a sziilot tajékoztatni kell.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté mdédon elsdsegélyt nydjtani €s a sériiltek
tovabbi ellatisat el8segiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynynjtd 14dak a laboratériumokban,
az elsosegélynyijto helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elbirasai
érvényesek.

A pedagégus 4ltal készitett a tanulds hatékonysagat néveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgaté engedélyével hozhat6 be. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéert a pedagogus felel. A tanar altal készitett szemléltetd €s egyeéb eszkdzok
balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatdnak meg kell gybzbdnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban lévok tankételes koruk eléréséig az iskola altal kotott:
biztositas alapjan rendelkeznek tanulébiztositassal.

8.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az iskoldban két alkalommal védénd segiti az egészségiigyi ellatast. A tankdteles tanulék
évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirovizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziiléket az osztalyfénok
értesiti. A vizsgélatokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanulék specidlis ellatisira vonatkozé
egylittmiikddés részletei (intézmény-cil. szolg.)

Nkt. 62. § (1c) bek. b) pont, Miikr. 4. § (1) bek. 1) pont

Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekekre, tanulékra vonatkozd specidlis
eljarasrend. Nkt. 62. § (1e) bek. Miikr. 4. § (1) bek. m) pont

A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé intézményi nevelés-oktatisa




« Amennyiben a tartés gyogykezelés alatt all6 tanuld szdméra az iskola igazgatdja
engedélyezi, hogy tanuléi jogviszonyénak fenntartdsa mellett fekvGbeteg-ellatast biztositd
egészségiigyi intézményben vagy rehabiliticios intézményben biztositott nevelés-oktatas
keretében folytassa a tanulmanyait, a tanuloval vendégtanuléi jogviszonyt létesits iskola alatt
az egészségiigyi intézményben vagy rehabiliticiés intézményben nevelést-oktatast biztositd
nevelési-oktatdsi intézményt kell érteni [Miikr. 49. § (2) bek.].

+ Ha a tanulé tartés gybgykezelés alatt all, s emiatt rendszeres iskolaba jarassal nem tud
tanulményi kotelezettségeinek eleget tenni, a szakorvosi vélemény alapjén egyéni munkarendet
kell szdméra engedélyezni, mely esetben a tanulo felkészitésérl és érdemjegyeinek,
osztilyzatainak megallapitasirél az az iskola, gondoskodik, amellyel tanuléi jogviszonyban 4ll
[Mitkr. 75. § (3) bek.].

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott egészségfejlesztéssel kapesolatos tevékenységek
kire béviilt, elvégzésiik kritériumai pontositdsra keriiltek.

+ A mindennapos testnevelést az egészségfejlesztési kritérinmok alapjén kell folytatni
az azt kiegészitd egyéb testmozgasokkal egyiitt [Miikr.128. § (3) bek. b) pont].

+ Az egészségfejlesztd tevékenység Gj clemei:
a) lelki egészséget fejlesztd modszerek és miivészetek alkalmazaséval a tanuldsi eredményesség
és a tarsas készségek fejlesztése, tovabba a lemorzsol6das csdkkentése,
c) egészséget timogatd ismeretek és készségek fejlesztése [Mikr. 128.§ (3) bek. c)-d) pont].

« Intézményi feladat: a pedagbgiai program egészségfejlesztéssel kapcsolatos
feliilvizsgalata [Mifikr. 7. § (1) bek. a) pont ac) alpont].

8.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kbrnyezetében
1év6é vagyontirgyak védelme a lehetfségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az
iskola kiiritése, amelyet az igazgaté vagy az iigyeletes vezet rendelhet el. A kiiritésrél szoban,
az iskolaradién keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a
tanulok. A kiiirités alatt az osztilyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tarté tanarok
feliigyelik, a naluk 1év8 iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kifiritést, a tlizriad6
esetére minden helyiségben kiftiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kitirités
utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatémi. A kitirités kezdetén és az épiiletbol
valé kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel pirhuzamosan az iskola
igazgatdja vagy ligyeletes vezetje szilkség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola
fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalménak vizsgélata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét. A bombariad6rél a
rendbrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.




A Kkiesett tanitdsi 6rék potlasarol, a potlas modjardl az igazgatd intézkedik.

9. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje. (20/2012, EMMI r. 4. § (1) bek. b) pont)

A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben folyé neveld-oktatd
munka atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaginak emelése. Az ellenbrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a
felel6sok megnevezésével. EllenGrzést végez az iskola egészét illetGen az igazgatd, sajat
hataskériikben az igazgatoOhelyettesek és a munkak(zisség-vezetdk, Az osztalyfénokok

ellen6rzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd-neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellen6rzitt teriiletek:

» A tanitdsi 6rdk. Az ellenérzést az igazgato, az igazgatOhelyettesek, a munkakozdsség-
vezetGk, sajat osztdlyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

o A munkakdzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett {itemezés szerint a
munkakozdsség-vezetd iskola vezetbsége elbtti beszamoltatisaval torténik.

e A tanitdsi Ordk kezdésének és befejezésének ellenbrzése. Az iigyeletes vezeto
rendszeresen az igazgatd alkalomszeriien ellendrzi.

s Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ecllenbrzés az orszdgos pedagbgia szakmai
ellendrzés helyszini vizsgilatdnak terileteit érinti hangsalyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogadoordk rendjét az igazgatd €s helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzisok szdmdanak alakulisa. Az ellenérzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az igazgaté rtendkiviili ellenérzést 1s elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenbrzés

megtartasat a szakmai munkakdzdsség, a DOK és a szlildi kdzdsség is.

Az ellentrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
mupkakdzdsség-vezetdvel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszibolésére, potlasara vonatkozoé hataridos feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  éltalanosithaté tapasztalatok Osszegzésére nevelStestiileti vagy
munkakozdsségi értekezleten kertil sor.

10. A tanuldéval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljiras részletes
szabalyai
10.2. Az egyeztetl eljiras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allékra, a tanul6i
jogviszonyukbol fakadé kitelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitisa sordn. A tanuléi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds
pedagégiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az igazgato,




¢ az igazgatOhelyettes,
e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen,
e a szaktanir

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles i jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar
el
A fegyelmi eljards meginditasar6l az igazgaté harom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkorméanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a 5ziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozésen miikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljirast. Az egyeztet eljards célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegl és a sértett
kézotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgatOhelyettes 1.

Amennyiben a bizotisdg elndke Ggy itéli meg, hogy lehetfség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor
van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskorii sérelmet elszenvedo fél esetén a
sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanisitott tanuls, kiskori kételességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatisara
lehetfség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetdie irdsban tdjékoztatja a kitelességszegéssel
gyanusitott tanuldt (kiskort tanulé esetén a sziilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetBségére.

A tanuld - kiskori tanulé esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatisat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabbé az egyeztett eljards nem vezetett eredményre,
a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik
esetben ismétlédik az adott tanuldéndl, a fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztetd eljirés
alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kételességszegéssel gyanisitott tanul6 €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdsbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo6 f€l, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegt tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsignak az a tagja, akit mindket fél
elfogad. Személyét az igazgatd kdzremitkddésével jelblik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi
kozvetitdi szolgélat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.




Az egyeztetd eljards részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idBpontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagodgus személyerdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatOk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagbégus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy
alkalommal kételes a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztet6 eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informéci6t adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kzotti nézetkiilonbség fokozdodasa.

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

Amennyiben egyezteto targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kitelezettségszegés ota
harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljdras meginditisa €s lefolytatasa kotelez0, ha a tanuld
maga cllen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

11. Az intézményi adminisziracié
Intézménylinkben az alébbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton el6allitott papiralapt nyomtatvanyok:
e atanulbbalesetek elektronikus tton tdrténd bejelentése,
o aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
¢ az elektronikus naplo.
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.2.Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus ton eldéllitott papiralapil nyomtatvinyt — az igazgaté utasitisa szerint—
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapli nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetGen:

o el kell 1atni az igazgatd eredeti alairdsdval és az intézmény bélyegzbjével,




» a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattari szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapu irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetének kell gondoskodnia,

A tanulobalesetek elektronikus Gton tdrténd bejelentblapja papiralaph nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

¢ Elkell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatat.

» A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

o az iraton fel kell tiintetni 2 dokumentum eredeti adathordozdjara valdé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum. folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt:

PH

Hitelesitd
Az elektronikus naplé

A KRETA rendszer egyes moduljait az intézmény hasznilja, az eldirt
adatszolgaltatasokat a rendszeren keresztiil végzi el. Kezeli a pedagégusok teljes munkaidd
elszamolasat, valamint tartalmaz egy hitelesitett iktato- és iratkezel6 rendszert is.
Felhaszndlébardt, a didkok és sziilok szamara is biztositja az allando tajékoztatast, képi
megjelenése letisztult, kdnnyen atlathato.

11.3.Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt doknmentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informéaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirst (amennyiben van az intézményben erre lchetdség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.




A KIR elérésehez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beéllitasai az int€zményvezetdi mesterjelszé kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valéd hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizérélag a felhasznalé A4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznaloénév nem engedélyezhetd. A masok éltal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott
kérért — az intézményvezetd dltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kért okozd
személyesen felel.

12. A pedagoégiai programroél valé tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az
iskola alkalmazoftai) megismerheti, Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagébgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6, az iskola titkarsagéan,

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol €s a nevel€si-oktatasi igazgatohelyettestdl, elozetesen egyeztetett idépontban.

13. Egyéb szabalyozasok
Adatvédelem az iskolaban

Az Unios adatvédelmi rendelet (GDPR) hatdlyba lépésébdi adédé feladatokrdl
Forrds: http://www.petroczigabor. hu/cikkel/tanugyigazgatas/adatkezeles. html
2018. mdjus 25-én hatdlyba lépett az vj Unids adatvédelmi rendelet.

{General Data Protection Regulation) rendeletet az Eurépai Unid és az Eurépa Tanécs a személyes
adatok védelmérdl és az ilyen adatok kezelési szabalyairdl alkotta, betartasa minden unids szervezetnek
és intézménynek az eurdpai jogharmonizaciébol fakadd kotelezettsége.

1. Az adatkezelés tipusai a kdznevelési intézményekben

s jogszabaly altal elrendelt adatkezelési kitelezettség teljesitésére
® az intézmeény vagy a tanuld/szilé érdeke miatt, de nem jogszabalyi elrendelés alapjan

A jogszabdlyi kitelezettség miatt torténd adatkezelés esetében minden esetben meg kell
Jjeléini azt, hogy melyik konkrét jogszabaly alapjan torténik az adatkezelés.
41. § (4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarséga, lakéhelyének,
tartozkodési helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér esetén,
a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodésra jogositd okirat megnevezése,
szAma,
b) sziilGje, torveényes keépviseldje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszima,
¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db} az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irédnyul,
dc} jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapesolatos adatok,
dd} a gyermek, tanuld mulasztisaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,




df} a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosit6,
¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapesolatos adatok,
eb) a tanulé magatartisanak, szorgalmanak &s tudasinak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatis esetében az oktatis munkarendjével kapesolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési figyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszdma,
ef) a tankdnyvellatassal kapesolatos adatok,
eg} évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
) az orszagos mérés-Ertékelés adatai.

Nit. 41. § (8) A gyermek, a tanulo

a) sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kdzott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez szitkséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziillonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartisa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztilyon beliil, a
neveldtestiileten belill, a szillonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezbjének, a
tanulészerzodes alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolinak,
iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitisdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kdzremiitkddok részére

tovabbithato.

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvéantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabéalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirildsihoz és igazolasshoz
sziikségesek, E c€lbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekb6l megéllapithat6 a jogosult személye
¢€s a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az alkalmazotti, munkavallaloi adatok kezelése

Az Nkt. 41. § (6) bekezdésében elrendeli, hogy , A kdznevelési intézmények az alkalmazottak
személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok, kedvezmények, kitelezettségek
megallapitisaval és teljesitésével, az allampolgdri jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatdrozott nyilvantartisok kezelése céljabdl, a célnak
megfelelo mértékben, célhoz kitotten kezelhetik...”

