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Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsdé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. ¢évi CXII. tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

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

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
33/1998. (VI1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairdl,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

A katasztrotak elleni védekezés €s a polgari védelem éagazati feladatairdl szol6 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl,

27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezettaz
orszaghatart atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol

2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol
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1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Jelen szervezeti és mukodési szabéalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelGtestiilet
bevonasaval, a sziil6i szervezet és a didkonkorményzat, valamint az Intézményi Tanacs
véleményének kikérésével késziti el, és a fenntartd hagyja jova. Az SZMSZ elkészitéséért az
igazgato felel, hatdlya hatdrozatlan idére szol. Az SZMSZ nyilvéanos, a tanuldk, sziileik, a
munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik munkaidében az igazgatoi irodaban, a
konyvtarban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra a személyekre, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ eldirasai érvényesek
az intézmény teriiletén a benntartozkodds ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsd
helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.
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2. Intézményi adatok

Az intézmény neve Darus Utcai Magyar-Német Két Tannyelvii Altalanos
Iskola
Idegen nyelvii neve: Darus Zweisprichige Grundschule fiir Deutsch

Az intézmény feladatellatasi helye 1181 Budapest, Darus utca 3.

Az alapito szerv neve Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az intézmény fenntartdja Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont
Az intézmény tipusa altalanos iskola

OM azonositod 035121

Az intézmény alapfeladata

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 540 £6)
6.1.1.2. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényli  gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa  (mozgdsszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) nappali rendszeri (felveheté maximalis
tanuloi 1étszam: 60 f6)

6.1.1.4. két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (német nyelv)
6.1.2. egész napos iskola
6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldészoba
6.1.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasinak modja: sajat tornaterem, egyéb modon
(tornaszoba) 6.1.6. a testnevelésordk keretében megvalositott uszasoktatds modja:
egyiittmiitkddésben, megallapodas alapjan

Vallalkozési tevékenységet nem folytathat.
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3. Az intézmény szervezete
3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

I

altalanos
igazgatohelyettes

human
munkak6zdsség

1-4. évfolyam

real munkakozosség

1-4. évfolyam

nyelvi
munkak6zdsség

1-8. évfolyam

fejlesztépedagdgus

IGAZ

igazgatohelyettes

fels6 tagozat

human
munkak6zosség

5-8. évfolyam

természettudomany

munkak6zosség

5-8. évfolyam

DOK

ISK

M
\

konyvtaros

iskolapszichologus

sziiloi
szervezet
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NOKS
iskolatitkarok
rendszergazda

pedagogiai
asszisztensek

technikai
alkalmazottak

portasok
takaritok

karbantartok
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3.2. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje felelés — a pedagdgusok 1j é€letpalyajardl szolo torvény
eloirasai szerint- az intézmény szakszeri és torvényes miikddéséért, az intézmény
adminisztrativ feladatainak ellatdsaért, a takarékos gazdalkodasért, dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi jogszabaly, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba

- apedagbdgiai munkaért,

- az intézmény szakszer( €s torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért, a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- anevelotestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- agyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsoldodd
feladatai koordinalasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a  koznevelésben  foglalkoztatotti  érdek-képviseleti  szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valé megfeleld egytittmiikodésért,

- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

- atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

- az adatfelvétel, adatkezelés szabalyainak betartdsaért, az adatfelvétel, esetleges
adattovabbitas soran szolgaltatott adatok valodisagaért,

- aNemzeti Pedagogus Kar éltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdo munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonaldnak kiils6é szakértével torténd értékelése céljabol.

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliil a szervezeti és mitkddési szabalyzatban meghatarozott médon atruhézhatok.

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatodi jogot.

Az igazgaté munkaltatoi joga kiterjed:

- afoglalkoztatottak munkakori leirasdnak kiadasara,
- amunkarend megallapitasara,
- anapi feladatok megéllapitasara,
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a munkahelyen val6é benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi sziinet, a napi pihend6idd, a heti pihendnap engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére,

az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

Az igazgat6 javaslatot tesz

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony létesitésére, megsziintetésére,
a magasabb vezetdi megbizas adasara, visszavondsara,

a nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatésara,

az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzodés megkotésére,

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara,

Az intézmény vezetdje

gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymadst segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasi —
dolgozoinak tevékenységét.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestillet és a tanulokozdsség éEletét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosuldsat.

Kezdeményezi ¢és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszer(isito és ujitod torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziil6k tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogaddnapok, stb.) megszervezeését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési €s feljitdsi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

Megszervezi €s koordinalja a pedagdgus mindsitési eljarasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasat.