A kdznevelési intézményekben leggyakrabban kezelt adatokra vonatkozé térvényi felhatalmazédsokat:
Nkt. 44.§ (5): a tanulok személyes adatainak kezelhetdsége a KIR -ben
Nkt. 41.§ (4) a tanulok személyes adatainak iskolai kezelhetGsége
Nkt. 44.§ (7). a munkavallalok személyes adatainak kezelhettsége a KIR-ben
Kjt. 83/B.§: a kizalkalmazottak (és mas koznevelési intézményben foglalkoztatott munkavallalok)
nyilvantarthaté adatai — a kézalkalmazotti alapnyilvantartas
Nkt. 44.§ (14): a munkavéllalok adatainak tovabbitasara torténd felhatalmazas a KIR és az intézmények
kozott

Nkt. 41.§ (6): a munkavallalok személyes adatainak intézményi kezelhetGsége
* az egyhdzi és magéin fenntartasban miik6d6 intézmények szadmdara az Nkt, 41.§ (2) rendeli el a Kjt.
szerinti kdzalkalmazotti alapnyilvantartas hasznalatat




Kjt. 83/B. §(1) A munkdltaté a kozalkalmazottrol az e torvény 5. szdmu mellékletében meghatdrozott
adatkorre kiterjedd myilvdntartdst vezet (a tovdbbiakban: kozalkalmazotti alapnyilvéntartds). Az 5.
szdmu mellékietben nem szerepld kérben — térvény eltérd rendelkezésének hidnydban — adatszerzés nem
végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.
A kizalkalmazotti alapnyilvantartis adatkire
A kozalkalmazott
1
- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ szama, adéazonosito jele
- lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
- egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
1L
- legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatirozott
munkakér betdltésére jogosité okiratok adatai
- tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete
1L
- a kordbbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés modja, idépontja
Iv.
- a kizalkalmazotti jogviszony kezdete
- allampolgarsaga
- a biiniigyi nyilvantartd szerv 4ltal kiallitott hatésagi bizonyitviny szama, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgdlo id6tartamok
V.
- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasinak idépontja, vezet6i beosztasa, FEOR-szama
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
- a mindsitések idGpontja és tartalma
VL
- személyi juttatisok
VIL
- a kbzalkalmazott munkabol valé tavollétének jogeime és id6tartama
VIIL
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idGpontja, mbdja, a végkielégités adatai
IX.
A kozalkalmazott munkavégzésére irAnyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai (41. § (1)<2)
bek.).
A koznevelési torvény 44. § (7) bekezdése rigziti, hogy az Oktatdasi Hivatal a KIR rendszerében
nyilvantarthatia az alabbi adatokat:
Az alkalmazott {munkavallal6):
a)nevét, anyja nevét, nemeét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
¢) oktatasi azonosit6 szamat, pedagogusigazolvanya szamat,




d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakire megnevezését,

) munkéltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idStartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

pJeldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kitelezettségének
teljesitésével kapesolatos adatok kdziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pe) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rigzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idGpontjat, a mindsitd vizsga

és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érintd pedagbgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megéllapitasait.

Az iskolak gyakorlataban kezelt, sajdt tanuldira vagy alkalmazottaira vonatkozo adat, amelynek
kezelhetdségét kozoktatdsi vagy kdzalkalmazotti jogszabaly nem biztositia:

e a gyermekek, tanulok specidlis étkezési igényeire vonatkozd adatok, pl. ételallergia,
lisztérzekenység, specialis taplalkozasi igény,

¢ a tanuldk, dolgozdk egészségi dllapotara vonatkozé adatok, pl. egy akir hirtelen beavatkozast
igényld betegség (epilepszia, vérzékenység, stb.) ténye

e a tanuld, dolgozd pszichés problémaira vonatkozé adat, pl. panikra valé hajlam, idegesség,
SZOrongas

e a dolgozd csaladjara, gyermekeire vonatkozd adat pl. egy munkahelyi karacsonyi rendezvény
megszervezése érdekében

o a tanuld, dolgozd fényképe, a réla késziilt filmfelvétel is személyes adatnak mindsiil, amelynek
kezelési lehetdségét, kitelezettségét nem rendeli ¢l jogszabaly

¢ a tanuld, dolgozd nemzetiségi hovatartozisa

e cgyhazi fenntartist iskoldkban a tanulé felekezeti hovatartozdsira vonatkozé adatok, a
keresztlevél, a papi, plébanosi ajanlé levélben foglalt informéciok, amelyeket gyakran kérnek az
egyhazi intézményekbe beiratkozok esetében

Ezelnek az adatolmak a kezelésére jogszabdly nem jogositia fl a kiznevelési intézményeket. Ezért
ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabalyi felhatalmazadst meghaladoan kezelt adatok
kdrérdl tajékoztatiuk az érintetteket. Kiilondsen vigyazni kell az esetlegesen kezelt kiilonleges adatokra:
nemzeti, faji hovatartozas, vallasi-felekezeti hovatartozds, az egészségi allapottal kapcsolatos
kiilénleges adatok.

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagro! szolo 2011. évi CXII. torvény
igy rendelkezik:




3.8 3. kiilénleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partdllasra, a valldsos vagy
mds vilagnézeti meggyozddeésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo
szemeélyes adat,
b} az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biniigyi
személyes adat.
5. § (2) Kiilonleges adat a 6. §-ban meghatdrozott esetekben, valamint akkor kezelhets, ha az
adatkezeléshez az érintett irashan hozzdjarul.

Az intézménnyel jogviszonyban nem lévé személyek adatainak kezelése

A koznevelési intézményekben kezelt olvan adatok is, amelyek kezelését nem rendeli el
Jogszabaly.

Az intézmenybe — akar kéretleniil is — benyujtott 6néletrajzok, ajanlatok

Ha az intézmeény palydzatot hirdet, akkor az intézmeny felhivasdara nyvijtia be a palyazo
személyes adatait.

A fenti esetekben az intézmény a pdlyazatként vagy kéretleniil az intézmény szamdra
megkiildott onéletrajzokban szereplo adatokat az intézmény a leirasban meghatdrozott
idétartamig kezelheti a pélyézat elbiralisa vagy a pedagbgus jovObeni esetleges alkalmazasa
érdekében. Az adatokat az Gnéletrajzot benyhjté személy erre utalé magatartisa alapjan kezeli
az intézmény. A benynjté kérelmére az adatkezelést megsziinteti az intézmény.

Ha az intézmény igazgatoja, vezeti vagy pedagogusai az iskola szerverén mitkodo vagy
akar kiilso szerveren futo (Google, Yahoo, Freemail, stb.) levelezorendszert hasznalnak, és
szamukra ismeretlen személyektol elektronikus leveleket kapnak, akkor a levelezérendszer
tarolja az iizenetet kiildé e-mail cimét, és az iizenetben bizonyéra szerepld nevét, esetleg
lakéhelyét vagy mas személyes adatit. Amint az iskola vezetGje, pedagdgusa, iskolatitkara ezt
a levelet megkapja, a levelezérendszer rogziti az lizenetet, és a kiildé személy adatait. Ha a
cimzett valaszol is az e-levélre, akkor az eredeti lizenetkiild® adatai a cimtirban is rogzitésre
keriilnek.

Az intézmény vezetdi, pedagdgusai és dolgozoi szdmadra kiildott elektronikus iizenetek
kiildése esetén magat az intézmény az lzenetkiildést Ggy értelmezi az intézmény, hogy az
uizenetkiild hozzdjarul e-mail cimének, nevének €s az lizenetben kdzolt esetleges adatainak
kezeléséhez. Amennyiben az iizenetkiildo azt kéri, akkor a szabalyzatban rogzitett néhany nap
idotartamon beliil elektronikus iizenetét a cimzett torli, és a levelezérendszer cimtaraban is
megsemmisiti a hozza tartozo névjegyet.

Az intézmény honlapjan tanitvanyainkat, a pedagogusokat, a sziiléket, az adott
rendezvényen résztvevd vendégeket abrazolo olyan fénykép jelenik meg.

Minden tanév els$ sziilbi értekezletén, beirathozdskor minden szild nyilatkozatot tesz,
amely hozzdjarulast biztosit az iskolai eseményeken késziilt fotdknak az iskola honlapjan
torténd nyilvanosségra hozaséhoz.

Az elektronikus naplok belépési adatainak kezelése.




Az EU Altalinos Adatvédelmi Rendeletét (a tovabbiakban: GDPR) 2018. méjus 25-t61 kell
alkalmazni a magyar kéznevelési intézményekben is.

- 22/2018. (VIIL. 29.) OH elndki utasitdsaz Oktatisi Hivatal adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak kiadaséarél

A fényképek kezelésével kapcsolatosan:

Az intézmény a honlapjan kezeli az iskolai eseményeken késziilt fényképeket, és lehetvé teszi
azt, hogy barmely sziild vagy tanulé Ugy nyilatkozzék, hogy nem jarul hozza egy adott
rendezvényen vagy altalaban az iskolai eseményeken késziilt fényképeknek a honlapon torténé
megjelentetéséhez, st altalanosabban a sajat fényképének, mint adatnak a kezeléséhez.

Az intézmény vezetbje az intézmény munkavallaloi kéziil adatvédelmi tisztviselt biz meg,
akinek feladatait munkakor leirisdnak kiegészitésében hatarozza meg. Az adatvédelmi
tisztviselé feladata az intézményi adatkezelés jogszeriliségének ellendrzése, az adatkezelés
biztonsaganak érvényesitése. Az adatvédelmi tisztviseld rendkiviil fontos feladata az, hogy
tajékoztatassal és szakmai taniccsal segitse az intézmény adatkezeléssel foglalkozé
munkavallaloit.

Fontos tisztdban lenniink azzal, hogy adatvédelmi tisztviselét minden adatkezeléssel
foglalkozé koznevelési intézményben meg kell bizni, feladatait munkakéri leirdsaban kell
rogziteni. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos
feladatainak ellatasa korében nem utasithat6é. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t
feladatai ellatdsdval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankciéval nem sujthatja. Az
adatvédelmi tisztvisel$ kdzvetleniil az intézményvezetének tartozik feleldsséggel.

Az elsé oszi sziiloi értekezleten révid és vildgos tajékoztatdst adunk a sziiloknek a nem
jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezelni kivant adatok korérol, és kérjiik a sziiloket, hogy a
thjékoztatd iratot irjak ald abban az esetben, ha hozzijarulnak az iratban szerepld adatok
intézményi kezeléséhez.

Javaslat:

o adatkezelési szabalyzat az iratkezelési szabdlyzat részeként vagy mellékleteként jelenjen
meg

o vizsgdljuk meg koriltekintGen adatkezelési szabdlyzatunkban annak jogszabdlyi
hivatkozasait, emeljiilk be az Unids adatvédelmi rendeletre (GDPR) torténd hivatkozast,
valamint a Kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kivetelményeirdl sz6lo
35/2005. (X11.29.) Korm. rendeletet

e sorrdl sorra vizsgaljuk at korabbi adatkezelési szabalyzatunkat, hogy a hivatkozott
jogszabalyi eléirdsok mindegyike hatdlyban van-e

o kiemelten fontos szempont, hogy szabdlyzatunkban minden jogszabadlyi felhatalmazdssal
kezelt tanuloi és munkavallaloi adatkezelésnél a széban forgé bekezdésben egyértelmiien
Jjelenjen meg, hogy melyik jogszabdly melyik paragrafissa alapjan kezeljiik az adatot

s szabdlyzatunk feltétleniil 2018. majus 25. utani idoponttal jelenjék meg

e tekintsiik at, hogy a jogszabalyi felhatalmazassal kezelt tanuldi és munkavallaloi adatok
mellett szerepel-¢ adatkezelési szabalyzatunkban mas személyes vagy kiilénleges adat
kezelésérdl szolo leiras




e gondoljuk 4t azt, hogy milyen személyes adatokat kezeliink, amelyek nem az intézmény
tanuléira és dolgozbira vonatkoznak

Adatkezelési szabalyzatunkat gy kell atalakitani (vagy ijra alkotni), hogy a szabalyozas
kovethetd és egyértelmil, az érintettek és az olvasok szdmdra vildgos legyen. Ugyelni kell arra
— ezt nem hangsilyozhatjuk elégszer — hogy minden olyan jogszabélyi felhatalmazast
nevesitsiink, amely az adatok kezelését lehetségessé teszi a kdznevelési intézmény szdméra.
Ne feledkezziink meg arrdl, hogy az adatkezelési szabdlyzat nevelGtestiileti elfogadaséat
megelézden az Nkt. 43. § (1) bekezdésében elbirt véleményezési jogot biztositsuk a sziiléi
szervezetnek és a didkdnkorméanyzatnak, a véleményezési jog gvakorldsarél a szabalyzat
zaradékai kozott az érintett szervezetek nyilatkozzanak

Zaré rendelkezések
Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023.09.01.napjan a neveldtestiilet altali elfogadisival 1ép hatilyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2018. 08. 29. napjan készitett (el6z6) SZMSZ,

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatira sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a diakonkormanyzat,
az iskolaszék, a szill6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt moédositist az
intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi cljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2023.09.01.

P.H. Vil
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Intézményvezetod




MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat

Intézményvezetdi utasitissal

Szabalyozom az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatinak mellékleteként
1. Altaldnos fogalmak

1. Iratkezelési szabailyzat

Az iratkezelesi szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép — és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos
drzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatast, irattarozast,
selejtezést és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi kdréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények,
vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa,
segédletekkel ellatasa, az intézményen bellli irdnyitisa, az (igyintézés soran készilt kiadvinyok és
azzal kapcsolatos egyéb killdemények postara adasa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari
kezelése, megéirzése, selejtezése és levéltadrnak vald atadasa.

3. Irat

Irat minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy {kotta}, amely barmilyen anyagon,
alakban és barmely eszkoz felhasznaldsdval keletkezett, kivéve a megjelenités szandékaval készilt
kényv - jelleg(i kéziratokat. Iratnak minésiilnek a gépi adatfeldolgozas (itjn rogzitett adatok is.

4, Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény m(kddése sordn keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolédd mellékleteket, amelyekre még dgyviteli szempontbdl szikség van.

5.Levéltari anyag

Levéltari anyagnak kell tekintent a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomdnyos, miiszaki
kulturdlis, oktatdsi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelent8s torténelmi érték( iratokat, amelyekre
az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

II. Az irat és iigykezelési feladatok

Az intézmény titkarsdgan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott
adminisztrativ dolgoz6 végzi.

A munka irdnyitasa és ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata,

A titkarsag dolgozoja az intézménybe érkezd kiildeményekkel kapcsolatban az aldbbi
feladatokat latja el:




- kiilldemények atvétele,

- kiildemények felbontasa,

- iktatas,

- az esetleges elbiratok csatolasa,

- az irodéban iktatott iratok belsd tovabbitasa, nyilvantartasa
- az iratok postai feladésa,

- hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
- az irattar kezelése, rendezése,

- kozrem(ikodés az irattari anyag selejtezésénél
III. Az iigyintézés és az iratkezelés

A nevelési — és oktatasi intézménybe érkez6 leveleket, iratokat és egyéb kiilldeményeket a
vezetd, vagy az e feladattal megbizott dolgozé veszi 4t és bontja fel.

Az olyan iratra, melynek burkolata sériil, vagy a felbontas jelei megéallapithatd, az dtvevo
ravezeti a ,,sériilten” illetve ,,felbontva™ érkezett megjegyzést, az érkezés keletkezését és
alairja.

Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani:
- a névre sz0616 iratokat,
- azokat az iratokat, amelyek felbontasadnak jogit az intézményvezetd fenntartotta maganak.

Az irodai dolgozénak a kiildemény felbontasakor egyeztetnie kell a boritékban és a benne
levd iraton 1évé iktatdszamot, tovabba az iraton feltlintetett és ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat.

Ha a feladoé neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba, ha a killdemény névtelen
levél, végiil, ha a feladds idépontjdhoz feltehetfen jogkdvetkezmény flizodik, (pl. fellebbezés,
birésagi idézes, jelentkezés, palyazat, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

1. Az iktatas

a.} a nevelési — oktatdsi intézménybe érkezett, illetleg azon bellil érkezett iratokat, iktatékdnyvbe
vezetésével, naptdri évenként djra kezd6dé sorszamos rendszerbe, az iratok beérkezése sorrendjébe
iktatni kell.

Az iktatdszdmot és az irat egyéb lényeges nyilvantartdsi adatait be kell jegyezni az
iktatokdnyv megfeleld rovataba.

b.) Nem kell iktatni az intézménybe érkezett, meghivdkat, kozlonydket, sajtétermékeket és
hirdetés célu kiadvanyokat.

c.) a taviratok ¢és telefaxok szovegét a vonatkozé irathoz kell csatolni.




2. Az iktatokonyv az iktatas elsé iktatdszamatdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

A datumot csak az elsbnek iktatott iratndl kell feltiintetni. Az irat targyat 0gy kell megjel6lni,
hogy az {igy 1ényegét réviden és szabatosan fejezze ki.

Az iktatokonyvben iktatészédmot iiresen hagyni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil
hagyott iktatdszamot at kell hizni és meg kell jelolni az athiizas okat, a megsemmisitett
szamon {jabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy eltiintetni nem
szabad, a bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell hizni, gy, hogy az eredeti bejegyzés
olvashaté maradjon, és e folé kell a helyes adatot irni.

Minden naptari év végén az iktatokonyvet keltezéssel és névalairassal le kell zamni.

3. Az iktataskor figyelni kell, hogy a beadvanyon van-¢ hivatkozasi szdm, vagy a szévegbol
kitiinik-e, hogy a targyban mdr keletkezett elozbleg irat. Ha a beadvanyban el6zményre
hivatkoznak, azt az ligyintézés gyorsitisa érdekében csatolni kell az iijonnan iktatott irathoz.

Az Bsszecsatolt azonos ligyre vonatkozd egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell
tartani.

4. A kiadvanyozasi jogk6r szabdlyait az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata
tartalmazza.

Az irasbeli intézkedés kiadvanyozaséra és alirasira az intézmény intézményvezetdje,
illetbleg kiadvanyozasi joggal felruhézott dolgoz6 jogosult. A kiadvanynak —a
jogszabalyokban eldirt tartalmi elemek mellett — az irat iktatészamat és az intézmény
korbélyegzdiének lenyomatat is tartalmaznia kell,

Ha a kiadvanyt nem eredeti aldirdssal kell elkiildeni a keletkezés alatt, a levélpapir jobb
oldalan a kiadvanyoz6 neve mellé s. k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. A kiadvany bal oldalén ,, A kiadvany hiteles” zaradékot kell ragépelni. A
hitelesitést végzd irodai dolgozod a zaradékot aldirdsaval és korbélyegzbvel hitelesiti.

IV. a kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa
1. Az iratok posta Utjan (postakdnyvvel), kiilén kézbesitével
(kézbesitékonyvvel) illetbleg személyes atadassal kézbesithetok.
2. A kézbesitést Ggy kell megszervezni, hogy annak megtrténte megallapithato legyen.

3. Ha az irat atvételének id6pontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

V1. Irattiri feladatok

1. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattarban érzétt iratokat 6t évenként feliil
kell vizsgalni. Ki kell valasztani azokat az iratokat, amelyeknek az rzési ideje lejart
(melléklet)




2. A kiselejtezésre széant iratokr6l a 1ényeges adatokat (szam, targy, keltezés éve) tartalmazo
jegyz8konyvet kell késziteni. Az iratok selejtezését a nevelési — oktatési intézmény vezetdje
engedélyezi és ellendrzi.

3. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiaddsat az ligyben kiadvanyozasi joggal felruhézott
engedélyezhet. A masolat kiadasanak engedélyezését az iratra az engedélyezo koteles
ravezetni.

A miésolat hiteles” zaradékkal, keltezéssel és név aldirasdval az iroda illetékes dolgozéja
hitelesiti.

Az intézmény altal kiallitott bizonyitvanyrél (oklevélrdl) csak mésodlatot lehet kiadni akkor,
ha az eredeti okményt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

VII. Egyéb iratkezelési feladatok

1. Az intézmény irodai dolgozéi a beadvanyok atvételén feliil az tigyfeleknek kizarolag a
beadvany iktatészamardl, ligyintézdjérdl, elintézésének idGpontjardl, valamint arrél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottdk. Az ligy érdemérd] nem adhatnak
felvilagositast, az iratot betckintésre, vagy lemasolas céljabol nem adhatnak ki.

Az intézményben elintézés alatt 4116, vagy mar elintézett {igyr6] érdemi felvilagositast csak az
illetékes iigyintézd, vagy az intézmény vezetdje adhat.

Felvilagositast csak az tigyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy
azaltal ne juthasson jogtalan elényhdz.

2. Az intézményvezet engedélye alapjan készitett korbélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A
bélyegz8 lenyomata alatt a hasznélatara jogosult nevét, alairasat fel kell tintetni.

VIIL. A kételezfen haszndlt nyomtatvanyek
VIIL1. A nevelési-oktatasi intézmény altal haszndlt nyomtatvany lehet

a) nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralap nyomtatvany,

b) nyomdai aton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton elballitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvéany.

VIII.2. Az elektronikus és az elekironikus uton elfallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett &s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatési Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk elektronikus alairast kizardlag az intézmény
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer




hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi mésolatat:

- az intézménytbrzsre vonatkozé adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagdégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus titon elallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasdval hitelesitett formaban kell tArolni.

VIIL3. Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbi az iskola informatikai
héal6zataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaferés
jogat az informatikai rendszerben korlétozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd 4ltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) ferhetnek hozza.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozjara.
Budapest,

Bezzeg Judit

Intézményvezetd

2.sz. melléklet

Munkakori leirasok

Az igazgato-helyettes munkakori leirasa

A munkavéllal6 neve:

A munkakiér megnevezése: igazgatohelyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt vegzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé: heti 40 6ra

Megbizés iddtartama: megbizasa visszavondsig érvényes




A munkakér célja

Az éltala irfnyitott intézményegység irdnyitAsdval Osszefliggd operativ vezetdi feladatok
elvégzése az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzatiban —és mdas szabéalyzo
dokumentumokban— foglaltaknak megfelelSen a vezet6i munkamegosztas kozdsen kialakitott
rendje alapjan a mindennapi miikodés zavartalansaganak biztositésa érdekében. Az igazgatod
egyszemélyi felel3sségének érintetleniil hagyisa mellett, felelds a szervezeti felépitésben
meghatirozott teriletek, illetve intézményegység munkajaért. Alapvetd feladatai és
kotelességei szakmai-vezetési (pedagdgiai irdnyitd-ellendrz8) és tgyviteli teriiletekre
vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hatdskore

- Az dltala irdnyitott szervezeti egység valamennyi pedagogusa €és nevelé-oktatd munkdajukat
kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hatiskort gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és hataskorébél az
igazgatohelyettes szdmara a szervezeti és miikddési szabalyzatban régzitettek szerint lead.
Pedagogiai feladatai

— Irdnyitja és feliigyeli az nevel6-oktatd munka egészeét.

— Feliigyeli a szakmai munkakdzdsségek tevékenységét,

— Ellenérzési jogkére kiterjed az intézményegységben folyd oktatd-neveld munka, a tanuldk
foglalkoztatasanak minden teriiletére.

— A tanérai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérol feljegyzést készit, tapasztalatairl
beszamol az igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagdgiai iranyit6-
ellendrzéd munkéjaval segiti a pedagdgiai programban illetve az éves iskolai munkatervben
meghatarozott feladatok megvaldsitasat.

— Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

— A tantirgyfelosztis alapjin, az igazgatd utasitisainak megfelelden kialakitja, iranyitja €s
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanuldk feliigyeletét.

— Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgidk megszervezésérol és lebonyolitasarol.

— Gondoskodik az iskolai innepélyek megszervezésének koordinélasérdl, annak eldkésziileteit
figyelemmel kiséri.

— Javaslatot tesz Kkitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagogusok
értékelésének folyamataiban.

- Feliigyeli a pedagbgusok sziildi munkakozosséggel valo folyamatos kapcsolattartasat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkénkormanyzat tevékenységét, képviseli annak iilésein
az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgatd felé,

— Részt vesz az iskola pedagégiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkeszitésében,
feliilvizsgélataban és dtdolgozésaban az igazgatd és az iskolavezetés dontése alapjan.

— Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfondk személyére.

— Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivané tanuldk pélyavilasztasi tevékenységét.

— Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- &és hataskort eldzetes
megbeszélés alapjan.

— Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, dllast foglal az éltala irdnyitott
szervezeti egység és az iskola életét érinté valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt ¢l6 a
neveldtestiileti iilés napirendjére.

— Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel valamint
a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel valé kapcsolattartds vezetdi
feladataiban.

— Ellatja az iskoldban folyé gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai felligyeletét.




— Szervezi és koordinélja a bemutaté érak elkészitésének és lebonyolitasanak munkait.
Ugyviteli feladatai
— Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszeri megvalositasat, és a nevel6-oktatd
munka adminisziraci6s teenddinek ellatasat.
— Iskolai statisztikai jelentéseket készit.
— Részt vesz az intézményegységet érintdé valamennyi ellendérzési folyamatban a belsd
ellendrzési tervben foglaltak szerint.
— Részt vesz a pedagdgusok munkdjanak megitélését szolgilé oOralatogatasokon ¢és
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagégiai munka magasabb
szinvonal(i elvégzését,
— Részt vesz az iskola tantargyfelosztasdnak tervezésében, gondoskodik az o¢rarend
elkészitésérdl, a tanari ligyelet megszervezésérol.
— Részt vesz az intézmény és az intézményegység PR-tevékenységének iranyitisaban,
javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint az intézmény egyéni arculat
kialakitasanak kérdéseiben.
~ Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarél. Havonta megadott
hataridore elkésziti a hozza tartozd pedagdgusok tilora-Osszesitését, Gsszegezi a helyettesitett
tanitasi orakat és egyéb foglalkozésokat.
— Osszefoglalé jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgaté vagy kiilsé
intézmények felkérésére illetve fenntartdi utasitdsra.
— Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az elektronikus osztalynapldk és az egyéb
foglalkozasi naplok vezetését. Rendszeresen irdsos feljegyzést készit a naplok korrekeidjanak
teenddirdl, s azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja, majd ellendrzi azt.
Tovabbi —egyedileg meghatarozott —feladatok:

— Gondoskodik az ¢-KRETA felilleten a pontos adatfelvitelrél, majd ellendrzi és

folyamatosan karbantartja az adatokat.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalo alapjat.