Ellendrzi a tanulmanyok alatti vizsgdk megszervezését és lebonyolitasat.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara
atruhéazhatja.
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3.3. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettesek latjak el az igazgatd helyettesitését. Az igazgatd tartds
tavolléte esetén az 4ltaldnos igazgatOhelyettes gyakorolja valamennyi intézményvezetdi
hataskort. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb haromhetes, folyamatos tavollét. Ha az
intézményben az igazgatd betegsége vagy mas okbdl valo tartds tavolléte azt indokolja, illetve
az intézményvezetdi feladatok ellatdsara kiirt palydzat nem vezetett eredményre, vagy az
intézményvezetdi feladatok ellatdsara sz6ld6 megbizds a megbizas hataridejének lejarta elott
megsziint, az intézményvezetdi feladatok ellatasa teljes jogkorrel és hataskorben az altalanos
igazgatohelyettes feladata és felelossége. Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatod
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a neveldtestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

Abban az esetben, ha a vezetok mindegyike hidnyzik, az igazgatdé a helyettesitéssel az
intézmény egyik pedagdgusat irasos formdban bizza meg. A megbizas eldtt kikéri az
igazgatohelyettesek véleményét.

3.4. Azigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabdlyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja a
helyetteseinek az alabbiakat:

- azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése,

- atanulmanyok alatti vizsgak szervezése,

- az 6rarend elkészitése,

- anemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megilinneplése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése,

- aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés,

- Jjavaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére,

- a statisztikak elkészitése,

- atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése,

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korii beszdmolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

3.5 Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
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Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

- azigazgatohelyettesek,
- az iskolatitkarok
- rendszergazda.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi kotelezettséggel. Az igazgatdhelyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért.
Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavolléve igazgatohelyettes hataskorébe tartozik. Az
iskolatitkarok szakirany képesitéssel rendelkezé személyek, hataskoriik és feleldsségiik
kiterjed a munkakoriik és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra.

Minden tanitasi hét elsé napjan reggel az igazgato €s a helyettesei operativ értekezletet tartanak,
amelyen megbeszélik az aktualis heti feladatokat. Az Orarendet mindig ennek
figyelembevételével kell osszeallitani.

3.6. A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdi koziil legalabb egy f6 tanitdsi napokon 07.30-t61-16.30 oraig az
intézményben tartdzkodik, amennyiben hivatalos elfoglaltsig nem zavarja meg a rendet. 7.00-
7.30 oraig (tanitd/tanar/ pedagdgiai asszisztens) és 16.30-18.00 oraig az igazgatd illetve
helyettesei altal megbizott (rendszerint az ligyeletes délutanos tanitd/tanar/ pedagodgiai
asszisztens) latja el a vezet6i feladatokat. Az ilyen megbizas alapjan vezetdi feladatot ellato
tanito/tanar/ pedagdgiai asszisztens intézkedési jogkore csak az azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki (az intézmény és a tanulok biztonsaganak megodvasa). A munkatervben
rogzitett iskolai programok rendszerint 19.00-kor befejezddnek. A program befejezéséig az
iskolavezetés valamelyik tagja az intézményben tartézkodik. A beosztést ki kell fiiggeszteni az
iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan.

3.7. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

- amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,;

- aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

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

- az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran;
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- az igazgatOhelyettesekkel ¢és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

- azigazgato, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkak6zosségek
munkamegbeszélésein;

- aziskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és
osztalyfénokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

3.8. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

- azigazgato,

- az igazgatohelyettesek,

- aszakmai munkakozosségek vezetoi,

- didkdnkorményzatot segité pedagogus,
- intézményi tanacs elndke.

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezo,
értekeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Az
iskolavezetés tagjai koziil az igazgatd és helyettesei, a munkakdzosség-vezetdk, ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

3.9. Az intézmény vezetéségének kapcsolattartasi rendje

Az iskola vezetdsége egylittmlikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az
intézményi tandcs képviseldivel, a sziiléi ~munkakozdsség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskolavezetdséget az éves munkatervben meghatarozott litemterv alapjan (azon tal pedig
szlikség szerint) az igazgatod hivja Ossze. A vezetOi értekezleten a résztvevok beszamolnak a
szervezeti egységek mukodésérol, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a
problémakrol, valamint azok megoldasara javaslatot tesznek. A vezetdség félévente beszamolot
tart a nevelGtestiileti értekezleten a feladatokrol, a tapasztalt pozitivumokrol, valamint a
hianyossagokrol.
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3.10. A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgato az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont SZMSZ-
¢ben meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal Gsszefliggésben
hozott dontések ¢s a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény az alkalmazottjara atruhazhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhat6. Az intézmény vezetdje akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettesek.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

- Az egyéb szabdlyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

- A kozbens6 intézkedéseket;

- Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

- Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézményben béarmilyen teriileten kiadméanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

- A tankeriilet kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szO0lo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.11. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az igazgat6t a helyettesei, valamint —
a szakteriiletiiket érint6 kérdésekben az igazgatdé megbizasa alapjan — az erre felhatalmazott
alkalmazottak képviselhetik.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
- tanuldi jogviszonnyal,
- az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval, - munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
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az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

a fenntarto elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben mikodod egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal,

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény belso €s kiils6 partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).
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4. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
nyilvanossaga

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum,

a szervezeti és mitkddési szabalyzat,
a pedagdgiai program,

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alédbbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

4.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil
annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen vélaszthatd és
szabadon valaszthat6 tandrai foglalkozasokat €s azok 6raszamait, az eldirt tananyagot
és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulo magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkddésével kapcsolatos
feladatokat.
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- A pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

- A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

- A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el, és az a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgat6i iroddban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagbgiai programmal kapcsolatban.