Munk4jidban nyomon kovethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyn
fejlesztése és fejlédése.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott szervezeti egységek fejlédéséért,
amit iskolai belsd és kiilsd &rtékelések mindsitenek.

Munkajarél az igazgaté altal meghatirozott szempontok alapjan évente (félévente) irdsos
beszamoldt készit.

Jelen munkakéri leiras a 20../20... tanévben 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 20.........

PH intézményvezetd
{munk4ltat6)

A munkakori lefrasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.
A munkakdéri leirds egy példanyét dtvettem.

Budapest, 20.......... munkavallalo




A munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakdrhdz kapcsolodd beosztas megnevezése: munkakozosség-vezetd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kézvetlen felettese:

Kézvetett felettese:

Munkaidd és benntartézkodas: tanitoi/szaktanari munkakori leirasaban foglaltak szerint
Megbizas iddtartama;

A munkakor célja

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az
1skolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkdajanak tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében és értékelésében. Kozvetlen felettesi hataskore Az Altala iranyitott
munkakozdsség valamennyi pedagdgusa felett kozvetlen felettesi hataskért gyakorol.

Legfontosabb felelGsségek és feladatok
» A munkakozdsség-vezetdt az igazgatd bizza meg.

* A munkakozdsség-vezetd iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés annak szakmai
munkajaért, a szaktirgyi oktatas szinvonalaért,

» Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a médszertani eljardsokat, és erre
biztatatja munkak6zdssége tagjait is.

» Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabalyokat.

» Szakterilletének megfelelden részt vesz — a munkakdzosségekkel egyiitt — az iskola
pedagogiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

* Tanév elején elkésziti a munkakozdsség munkatervét, félév végén és tanév zérasakor
értékeli a munkakézdsség munkajat.

* Alkot6é modon kézremiikddik az iskola kiilonbézd szabilyozd dokumentumainak
létrehozasdban, médositasaban az igazgaté altal meghatarozottak szerint.

+ Kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzG- és timogatd rendszerének keretében elvégzend6 feladatok intézményi
megvalositasanak tervét.

» Javaslatot tesz a munkak$zdsséghez tartoz6 tantargyakat illeten a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagit.

» Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutat6 foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.




» Tantargycsoportjiban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis €s sportversenyeket szervez a
munkakdzosséggel egyiitt.

» Térekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

» Az intézmény fejlddése érdekében pedagdgiai kisérieteket végezhet.

» Onképzése példamutaté, segiti a munkakozosség tagjainak a tovabbképzését is.

* Részt vesz szakmai konferencidkon, palyazatokon, Osztonzi €s segiti ebben a kollégakat is.
» Fokozott figyelemmel segiti a munkak$zosségben dolgozd palyakezdé nevelok munkajat

» Elbiralja és jovahagyésra javasolja a munkakozbsség tagjainak foglalkozasi terveit, ellendrzi
a kdvetelmények megvaldsitasat.

» Ellendrzi és értékeli a munkakozdsségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitiintetésre.

» Rendszeresen orat latogat a munkak$zdsség tagjaindl, a tapasztalatokat az érintett
kollégiakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

» Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kdvetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

* Negyedévenként ellendrzi a munkakdzdsséghez kapcsolédo tantargyak osztilyzatait.

» Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartoz6 szaktirgyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztesre.

= Negyedévente tajékoztatja az igazgatdt a tantargyi kdvetelmények teljesitésérsl.
= Tapasztalatai alapjan informaciokat nyujt feletteseinek a dontések el6készitéséhez.

» A munkakdézosségéhez tartozd szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

» Javaslattétellel véleményezi a munkakdzdsségéhez tartozd pedagdgusok jutalmazisat és
intézményvezetdi hataskorben adhatd tobbletjuttatasait.

» Részt vesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras feladataiban a
jogszabalyban foglalt lehetéségek szerint.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Az orszigos mérések eredményeinek Osszehasonlito elemzését a munkakszbsségvezetdkkel
kozosen, a szaktanarok bevondsaval elkésziti,

Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatirozott pétlékot folyosit.
A teljesitményértékelés modja

+ Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatisokat is magéba foglalé alapjat.




Budapest XXI. Keriileti Herman Otté Altalanos Iskola

% Munkajaban nyomon kévethetS legyen tanuldinak sokirnya fejlesztése és fejlédése a
tanévek folyaman,

% Munkajaért eredményfelelfsséget vallal: felel8s a ra bizott gyermekek tanulmanyi
fejlédéséért, amit iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

% Munkajarol félévenként irdsban beszamol az iskolavezet8ség altal kiadott szempontok
alapjan.

4 Az iskolavezetés elére meghatérozott rendben latogatja tanitési orait.

Jelen munkakéri leirds ......... €V e hénap ....... napjan lép €letbe, és a
megbizas visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH
munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakdri leiras egy példényat atvettem.

munkavallalé

A tanito munkakiri leirdasa

A munkavallald neve:

A munkakdr megnevezése: tanitd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezeése:
El6irt végzettsége:

Besorolasa;

FEOR széma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:



Munkaid§ és benntartézkodas: a tantargyfelosztas és az orarend figyelembe vételével
igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja
Az iskola alsd tagozatin az alapvets feladat a tanuldk iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése;

az egészséges életmodnak megfeleld szokésok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a tanulékkal;

a tanulok ¢€letkornak megfeleld foglalkoztatisa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT)
és az iskola pedagdgiai programjénak szellemében.

Alapvetd felelosségek és feladatok

— A tanit6 felel6s a rdbizott tanulok tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséént; jogait és kitelességeit
a nemzeti kdznevelési térvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény
pedagdgiai programja €s belsé szabilyzatai tartalmazzak.

— Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.
— Osztalyaban a tantargyfelosztison meghatarozott tantargyakat tanitja.

— Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanité neveldkkel, és az iskolai munkarendnek megfelelden egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

— Térvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivéant
taneszkozoket és médszereket. VAlasztisa sordn tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjéval
a nevelbtestilet altal kialakitott pedagbgiai koncepcidt szolgélja. A felelds taneszkdz és
modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre 4116 tanitdsi programokat
és eszkozoket. Folyamatos dnképzéssel kell tajékozodnia az 0j szakmai térekvésekrdl.
Mindezek érdekében konzultal a szakmai munkakdzdssége vezetbjével.

— Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak
az életkori sajatossagoknak megfelels foglalkoztatisira, a moédszertani innovéciora, a
rendelkezésre 4116 id0 optimalis kihasznalaséra.

— Tanoérai munkajat a tanuldk adottsagainak, haladési tempéjanak megfelel6en differencialtan
szervezi. A lemaradé tanuldk szamara felzarkéztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyjtissal biztositja tovabbhaladésukat. Sziikség esetén tanulasi képességeket
vizsgalo szakért6i €s rehabilitcids bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanulé a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulméanyait.
Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfeleld foglalkoztatasdra is, amit a tandrai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozoé foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre
valé felkészités formajaban is megtehet.

— Gondoskodik arrol, hogy minden tanulé — ha kiilénb6z4 {itemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kdvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.




— A tanuldk tanulményi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldala szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemliéltetd és technikai eszkozok helyes
tarolasardl, épségének megbrzésérdl.

— Rendszeresen ellendrzi €s ertékeli a tanuldk tanulméanyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfelels, motivald hatash legyen.
Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyenstlyinak megtartasira. A
kotelez6 irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. A feladatokat
a kdvetkez6 orara, de legkés6bb 10 munkanapon beliil koteles kijavitani,

— Tanitasaban kiemelten kezeli a szébeli és irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

— A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit dllandé, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartisra, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét. — Biztositja tanuldi szamadra, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes,
elfogado kémyezetben fejlédjenek.

— A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé Gromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklédésének fenntartasira, fejlesztésére torekszik
munkéja soran.

— FelelSs azért, hogy a tanulok tanulmaényi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kériilmények kézott kikapesolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t téltsenek szabad
levegdn vald mozgassal is.

— Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz8- és tAmogatd
rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatasaban a szakmai munkakdzosség altal
meghatarozottak szerint.

— Egyéb foglalkozasok keretében tanéran kiviili szabadid6s foglalkozisokat szervezhet a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.
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— A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

— Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkéveteli a tanul6ktol is.

— Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzet{l és veszélyeztetett tanuldk
segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatbsagi intézkedést is kezdeményezhet (rendszeres
iskoldba jarasra valo felszolitds, segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés
sth.).

— Egyiittmtik6dik a gyermekvédelmi feladatokat ellat6 iskolai alkalmazottal.




— Részt vesz az altala tanitott tanulokat érint6 sziiloi értekezleteken, osztalyozo
ertekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanuldkat érintd — kérdésrél rendszeresen tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérél sz616
minbsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan rogziti a KRETA feliiletre. A munkatervben
meghatarozott idokdzonként sziiléi értekezletet, fogaddorit tart.

— Téjékoztatja a sziil6ket az iskoladban hasznilatos taneszkdzokrdl, sziikség szerint részt vesz
a tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszk6zok korét.

— Szervezémunkat végez a sziil6i munkakdzosség megalakitasaban. Az arra alkalmas és
vallalkozo sziilGket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok,
osztalyprogramok szervezésébe.

— A sziildket tijékoztatja az iskola pedagogiai programjarél, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

— A tanité, mint a nevelOtestiilet tagja részt vesz a nevelStestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kitelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

— Az iskolai iinnepélyek mélté megtartasthoz osztilya megfeleld felkészitésével —a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

- Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagogiai programjaban meghatérozott
modon az éves munkatervben régzitett orakozi tigyeletet vallal, szikség szerint — az
iskolavezetés utasitisdra — helyettesitést végez.

— Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoléban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehet6 legrévidebb id6n beliil értesiti feletteseit.

— Sziikseg szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a fels6 tagozaton tanito kollégaival.

— Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

— Munkakdzosségével egyiitt alkoté munkat véllal az iskola programjainak kialakitisdban.

— Mindennapi munkéjét az iskola dltalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
SZEervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Szakos végzettsége szerint {tandri diploma, szakkollégium, miiveltségteriilet) tandrak
megtartisa a felsd tagozaton a tantargyfelosztas szerint.

A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzés €s a minositési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.




4 Munkéjiban nyomon kivethetd legyen tanuldinak sokiranyil fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulméanyi fejlodéséért,
amit iskolai belsd &s kiilsé értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés el6re meghatirozott rendben ldtogatja tanitési 6réit.

Jelen munkakori leirés .......... €V i honap ....... napjan 1ép életbe, és
mddositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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munkéltaté

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kitelezben elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat dtvettem.

...................... y o€V cne. . hOnap ... nap munkavillald

A tanar munkakori leirdasa

A munkavallal6 neve: A munkakér megnevezése: tandr

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Elbirt végzettsége: Besorolasa:

FEOR szama: Kdzvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartdzkodas: a tantargyfeloszts és az érarend figyelembe vételével igazgatoi
rendelkezés szerint

Megbizas id6tartama;

A munkakir célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantirgyfelosztdsban meghatérozott rendben a
pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkaban térténd érvényesitésével.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

- A pedagégus feleldsséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altaldban az dgazati jogszabdlyok és az
iskola szabélyoz6 normdi hatérozzék meg.




- Kévetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

- Neveld-oktaté munkéjat a nevelStestiilet 4ltal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és a
taneszk6zok szabad megvalasztiséval tervszerlien végzi.

- Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre 4116 programokat és tankényveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulék adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel&bbet.

- Bv elején a kovetelményeket és az eléz6 évi mérések eredményét figyelembe véve, a képességek
fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.

- Részt vesz a jogszabdlyban eldirtaknak megfelelden az éves iskolai munkatervben foglaltak és az
intézményvezetd ltal egyedileg elrendeltek szerint az orszigos mérések (szovegértési és matematikai
eszkoztudis mérése, irasbeli idegen nyelvi mérés, célnyelvi mérés, tanuldk fizikai allapotdnak mérése)
lebonyolitasaban, értekelésében €s ezekhez kapesolodo adminisztracios feladatok elvégzésében.

- Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és timogaté rendszerének
keretében elvégzendd feladatok ellatisdban az intézményvezetés/szakmai munkakozésség 4ltal
meghatarozottak szerint.

------

megtartja, Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv hatasok elérése
érdekében.

- Or4in gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatisira, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintfi,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensilyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésbb 10 napon beliil kijavitja és
kijavittatja. A dolgozatiras idopontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek segitségével, a tébbi
pedagogussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazéréd
dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras elbtti utolsd témazard, illetve iskolai delgozatot legkésébb egy héttel az
érdemjegyek lezarasa eltt megiratja.

- A kotelezo hazi feladatokat ellen6rzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és velilk egyiitt értékeli. -
Megismeri az éltala foglalkoztatott tanuldkrdl sz016 szakvéleményeket, annak ajanlasait figyelembe
veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitiskor és osztalyzéasakor.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjén a lassiibb tempdban haladé tanulok
szamara felzarkdztatd foglalkozasokat szervezhet lehetséget biztositva a szamukra a pozitiv
eredmény miel6bbi elérésére.

- A szaktirgydban kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola lehetéségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatisdhoz szakkér, dnképzd kor, miivészeti csoport,
tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre valé felkészités keretében.

- Egyiittmiikédik a gyermekvédelmi feladatokat ellité iskolai alkalmazottal.
- Or4in optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére 4116 szemléltetd eszkdziket.

- Gondoskodik a szaktirgyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasardl, meg6rzésérdl, a szertar
rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetGeszkoz-allomany fejlesztésében.




- Az iskola pedagdgiai programjéban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyéaval kapcsolatos
— szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzataban és pedagodgiai programjiban meghatarozott moédon
az éves munkatervben rogzitett 6rakdzi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara
— helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztasdval kapcsolatos adminisziraciés munkat: pontosan vezeti az
elektronikus osztilynaplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja.

- Kdtelezoen részt vesz a fogadddrakon. Szilkség szerint egyéni fogadoorat is tart. A sziilokkel vald
talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantirgyi kivetelményekrél, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli
velik a gyermekiik fejlédéseben felmeriil problémakat.

- Kotelezéen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a kozds
dontésekhez hozzdjarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szinthi rendezvényen, iinnepélyen, megemlékezésen.

- Kdtelessége szakmai €s pedagégiai tudasinak dllandd gyarapitasa, a szaktargya kirébe tartozo 1j
tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések kdrében valé tajékozddas.

- Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idén bekiil értesiti feletteseit.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi
tanterv kidolgozasdban, helyi €s keriileti versenyek szervezésében.

- Szaktargya tanitasaval egy id6ben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a neveldtestiilettel
koézdsen kialakitott koncepcio mentén valé fejlesztése, a pedagogiai programban rogzitett iskolai
értckrend kovetkezetes képviselete,

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek elémozditisa érdekében egylittmiikodik az
osztalyfondkkel és vele egy osztdlyban tanitd pedagbégusokkal.

Tovabbi — egyedileg meghatirozott — feladatok:
A teljesitményértékelés mbdja

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

% Munkajaban nyomon kvetheto legyen tanuldinak sokirny fejlesztése és fejlédése a tanévek
folyaman.

% Munkéjaért eredményfelelfsséget villal: felelds a rd bizott tanuldk tanulményi fejlédéséért, amit
iskolai belsé és kiilsé értékelések mindsitenek.

4 Az iskolavezetés elére meghatirozott rendben litogatja tanitési Grdit.

Jelen munkakéri leirds ......... - hénap ....... napjan Iép életbe, és modositasdig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.
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A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve
kotelezen elismerem. A munkakéri lefras egy példanyit atvettem.

munkavallalo

A konyvtiros munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: kényvtaros
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége: Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkod4s:

Megbizas idotartama:

A munkakér célja

Az iskolai kényvtar szakszer( és pontos miikodtetése, az intézményben foly6 nevel-oktatd
munka segitése, a pedagogiai programban és a kdnyvtar szervezeti és milikédési
szabalyzataban foglalt kényvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

— FelelGsséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
szilkséges technikai eszk6z0ok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszer(i
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

— Kezeli a szakleltart, az eloirt idészakban a leltarakat kezel6 dolgozdval elvégzi a leltarozast.
— Folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gy(ijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatiroz meg szdmara

— Felel6s a konyvtar helyiségében 1évd technikai eszk6zok és taneszkdzdk dllapotanak
megOrzéséért, a szilkséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a
nagy értékii eszkoziket (szamitdégép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

— Munkakapcsolatot tart a munkakdzdsségek vezetoivel valamint a magyar nyelv és irodalom
tantargyat tanitd valamennyi pedagégusokkal.

— Minden tanévben dsszedllitast készit az iskolai kdnyvtér szdmara beszerzendd konyvekrdl,
tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl.




— A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kényvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

— Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

— Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kizzé a beszerzett fontosabb 1j
koényvekrol. — Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkézok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartisarél és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

— A kényvtar miikédésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait szakmai
munkakozosségének értekezleten osszefoglalja.

— Kezeli a tanari kézikdnyvtarat.

— Elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcesolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, begylijti a kilcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket.

— Lebonyolitja a kényvtar szamdara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast. —
Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrdl.

— Minden tanévben jinius 1-ig a tanériban és a tanuldk szdméara egyarant kozzéteszi a
kélesondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat.

— Biztositja az igénylok szamara a konyvtarko6zi kélcs6nzés megszervezését.
— Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés médja

rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéba foglalé alapjat.

< Félévente beszamolo, évente munkaterv, statisztika elkészitése. 4 Az iskolavezetés
cllenbrzései.

Jelen munkakéri leirés ...... e 8V Bererrarn hénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvenyes.
...................... s o€V i, Jhonap L nap
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A munkakdri leirasban €s annak fiiggelékében foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavillald

A diakénkormanyzatot segitoé pedagégus munkakori leirasa

A munkavillald neve: Veszeli Judit

A munkakdrhdz kapesolddé megbizas megnevezése: didkonkormanyzatot segitd pedagdgus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolésa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kdzvetett felettese:

Munkaidé:

Megbizas idOtartama: visszavondsig érvényes

A munkakdr célja Az iskolai didkénkorméanyzat (tovabbiakban: DOK) mitkddtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a tanuldkozdsségek igényeinek
dsszehangoldsa.

Alapvet6 feleldsségek és feladatok
» Szervezi €s irnyitja a didkdnkormanyzati vilasztasokat.

» Javaslatot tesz a didkonkorményzat — jogszabalyban nem szabélyozott — hataskdre
meghatirozasira, ennek a helyi hagyoményokat és munkarendet is tartalmaz6 leiraséra.

* A tanul6kkal k6zdsen elkésziti a difkdnkormanyzat munkatervét, ezt véleményezi a
neveldtestiilettel és a didkok kizosségeivel.

= A DOK &nalldan torténd mikodését segiti a neveldtestiilettd] kapott hataskérén belil.

» A DOK igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyiijt a
didkdnkorményzat programjainak megtervezéséhez, lebonyolitasdhoz és részt vesz azok
értékelésében.

» Biztositja a DOK hatéskorébe utalt dontések alapos el8készitését, eldsegiti az iskoldban a
képviseleti €s a kozvetlen demokricia érvényesiilését.

» Elosegiti a tanulok demokratikus jogainak gyakorldsat az €életkoruknak és tanuloi
statusuknak megfeleld médon.

* Részt vesz a gyermeknapok, forumok, rendezvények, iskolagylilések szervezésében.




‘Budapest XXI. Keriileti Herman Otto Altalanos Iskola 2023.

* Személyesen vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a feln6tt feliigyeletet a DOK
rendezvényein.

« Képviseli a didkonkormanyzatot a nevelotestiilet, fenntart6 eldtt (ahol ezt a didkvezetd nem
teheti meg).

» Szervezi és miikodteti mindazokat a programokat, melyek az elmilt évek sordn
hagyomannya valtak.

» Mindazon feladatok elvégzése, amelyek megbizasaval Osszefiiggnek, s amelyekre az
intézmény vezetdjétdl, annak helyetteseitdl utasitast kap. A teljesitményértékelés modja 148
% Munkéjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok kozdsségi fejlodéséért,
amit belsd és kiilsé iskolai értékelések mindsitenek.

% Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irdsos beszamolot

készit.
Jelen munkakéri leiras . ........ €V e hénap ....... napjan lép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
...................... TR - " TOTOTOPRERRIPPRIY o i) 1V: 1« INPUPRPRIS F:' ¢
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munkaltatd

A munkakori leirasban ¢és annak fiiggelekeben foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezben elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Az iskolatitkir munkakéri leirdsa

A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Elbirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR széama:

Kézvetlen felettese:

Kézvetett felettese:

Munkaido és benntartozkodas:
Megbizas iddtartama:




A munkakor célja

Az intézmény adminisztracids és taniigyi nyilvantartisainak teljes korii vezetése. Az igazgatod
titkarsag hivatali teendbinek teljes kor(i ellatasa.

F&bb felelbsségek és tevékenységek dsszefoglalasa

+» Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket.

* Bonyolitja a kimené posta kiildeményeket.

+ Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

» Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

« Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatosagi szervekkel,
fenntartéval, miikédtetével, partnerintézményekkel).

*» Pedagbgiai és adminisztraciés irdsos anyagot sokszorosit.

*» Naprakészen vezeti €s javitja a tanulo-nyilvantartast.

*» Tanév elején a leadott osztalylétszdmoknak megfelelden kiosztja a naplokat, tdjékoztatd
flizeteket, ellenbrzd konyveket.

= A tanulok iskolaba jelentkezésekor €s tavozaskor elvegzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarél, illetve
beszerzésérdl.

» Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérdl.

* A szervezeti és milkddési szabélyzatban foglaltak szerinti teendoket végez a Kdznevelés
Informacios rendszerén keresztiil.

» Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapi dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

« Tanuloi vagy sziildi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

» Elballitja, kezeli és irattarazza az igazgat6i hatarozatokat, dokumentumokat.

« Rendszeresen vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, és azok tiroldsarél
gondoskodik.

* Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

» Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges feleldssége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok témakdorok szerinti, id6- és
betiirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

+ A nem dokumentum jellegtli, elavult iratok folyamatos selejtezése.

* Iratrendezési terv készitése.

» A dokumentumok szabailyszer(l vezetése, a jogszabalyban elGirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

» Megtervezi a tirolt iratok konnyebb kezelhetéségét.

» Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkdzok modermizélasara. Bizalmas informéciok kezelése
* Munkija soran, telefon- és faxhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

* Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatéi engedéllyel adhat ki.

» Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetoséggel folytatott
beszélgetések témait.




* Vezeti és Osszesiti a dolgozok hianyzasairdl és tavolléteirdl sz0l6 adminisztraciot,
kozremiikodik a tobbletdra-elszamolas technikai lebonyolitisaban,

» Kezeli a diakoknak, pedagbégusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Koznevelés
Informacios Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenérzés foka

*» Gondoskodik arrél, hogy a postai killdemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

« Kdzvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval €s az intézményvezetdség tobbi tagjaval.
Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s az iskola védondjével.

» Tanuléi beiskolazaskor segit az adminisztricids teend6k elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrfl valo visszaigazolas tovabbitdsaban osztalyfonok és a tanul6 felé.

Tovabbi — egyedileg meghatirozott — feladatok:

Iskolaleltar, nyilvantartas kezelése az erre a feladatra kijeldlt igazgatd helyettessel
egylittmiikddve.

Tiizvédelmi oktatas szervezése, a tlizvédelmi ellendrzes képviseldjevel kapcesolattartas
Jegyzokonyvek készitése
A teljesitményértékelés modszere

% Munkaijaért eredményfeleldsséget véllal: felelSs a rd bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd &s kiilso értekelesek mindsitenek.

% Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
4 Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilékkel és a kollégakkal.
% Felmeriild problémak esetén hataskort til nem 1épd énalld feladatmegoldas.

Jelen munkakéri leirés ......... L ..hénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasig illetve a munkajogi jogviszony megszunesélg érvényes.
...................... s meere eV tiiiieiiarie e ONAD L. nAD
PH

munkaltatd

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakdri lefrés egy példanyat atvettem.

munkavéllalo




A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt vegzettsége:

Besorolasa:

FEOR szima:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartozkodas:

Megbizas id6tartama:

A munkakor célja

A nevel6-oktato tevékenység valamennyi teriletének kdzvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fbb felelossége és tevékenysége

» Munkdjat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval
veégzi.

* A neveld-oktatd munka segitése.

» Tanul6k feliigyelete,

* A hatékony nevelémunkahoz nélkiilézhetetlen feltételek biztositasaban valo részvétel az
alabbi felsorolt feladatkérben:

> alkalomszerien tanulocsoportok feliigyeletét 1atja el kozvetlen felettese utasitasara;

> igény szerint tanulécsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, segiti a beteg, sériilt tanuld ellatasat, iskoldn kiviili programok sorén
a pedagogussal egyiitt kiséri a tanuldkat;

> levegdztetés ideje alatt a tanuldk kisérésében és feliigyeletében segit;

> sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

> amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagoégusnak vagy kdzvetlen felettesének;

> segiti az iskolatitkar munkajat;
> részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

> foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus €s az igazgatohelyettes altal
megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyijt;

> részt vesz az orak szemlélteté anyaganak elGkészitéseében;
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« Részt vesz a nevelbtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi
rendezveényén.

Tovabbi — egyedileg meghatirozott — feladatok:
Pedagbgus végzettsége szerinti tantirgy oktatdsa a tantargyfelosztas szerint sziikség esetén.
Kiilonleges felelossége
 Médszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggyozést.
= Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
> az osztalyfénokoket,
> a tanulocsoportot, osztilyt vezetd pedagégusokat,
> az iskolavezetség tagjait.
A teljesitményértékelés médszere

4 Munk4jaért eredményfeleldsséget vallal: felelSs a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belso és kiilsd értékelések mindsitenek.

+ Az iskolavezetés ellenGrzései altal tapasztaltak.
¢ Kapcsolattartas mindsége a tanuldkkal, a sziilékkel és a kollégakkal.

4 Felmeriils problémak esetén hataskdrt til nem 1épé dndllo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leiras ......... 8V .. s i hénap ....... napjan lép életbe, €s
modositasig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
...................... s renenfV iiiiiieieeeau i0NAD L. AP
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munkéltatd

A munkakéri leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve koételez8en elismerem.
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo



A fejlesztépedagbogus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: fejlesztépedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama;

Kézvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé: heti 40 6ra

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakért6i és rehabilitacios bizottsdgok altal kiadott szakértdi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban elirt fejlesztések
biztositdsa a tanulok szamara,

Alapveté felelosségek és feladatok

— A fejlesztdpedagdgus felelésséggel és onalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
szemeélyiségének fejlesztése érdekében végzi munk4jat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatirozzdk meg.

— Neveld-oktaté munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztisaval tervszeriien végzi.

— Kévetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— A t8bbi pedagdgussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartisban szerepld
tanulok szakvéleményeit illetve szakért6i véleményeit. Egyeztetik a meglévé diagnézis
alapjén az elldtandd feladatokat, azok meglétét, kell§ draszdmban torténd ellatasat. Kdzosen
ellendrzik a szakvélemények illetve szakértdi vélemények érvényességét, Segiti az
osztalyfondkot a vizsgalati €s a kontrollvizsgalati kér6lapok helyes és szakszerfi kitoltésében.
— Matematika-, olvasas- és irdstanulassal kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal valo
szakszeri foglalkozasok el6készitése, megszervezése és lebonyolitésa, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk
fejlédesével kapesolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

— Térvény adta jogénal fogva a foglakozdsaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munk3javal a tantestiilet altal kialakitott pedagbgiai koncepciot szolgdja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakozosségek vezetoivel is.

— Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogat6 rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasdban az szakmai
munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.

— A felelds taneszkéz és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztopedagogus megismerje a
rendelkezésre 4116 tanitasi programokat és eszkoziket, igy folyamatos 6nképzéssel kell
tajékozodnia az j szakmai torekvéseirdl.




— Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuldk életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre ll6 idé optimalis kihasznalaséra.
— Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgalod szakértdi €s rehabilitdcids bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanulasi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésénck megfeleld
iskolatipusba iranyitasat.

— A tanulék tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatissal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az éltala hasznalt szemlélteté és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megbrzéserol.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munk4jat Ggy, hogy az értékelés motivald
hatasi legyen.

— Foglalkozasai sordn kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

— A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

— Biztositja tanuli szdmaéra, hogy nyugodt 1égkérben, tiirelmes, clfogadd kémyezetben
fejlodjenek.

— Meghatérozé szerepe van a tanulok tanuldshoz valé viszonyanak kialakitdsiban; feladata a
tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfedeztetése, didkjai
spontén érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

— A foglalkozasain kiilénos gondot fordit a tanulok egyiittmiikodési készségének,

— A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

— Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
— Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazotial.

— Ellétja az éltala fejlesztésben részesiils tanuldkkal kapcsolatos iskolai adminisztracids
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgéltat a statisztika elkészitéséhez.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes tanulokat érintd —
kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékézonként
fogad66rat tart.

— Mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken vald részvétel.

— Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perceel kiteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti feletteseit.
— Munkakézsségéeben aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola 4ltal biztositott
tovabbképzési lehetoségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok) Gjonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakézosségében.
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Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

% Az orszéagos pedagégiai-szakmai ellen6rzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéba foglalo alapjat.

<% Munkdjiban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

% Munkajaért eredményfelel6sséget vallal: felel6s a rd bizott tanulék tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolai bels6 és kiilsd értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben litogatja tanitasi 6rait.

Jelen munkakori leirds 2022, (9.01. napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2022.09.01,

PH munkaltatod

A munkakéri leirasban és annak filiggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 2022.09.01.

munkavallalo

A gybgypedagbgus munkakdri leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakdr megnevezése: gyogypedagdgus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6: Heti 40 6ra

>
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A munkakdér célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitdcios bizottsagok altal kiadott szakértdi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényil tanulok szamara gydgypedagbgiai
foglalkozasok megtartasa. A fejlesztopedagdgusok neveld-oktatd munkajanak szakmai
segitése.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

Sziikseges képességek

» Véltozatos gydgypedagdgiai médszerek alkalmazisa

» Gybgypedagdgiai diagnosztikai ismeretek

» Gyogypedagogiai terapiak ismerete

* Pedagodgiai elhivatottsag

» Teamben torténd gondolkodas

» Kivald kapesolatteremtd és konfliktuskezeld képesség

« Empatia, egyéni kisugarzas, kitartas, tlirelem, pontossag, precizitas

Feladatkire részletesen

— A pedagdgus felelosséggel és 6nalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az
Agazati jogszabalyok €s az iskola szabalyozd norméi hatarozzak meg.

— Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

— Nevel8-oktatd munkajat a neveltestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

— Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan — élve a pedagégusi szabadsag
lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a kollektiv munkako6zdsségi, vagy
nevelbtestiileti dontéseknek — végzi.

— Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk komplex
korai jelz0- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasdban az
intézményvezetés/szakmai munkakdzosség altal meghatarozottak szerint.

— NevelS-oktatd munkajat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi,
Torekszik a differencialt foglalkoztatds és az egyéni haladasi iitem tervezésére. Habilitaciés —
rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit, fejletlen funkcidit.
Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

— Az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

— Alkoté médon részt vallal a tanulék folyamatos felzdrkoztatisaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

— Kozremiikodik a tébbi pedagdgus szakmai munkajanak segitésében tandcsok, javaslatok
megfogalmazisaval.

— Alkotdé mbdon részt vallal a nevelétestiilet pedagégiai s ezzel Gsszefiiggd feladataiban.
— A pedagogiai tevékenysége alatt allé tanulok fejlodésérél, magatartdsarodl, a felvet6dd
sajatos problémakrdl szoban és irasban tajékoztatja az érintett pedagogusokat, illetve a
sziiloket. Ellendrzi az informécidk tudomasul vételét.

— Széleskor(i kapcsolattartasra torekszik a nevelGtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

— Sziikség esetén hospital tantargyi 6rdkon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.




— Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés €s szervezett tovabbképzés alkalmait.

— Ell4tja a taniigyi dokumentAciék adminisztracijat, valamint egyéb, a foglalkozasaival
kapcsolatos adminisztracios teendéket.

— Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken és az
egyéb intézményi rendezvényeken.

— Munkéjanak megkezdése elbtt 15 perccel kiteles megjelenni az iskolaban, illetbleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehet6 legrévidebb idén beliil értesiti feletteseit
€s a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzéjarul a helyettesités
szakszeriiségchez.

— Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tanterv kidolgozésaban, helyi ¢és keriileti versenyek szervezésében.

— Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a szill6i értekezleteken. Szlikség esetén
egyéni megbeszélésre behivja a szillot.

— A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabélyban eléirtak
szerint.

Kiilonleges felelGsségek és tevékenységek

Személyekért vallalt feleldsség

— Sziikség szerint részt vesz a szabadid6s iskolai programok szervezésében €s
lebonyolitasaban.

— Szilkség szerint részt vesz a kitelezben elirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton.
— Sziikség szerint részt vesz az ligyeleti ellatdsban.

Informaciokezelés

— A tanuldk és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.

— Az intézményrdl szerzett informacibit hivatali titokként kezeli.

Tovabbi — egvedileg meghatarozott — feladatok
A teljesitményértekelés modja

% Az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban
foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

4 Munkajiban nyomon kdvethet6 legyen tanuldinak sokiranyi fejlesztése és fejlédése
a tanévek folyaman.

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felel8s a ré bizott tanuldk tanulmanyi
fejlddéséért, amit iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Jelen munkakéri leiras 2022.09.01. napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2023.09.01.
PH munkaltatd

A munkakdéri leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem.

A munkakdri leiras egy peldanyat atvettem.

....... €V..co.oooiiiivncenen.. . hONAP ... DAp munkavallalo

Az iskolapszicholégus munkakori leirdsa
A munkavéllalé neve:
A munkakor megnevezése: iskolapszichologus
Munkajogi jogviszony tipusa:
Elbirt végzettsége:
Besorolasa:
FEOR szama:
Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:
Megbizis id6tartama:

A munkakér célja Komplex pszichologiai segitségnytjtas az iskolaskora gyermekek
egészséges pszichés fejlodésének eldsegitése érdekében az iskoldban, elsésorban a gyermekek
lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktaté munka hatékonysagénak segitése, valamint az
intézmény harmonikus milkddésének timogatésa révén.

Elsddleges célja a prevencio, hogy minél elobb felismerje, ¢s lehetdségei szerint elharitsa a
tanuldsi, beilleszkedési, magatartasi, érzelmi problémak kialakulasat vagy azok veszélyét, és
kovetkezményeiket.

Munkaidd: az intézményvezetével egyeztetett munkabeosztis szerint:



* heti 11 6ra a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd, melynek soran a kévetkezd
feladatokkal foglalkozik: - a tanuldkkal és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas, - a
pedagogussal a tanul6k Gigyében folytatott konzultacid, - a tanulok iigyében a sziilokkel
folytatott konzultacio;

* heti 5 Ora a kitdtt munkaid6 nem neveléssel-oktatdssal lekotott része, melynek keretében: -
felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra, - szakmai konzulticiot tart a kliensek érdekében, az
intézményekkel és kiils6 személyekkel, - szakmailag indokolt esetben pszichologiai
véleményt készit, - szilkség esetén ismeretterjesztd eldadast tart, - rendszeresen részt vesz a
pedagogiai szakszolgalat ltal szervezett szakmai feladatokban, szakmai megbeszéléseken;

* heti 4 6ra a kotetlen munkaid6, melyen beliil - vezeti az adminisztracidjat, - béviti szakmai
ismereteit, - tovabbképzéseken vesz részt, - szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az
intézményt.

A munkavégzés helye: fejleszto szoba
Munkaid® beosztisa szerinti feladatellatasi hely:
» Neveléssel-oktatassal lekdtétt munkaideje a fenti feladatellatasi helyen téltend6 le.

* A kotott munkaidd egy része a feladatellatasi helyek helyszinén (pl. idépont egyeztetések,
csak helyben végezhet§ iratkezelés, eszkdzdk elokészitése sth.), mas része a pedagogiai
szakszolgilat vezetdje altal megjeldlt helyszinen valosithatéo meg (pl. szakmai
megbeszélések), tovabbi része pedig az iskolan kiviili helyszineken (pl. feladatellatasi helyek
kozotti kozlekedés stb.).

Felel6sségi kordk
Szakmai feleldsség: Az iskolapszichologus, mint szakember felelds

» az ellatasaban részesiild, foglalkozasain résztvevo személyek (tanulok, sziilok,
pedagogusok) mentalhigiénés épségének ellatas keretein belilli megovasaért, = tevékenysége
soran a szakma szabalyai, a szakmai etikai normék, kiemelten a szakmai titoktartasi
kotelezettség kovetelményének megtartasaért.

Munkavillaléi feleldsség:
Az iskolapszichologus, mint munkavallald

» felel6s az iskola pedagogiai programjdban, a szervezeti €s milkodési szabalyzataban,
valamint a hazirendjében foglaltak megtartasaért sajat tevékenységének keretei kozott,

» a munkakori leirasban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakéri feladatainak
teljésitéséért,

» a vezetli utasitisok megtartasaért sajat tevékenységének kereti kozott,
» a hataridok tartasaért,
= 3 munkaeszkozok, berendezések rendeltetésszerii hasznalataért,

» a munkavédelmi és vagyonbiztonsagi munkahelyi kévetelmények megtartisaért sajat
tevékenységének keretei kdzott tovabba




» részt vesz a kotelezben eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton,
« évente részt vesz az intézményi munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatason.
Helyettesités

A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakul4sanak idoigénye miatt
a helyettesités a kévetkezoképpen lathato el :

+ maximum négy hét tavollét esetén helyettesitése nem sziikséges,

= az egyes tanulokat, tanulocsoportokat érintd aktudlis siirgds feladat a pedagdgiai
szakszolgélat segitségének igénybevételével oldandd meg,

* hosszabb tdvollét esetén az elbirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd helyettes
foglalkoztatisa sziikséges az idGszakhoz vagy hatarid6hoz kotott feladatokra,

» a tanitisi év legalabb felére kiterjedd tartos tivollét esetén az eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezd helyettes foglalkoztatisa sziikséges valamennyi feladatra.

Helyettesitési kotelezettség:

A munkakdr sajatos feladatai miatt mas munkakdrben foglalkoztatott személy helyettesitése
az iskolapszicholdgus sajit szerepével szakmailag nem dsszeegyeztethetd, az altala ellatott
intézmény keretein beliil azzal nem bizhaté meg.

Kiilonds munkakéri feladatok

» Megkozelitésmaddja rendszerszemléletil, azaz a megismerés és a beavatkozas soran egyarant
figyelmet fordit az egyes tanuldk kémyezetére is (csoport, csalad, pedagogus, intézmény):
sajat észrevételein kiviil a pedagbgusok, a sziilok jelzései alapjan, velitk egylittmikédve, a
konkrét feladatokhoz igazod6é modszerekkel dolgozik, egyéni vagy csoportos keretek kizott.

= Torekszik az intézményen tilmutatd, tovabbi szakellatast igényld nehézségek felismerésére,
elirdnyitsukban valé kozremiikddésre, és a megoldasban valo részvételre.

» Munkajat az igazgat6éval és igazgatohelyettesekkel valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai
és pszichologiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi.

» Konzulticié - az iskola valamennyi pedagogusaval t6rténd, esetkezeléshez kapcsolodd
konzultécio, - egyiittm{ikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
médszertani kérdések kezelésében, - esetmegbeszéld csoport tartasa pedagégusok szamara.

* Pszichologiai gondozas
- Kozvetlen segitséget nytijt a pedagbégusoknak a neveld-oktatdé munkahoz.

- A tanuldkkal kdzvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozésok keretében kozremiikodik a
tanuldk beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito s iskolai teljesitményét nveld
intézkedésekben, kezeli a tanuloknak az iskolaval ésszefliggé személykdzi kapesolati
kommunikacids és esetlegesen fellépd teljesitményszorongasos tiineteit.

- Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli sziir§vizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgilatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanuldsi motivacio




vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek
megelézése érdekében sziikségesek.

- Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az iskoldban az egyén, a tanulécsoport,
€s az intézmeényi szervezet szintjén.

- Megszervezi az iskolaban az egészségfeilesziéssel, a nevel6-oktaté munka az intézményben
észlelt személykozi konfliktusok és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos
pszichologiai témaju feladatokat.

- Megszervezi a krizis tanacsadést a kévetkezd varatlan silyos élethelyzetekben:
kortarshalaleset, stilyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terapias
vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy
maés szakellatast biztosit6 intézményhez,

- A kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozasiban a pedagdgusokkal és a pedagogiai
szakszolgalat szakembereivel kdzosen kidolgozza az egyiittm{ikodés €s az ellatas kereteit.

- A fent részletezett feladatok megszervezése soran szliréseket, vizsgélatokat, tréningeket,
egyéni €s csoportos tanacsadast szervezhet a tanuld, a pedagogus, tovabba a sziilé
megkeresésével, valamint az érintett tanuld személyiségének fejlesztésével Gsszhangban a
sziil0 szamara is.

- Sziikség esetén az iskolaban palyavilasztasi és palyaorienticios tandcsadast szervez,
amelynek soran egylittmiikddik a pedagbgusokkal és a kijelolt pedagogiai szakszolgalat
palyavalasztasi szakemberével, valamint segiti a pszichologiai ismereteknek az iskoldn beliili
elsajatitasat.

» Szervezetfejlesztés - vezetési tandcsadéas - szervezeti kulttira, kommunikici6, kooperacié
fejlesztése - konfliktuskezelés - kozbsségfejlesziés

= Pszichologiai ismeretek atadasa az iskoldban egyéni, vagy csoportos formaban, a
nevel6testiilet, a sziildk és a tanulok szamara.

* Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében - osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése, - tirsas kapcsolatok,
kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, és
helyzetgyakorlatok mddszereivel, - az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozés a
szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértbi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlodési problémakkal kiizdo gyermekek szamara.

» Krizistanacsadas - varatlan salyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stlyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet pszichés segitséget nyjt, illetve megszervezi
segitségnyjtast, - konzultal az érintett pedagdgusokkal, - tovabba terapids vagy mas kezelés
sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztosit6é intézményhez.

» Elokészit6 diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz és
pszicholbgiai vélemény készitése




» Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok szervezése
kiilénb6z6 osztalyfokon. Elsosorban a kezdé éviolyamok, ill. a pedagégiai szakaszvaltisok
kezdetén indokolt (els6, 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

« TanAcsadas és ismeretterjesztés szilok szamdra - iskolavaltas és iskolai beilleszkedés
segitése, - nevelési tanicsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formdaban igény szerint, -
csalad és iskola egyiittmiik6désének segitése - elméleti és gyakorlati ismeretek atadésa;
eldadasok tartasa, és szervezése pl. sziiléforum, sziiléi értekezlet tartasa, - sziildcsoport.

» Palyavalasztasi sz(irés, palyaorientacids foglalkozas és tanicsadés kiillinbozd
osztalyfokokon, a helyi lehetdségek fliggvényében palyaorienticids foglalkozasokat tartasa az
otodik éviolyamtol kezdodben az Gnismereti, képességstruktira-feltardsi, palyaismereti
témakorben.

» Kapcsolattartas Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités - az iskola
vezet§jével, vezetdségével - az intézmény pedagbdgusaival, szakmai munkakézisségeivel,
valamint - a segit6 szakemberekkel (fejlesztépedagdgusok, logopédus, pedagogiai
asszisztensek, iskolaorvos, védond, stb.). Intézményen kiviil: - a pedagdgiai szakszolgalat
szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és pedagogiai fejlesztésre irdnyitas, - a
gyermekjoléti szolgalattal esetjelzés illetve a védelembe vett tanulék gondozasa kapcsén, - a
csaladdsegito szolgalattal,

* Egyiittmiikodik a kijeldlt pedagogiai szakszolgélatban dolgozé dvodapszicholdgussal,
iskolapszichologussal az iskolaban a pszichol6giai tevékenységgel érintett tanulok pedagdgiai
szakszolgélati vagy egyéb egészségiigyi szakellatasra torténd utaldsa vonatkozasaban.

* Az iskolapszicholégusi munka szakmai mindségbiztositisa érdekében kapcsolatot tart az
oktatasért felel6s miniszter jogszabalyban kijelolt, az orszagos iskelapszicholégiai
modszertani bazis feladatait ellatd intézménnyel.

» Adminisztrativ feladatok

- a munkdjaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan gondozza, kiegésziti,
pontosan vezeti, - a tandcsadason részt vett kliensek lényeges adatait nyilvantartja, és jelzi a
tanulok kotelezd iskolapszichologusi foglalkozasokrol valo hianyzasait az intézmény felé,

- feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatairdl, illetve az ligyfelet érintd
rendkiviili eseményrél, - elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését,
fénymésolasat,

- tevékenységérdl az intézményvezetd altal meghatirozott idépontban beszamolot
készit az adatvédelmi eldirasok és a Pszichologus Etikai Kodex elirasait maximélisan
figyelembe véve.

Jelen munkakéri leirés ......... €Vttt ireeens hénap ....... napjan lép életbe, és
mddositasig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Technikai dolgozék munkakori leirdsa

Portas
Takarito
Karbantart6
Kertész
A karbantarto-kertész munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: karbantart6-kertész

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR széma:

Koézvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé:

Megbizas idétartama:

A munkakér célja Az iskola épiiletének ¢s helyiségeinek technikai karbantartasaval
kapcsolatos tevékenységek elvégzése, valamint az iskolaudvar és az iskolaépiilet kémyezd
zoldovezeti teriileteinek kertészeti munkilatainak elvégzése, azok rendben tartdsa

Fébb felelésségek s tevékenységek dsszefoglaldsa

» Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibdsodasok kijavitasardl (berendezési
targyak, ajtok, ablakok javitasa, égGcsere, zarcsere stb.).

* Rendszeres bejarason feltarja az idokozben keletkezett meghibasodasokat, s azokat az
észlelés, ellendrzés idOpontjanak feltiintetésével jelzi az iskola titkArsdgan.

« Koételes az iskolavezetdség altal jelzett kisebb meghibasodasokat kijavitani. Az elvégzett
munka iddpontjat megtervezni.




+ Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az igazgatbhelyettesnek intézkedés céljabdl (nagyobb
meghibasodésok, szakipari munkak esetén).

» Gondoskodik a konténerek kilirittetésérdl és elszallittatasarol.
+ Leltirilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokért.

* Az iskola épiiletéhez tartozo jardat és az épiilet kbzvetlen kizelében 1év6 kizteriiletet
rendszeresen tisztan tartja.

* Az iskola udvaranak és kézvetlen zoldGvezeti teriilet munkélatainak teljes kor(i ellatasa. (pl.
fiinyirés)

« Télen eltakaritja a havat, felszorja a jardakat és az udvart.
» Segédkezik az iskolai rendezvények alkalmaval.

* A javitdsi munkdk kdzben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi elSirasait
maradéktalanul kételes betartani.

* A szolgalat felvételekor meggydzbdik az ltala kezelt eszk6zok meglétérél, probléma esetén
az igazgatOhelyettesnek illetve az ligyeletes iskolavezetonek jelzi azt.

* Részt vesz az intézmény alkalmazotti k6zosségét érinté valamennyi rendezvényen.
Kiilonleges feladatok

Kéthetente ellendrzi az épiiletbejaras soran a villanyok, kapcsoldk, ajtok, ablakok,
berendezési targyak éllapotat, az iskolai jatszotér eszkozeinek éllapotat.

Munkakériilmények

= Szolgélati helye: Karbantarté miihely

* Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.
Kapcsolatok

» Az iskola valamennyi dolgozdjaval.

* Az igazgatGhelyettessel a munkateriiletén észlelt hibakkal kapcsolatban, a javitis koltségei
és szilkséges anyagainak biztositasa, a szakemberi munkélatokat igényld karbantartasok (pl.
villanyszerelési munkalatok) miatt.

A teljesitményértékelés modszere

& Munkijaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit
iskolai belsd és kiilsé értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

¥ Kapcsolattartas min8sége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban 4llé
szemelyekkel.

% Felmeriilé problémak esetén hatdskdrt til nem 1épd 6nallé feladatmegoldas.




Jelen munkakori leirés ......... €V riiviiririeieniaas hénap ....... napjan lép életbe, ¢s
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH
munkaltat6

A munkakéri leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kételezoen elismerem.

A munkakdéri leiras egy példanyit atvettem.

munkavallalo

3.sz. melléklet

Elektronikus naplé szabalyzat

E-KRETA

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovébbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetové vélik az intézmény taniigy-igazgatési,
adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatisa.

Elsddleges célja, hogy kivéltja a papiralapii naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztriciés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, éttekinthetd felilletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellenérzd modul alkalmazasdval, megteremtédik a feltételét annak, hogy naprakész
informécidkkal rendelkezzenek a sziilék és gondviseldk gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezelofelillete Web-alapt, hasznilatdhoz halozati kapcosolattal rendelkezd
szamitogep, valamint egy azon futtathaté bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikddésének jogszabdlyi hittere

A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatdsi
intézmények milkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6o16 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolék szdmdra kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
elé az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.
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A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert els6sorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, irdnyitja.

Az iskolaadminisztriciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraci6jat:

P tanuldk adatai,

P gondviseld adatai,
» osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanérék adatainak rdgzitése az adott tanéran,

P haladasi naplé,

P hianyzés, késés,

P osztalyzatok rogzitése,

P szaktandri bejegyzések rogzitése,

P a naplo6 adataiban tortént valtozasok nyomon kivetése.

Osztalyfondkok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

» haladasi naplo,

P hisnyzas, késés, igazolasok kezelése,

P osztalyzatok,

P szaktanari bejegyzések,

P adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Sziilék

A sziilék sajat gyermekilk naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvaséasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelenté nyomtatvany kitéltése utin az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaferés elkészitésérdl, valamint a sziilé e-mailben 16rténé értesitéserol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltet6knek a KRETA rendszerhez nincs kbzvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok €s az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan mik&odésért
felelnek.
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Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése,
karbantartasa, felmeriild hibdk kijavitisa. A taniri notecbook-ok lizemeltetése soran

felmeriilé hibik kijavitisiban segitségnynjtas.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
A tanév inditasanak idészakéiban

Elvégzendd feladat Hatarido

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | Augusztus 31.
rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgik eredményei alapjdn az | Augusztus 31.
osztalyok névsoranak aktualizdlasa a |
KRETA rendszerben '

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a = Szeptember 1.
KRETA rendszerben

Felelos
KRETA- felel8s

KRETA- felelés

KRETA- felel8s

A tanév rendjének rogzitése a KRETA | Szeptember 1.
naptaraban,

KRETA- felelds

Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15.
rendszerbe.

KRETA- felelés

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a | Szeptember 15.
KRETA rendszerbe

KRETA- felelds

A tanév kdzbeni feladatok

Elvézzendao feladat

igényét az illetékes igazgatOhelyettesnek kell
jelezni.

Tanul6i  alapadatokban  bekdvetkezett  Bejelentést = Osztalyfonok 5

valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozas | kovetd - kezdeményezésére, Nevelési

zéradékolas rogzitése a KRETA-ban. harom | igazgatohelyettes
munkanap. jovahagyasaval, titkarsag

Tanulék csoportba soroldsanak = Csoport Szaktandr vagy az

megvaltoztatisa. (kizarolag indokolt | csere eldtt | osztalyfonok

esetekben) hirom kezdeményezésére, az
munkanap | illetékes igazgatohelyettes

| jovahagyasaval, titkarsag

' A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladési | folyamatos | Szaktandrok

Lnaplé, osztalyzat, stb) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (naplozards utani) | Folyamatos & Szaktanirok
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Elvégzendd feladat Hatérid6 ~Felelds

A hazirend el6irasaival Osszhangban az | Folyamatos | Osztdlyfondkok
osztalyfondkdk folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zdras id0szakaban

Elvégzendd feladat Hatarid6 Felelés
Osztalynévsorok ellentrzése. Osztilyozo Osztalyfénokok
konferencia idépontja
eldtt két héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, - Osztalyozo | Osztilyfdnokok 1
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia idépontja
elgtt két héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé Szaktanarok
konferencia id6pontja
elott hiarom
munkanappal.
Csoport cserék alkalméval
Elvegzendo feladat ataridé Felelis
A munkakozosségek a sajat munkatervilkben @ Szept. 15. Munkakdzdsség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhato vezetGk

id6pontjat. Errol kiilon feljegyzést készitenek és
leadjak az illetékes igazgato helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktandrok Uj tanuloi | Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a | eldtt egy héttel. .
munkakozosség vezetdk leadjsk az illetékes M““fﬁalf"z"ss"g
| igazgaté helyetteseknek. |iitaeny

Ev végi naplézaras (zdradékolas)

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
- Osztalyfénokok  zaradékolasi  feladatainak | Tanévzard - Osztalyfonokok

 elvégzése | értekezlet

A naplé archivalasa, irattarozas

Elvegzendo feladat arido Felelés
A végleges osztalynaplé fajlok mentése, irattari | Tanév vége KRETA- felelds és
és a titkarsagi archivalasa.

rendszergazda

Rendszeriizemeltetési szabalyok

— e
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A miiszaki hib4dk, rendKiviili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapveté feltétele a technikai eszkozok iizembiztos milkodése.

A technikai eszkdzék minden felhaszndldjanak kotelessége az eszkdzbk rendeltetésszerii
hasznalata, a technikai eszkoz allapotinak megdvasa.

A technikai rendszer miikédtetésének felelése az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanidri munkaillomés meghibisodsa esetén

Feladata a tandrnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir alapa
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetéknek

Tanari szamitogép, notebook meghibisodasi okanak kivizsgalasa, (szofiver, hardver hiba
behatdrolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasoddsa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

Feladata a tandrnak

1. A meghibasodis tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alaph
regisztrilasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanériban elhelyezeit gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetéknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kévetBen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
kateles a halozati kapesolat helyreéllitdsat megkezdeni.
Feladata a hiba behataroldsa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elhdritasdhoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esethen szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Tlletéktelen felhasznalék hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsiggal nem lehet kizarni. A havi

naplézaras rendszerével csak egy hénapon belill képzelheté el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhets.

A felhasznalok kotelesek a felhaszndloneviiket és killondsen a jelszavaikat biztonsdgosan
tirolni, rendszeres id6kdzonként megvaltoztatni, valamint figyelni arra, hogy a jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.




A felhasznadlok jelszavaikat nem hozhatiak mdsok tudomasdra. Amennyiben
gvanu meriil fel a jelszavak kitudoddsat illetden, a felhaszndlo kiteles
azonnal megvaltoztatni jelszavat,

Ha egy szaktanir vagy osztalyf6nok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése sorin illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds intézményi KRETA- felel3snek.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezhetd
minden naplo miivelet.

Zaré rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyzata
(Informatikai biztonsdgi szabdlyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idépontidl kezdédden kell
alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

A neveldtestiilet a szabalyzatot véleményezte és elfogadta.

Joyihagyta és kiadta:
Budapest, 2023.09.01. y\ =
*nfé’zﬁi‘éhyvezeté
U
4.sz melléklet
Ki')llyvtél‘i SZMSZ
Azonositd adatok

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatilyos jogszabalyok hatdrozzik meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,

e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
vegrehajtasarol,

e 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mtikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

e az IFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.




1. A konyvtir miikodésének célja, a miikodés feltételei, gazdalkodasa

A konyvtar miikddését az iskola vezetdje ellendrzi, szabalyozza a nevel6testiilet javaslatinak
figyelembe vételével.

Az iskola konyvtara biztositia az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak
megvalositasihoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtését, feltirasit, meglrzését, a kinyvtar szolgéltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatésat.

Konyvtarunk az iskola 2. emeletén talslhatéd, Alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére
és egy osztily foglalkoztataséra. Két helyiségb6l 4ll, melyek nagysiga 48 nm, Alloménya
meghaladja a jogszabalyl minimumot. A nyitvatartds minden évben a pedagdgusok, a gyerekek
igényeinek megfeleléen, a konyvtaros tandr szakorainak fuggvényében van kialakitva. A
kényvtar rendelkezik a miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez szilkséges szamitogéppel. (Nyilvantartisa papir alapt leltirkényv és a Szirén
Integralt Kényvtari Program.) A kényvtaros tagja a keriileti konyvtaros munkakdzdsségnek, ily
moédon rendszeres kapesolatot tartva a keriilet iskolai konyvtaraival. A kényvtarostanar oktatd
tevékenységét a konyvtar-pedagbgiai program alapjan végzi. Az intézmény szamara vasérolt
dokumentumokat kényvtdri nyilvantartisba kell venni. Az iskolai kényvtar gylijteményének
gyarapitdsa a nevelok és a szakmai munkak$zdsségek javaslatainak figyelembevételével
torténik.

Az iskola kéltségvetésében biztositja a kinyvtar milkkodéséhez sziikséges anyagi feltételeket.
Ezt egész tanévre vonatkozban nigy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsajtani a kdnyvtiros
szamdra, hogy folyamatosan biztositva legyen a tervszerli dlloménygyarapitas. A konyvtari
keretb{l csak a konyvtaros beleegyezésével lehet a konyvtar szdméra dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i
hasznélhatjak. Az iskolai konyvtarba a beiratkozas és a kolcsonzés dijtalan. Beiratkozaskor az
olvasd, illetve, ha tanulé, akkor annak nagykord hozzitartozdja kételezettséget vallal a
konyvtari szabilyok betartdsdra, minden konyvtarhaszndlé koteles a kényvtir rendjét
megodrizni. A tanul6é- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet.

2. Iskolai kényvtarunk feladatai

Iskoldnk kényvtaranak alapfeladatai:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsétasa

b) tajékoztatas nyiijtisa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

¢) az iskola pedagdgiai programja és konyvtir-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozésok tartdsa

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznéalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsénzése

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek koélesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomany pedagbdgiai programmak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

A tanuldknak a tanév soran kélestnzott dokumentumokat a tanév végén vissza kell szolgaltatni.

Az iskolai konyvtarbdl nem koleséndzhetd dokumentumok:
- szamitogépes szoftverek




- muzedlis érték(i dokumentumok
- kézikényvtari kdnyvek

A konyvtarhasznal6 (tanulé esetén a sziilé) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan
vagy szandékos karokozas esetén, illetve, ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére
nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban elbirt mddon és mértékben kartéritésre
kételezheto.
Az elveszett, megrongalodott dokumentumokat az alabbi médon lehet p6tolni:

- azonos dokumentum beszerzése

FrEorr

- agylijtékdrbe tartoz6 hasonld tartalmn &s értékil dokumentum beszerzésével.

Kiegészitd feladatai:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) thjékoztatds nyajtasa az iskolai és egyéb nyilvanos koényvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasair6l

3. A konyvtar miikodésével kapcesolatos szabilyok

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvéantartasa :

e az intézmény szdmara vasarolt Gsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartisba kell
venni

e akoOnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelShely-nyilvéntartast kell vezetni

o atartds tankényveket szintén nyilvan kell tartani

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és kis szotirak
koélcstnzése,

e tankdnyvek, tartos tankonyvek, killonboz8, a tanulményi munkéat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kdlcsdénzése

e clektronikus dokumentumok (DVD, CD, CD-ROM) kélcsénzése a pedagdgusok

szamara

informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros tanar segitségével

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamn kényvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznélata

tajékoztatd a didkok szdmdra a konyvtar hasznalatardl

mas konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartisa

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsokrol

4. A gyiijteményszervezésre vonatkozé eléirasok

A konyvtar gyiijtokorét a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program hatirozza meg. A
gylijtékori szabalyzat az 1.sz. mellékletben talalhato meg.

Gyarapodds

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

Vétel:
¢ avasarlas megrendeléssel vagy készpénzes fizetéssel ill. atutaldssal torténik
e interneten konyvforgalmazoktol




kiadoktél

folyoirat terjesztoktol
konyvesboltbol
maganszemélytol

Ajdndék: Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol

A kiadok 4altal kiildétt bemutaté példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthat6k,

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozdval tisztazni kell a feltételeket.
A gylijteménybe nem illé milvek elcserélhetdk vagy jutalmazasra hasznalhatok,

Csere: A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari kéltségvetéstol.
A csere alapja lehet f6los példany esetleg az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értékegyenldség alapjan jon létre alacsony példanyszammal.

Szerzeményezds

A tajékozodasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat mindig 6ssze kell vetni a betiirendes
katalogussal és a gyarapodasi nyilvantartasokkal. A beszerzési keret negyedévi lebontasahoz
kell igazitani a gyarapodas iitemét.

Gyarapitds nyilvintartdsai
A thjékozodashoz és visszakeresésre a Szirén Integralt konyvtari rendszert hasznélja az iskola

konyvtéra,

Szdmlanyilvantartis

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

A gazdasgi-pénziigyi iratok megfrzése a gazdasdgi szakember feladata, de fénymasolt
példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtéri irattarban is el kell helyezni.

Allomdnyba vétel
A dokumentumokat a leltirba vétellel egy iddben el kell 1atni a kényviar
tulajdonbélyegzbijével, leltari szdmmal és raktari jelzettel kell ellatni.

o konyvek — cimlap verzidja

e id&szaki kiadvany — boritélap

e dvd, cd - cimke

A kiilénb6z6 tipusth dokumentumokrdl leltarkonyvben kiilon-kiilon kell nyilvantartast vezetni.

A szamitdgépes nyilvantartasban automatikusan elkilénithetdk.
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges.

Id6leges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, melyeket a konyvtar atmeneti
idotartamra (legfeljebb 3 év) szerez be.
Az id6leges nyilvantartas formai : - kardex

- brostira
Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba kell venni. A nevel&i
kézipéldanyokrol, gyorsan avuléd kiadvanyokrol brostra nyilvantartast kell vezetni mely egy
8" illetve tankonyvek esetében ,t” betlijelzet utan a példanyonként egy folytatdlagos
S0rszAmozasu.




Ezek lehetnek:

modszertani segédanyagok

tervezési és oktatési segédletek

tartalom alapjan gyorsan avuld dokumentumok
kotéstd] fiiggéen hazi olvasméanyok

kotése miatt varhatéan hamar elhasznalodo

cC O 000

A tankonyvekkel illetve tartds tankdnyvekkel a tankényvtari szabélyzat foglalkozik a 4. sz.
mellékletben.

A folyéiratok nyilvantartisa a Szirén programban torténik, kiilén papir alapi nyilvéntartas
ninces.

Tervszeri allomanyapasztis
A gylijteményszervezés fontos része a tervszeril folyamatos dokumentumkivonas.
Ennek szempontjai :

o adokumentum elavuldsa

o Tfolosleges dokumentumok

o természetes elhasznalodas

o hidny

Az elavult dokumentumok selejtezése

A vialogatis csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot :
o ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl talhaladottd valt
o ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne lévé adatok megvaltoztak
o ha az ismeretterjeszté €s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett

kiadasa

Helyismereti, muzedlis értékii dokumentumok elavulas cimén nem tdrélheték.

A f5l6sleges dokumentumok kivonasa

Folos példany keletkezik, ha:

megvaltozik a tanterv

valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke

megvaltozik a tanitott idegen nyelv

a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket

csonka, tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt

Természetes elhasznalédas
Azok a dokumentumok sorolandok ide, amelyek rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak.

Hiany

Csdékkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
s ¢lharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
» olvas6nal maradt
» az dllomany ellendrzésekor hidnyzott

Elhérithatatlan esemény

Tiiz vagy beazas esetén a megsemmisiilt dokumentumokat csak a feleldsség tisztazisa utan,
az intézményvezet6 engedélyével szabad selejtezni. Amennyiben biincselekmény
kévetkeztében keletkezett hidny a dokumentumok kivezetése
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