4.3 A hazirend

Az iskola hatalyos hazirendjét az intézmény honlapjarél lehet letolteni. Beiratkozaskor a felvett
tanulo és sziildje/gondviseldje nyilatkozatot ir ald, hogy a hazirendet megismerte €s azt magara
nézve kotelezonek ismeri el. Igény esetén lehetdség van a hazirend nyomtatott formatumban
vald kiadasara is. Ezt az iskola titkarsagan lehet elkérni. A hatdlyos hézirend egy-egy
nyomtatott példdnya mindig megtaldlhaté a titkarsagon, az igazgatonal és a konyvtarban. A
fenti dokumentumokban foglaltakkal kapcsolatban felvildgositast ad, illetve kérhetd: az
osztalyfonok, az igazgatohelyettesek és az igazgatd sziildi értekezleten, illetve fogaddoran.

4.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az intézményi tanacs, a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya a tanari szobaban a neveldtestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjén is el kell helyezni.
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5. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato ¢s az igazgatOhelyettesek minden tigyben, az iskolatitkar a munkakdri leirdsukban
szereplo ligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba valo
beirasakor.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzdk hasznalhatok.
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont. A hasznélaton
kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds az
iskolatitkar. Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- A bélyegz6 lenyomatat.

- A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl és a hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus
alairasokrol nyilvantartést kell vezetni.

A nyilvantarté lapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell tiintetni: a bélyegz6 hasznalatara
jogosultak nevét, alairasat, a bélyegzo kiadasanak datumat, a bélyegzoért felelds dolgozo nevét,
alairasat. A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozzé kell tenni. A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgatd
jelenlétében meg kell semmisiteni, errdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

5.1 Az intézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata és hasznalatara jogosultak
megnevezése

megnevezése, hasznélata haszndlatra jogosult személy  Orzési hely; Orzéssel
megbizott személy

Hosszu bélyegzd igazgatod titkarsag; iskolatitkar
fejbélyegz0): .
(fejbélyegz0) igazgatohelyettesek
Az intézmény iskolatitkar
(valasz)levelein és a dacd K
boritékon, vizsgafeladatokon PECagOLUso
az Iratkezelési szabalyzat
szerint.
Hosszii  bélyegzd OM igazgato titkarsag; iskolatitkar
azonositoval, két tanitasi . ,

. . _ igazgatOhelyettesek
nyelvi felirattal: | o

iskolatitkar

Bizonyitvanyok  fejlécein,
tajekoztato  flizetek nyitd osztalyfénokok
oldalan.
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Korbélyegz6 (nagy): igazgatd titkarsag; iskolatitkar

Az intézmény hivatalos igazgatohelyettesek
dokumentumainak

hitelesitése. A hitelesités az

igazgatd vagy a osztalyfonokok
helyettesitésével megbizott

igazgatohelyettes alairasaval

érvényes.

iskolatitkar

Zaradékok Dbizonyitvanyban
¢s a torzslapon. Félévi
értesitok hitelesitése.
Befogadé/tavozasi
nyilatkozatok hitelesitése.

Konyvtar (tartos konyvek) konyvtaros konyvtar; konyvtaros
Iktato bélyegzo: igazgatd titkarsag; iskolatitkar

Az iktatott leveleken ¢és iskolatitkar
dokumentumokon

2013. julius 1-t6l az intézményi bélyegzok lenyomata:

Darus Utcai Magvar-Német
Két Tannyelvii Altalanos Iskola
Darus Zweisprachige
Grundschule fir Deutsch
1181 Budapest, Darus utca 3.
Tel; 290-321¢ OM:035121
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6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1 A koznevelési dolgozok kozossége

Az intézményegységben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint munkaviszony
keretében foglalkoztatottak kozdssége.

6.2 A pedagogusok kozosségei

6.2.1 A neveldtestiilet

A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a felsdfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd —munkakorben
foglalkoztatottak k6zossége.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- anevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

- ahdazirend elfogadasarol,

- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

- atanulok fegyelmi ligyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd jogai atruhdzéasardl maga dont. Az atruhdzott jogok
gyakorloi megbizasuk teljesitésérdl a megbizoknak a lehetd legrovidebb iddn beliil kotelesek
beszamolni.

A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara
fegyelmi bizottsagot hozhat 1étre.

Feladata ezen tul

- atantargyi osztalyzatok megallapitasa,
- atanulok magatartasanak és szorgalmanak elbiralasa,
- javitovizsgara, osztalyozdvizsgara vagy évismétlésre utalas,
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- a pedagogiai program, a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat és a hazirend és az éves
munkaterv elfogadasa, tovabba azok mddositasanak elfogadésa.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozéd iigyeiben (kivéve a tanulok fegyelmi iigyeit, a
tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztilyozovizsgara
bocsatasarol) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kézremukodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

Az egyéb informatikai eszk6zok hasznalatanak modja:

- iskolan beliil a tantermekben, tanari szobaban allanddan elhelyezett eszk6zok sziikség
szerint hasznalhatok,

- iskolén beliil tovabbi eszk6zok a rendszergazdatol sziikség szerint igényelhetok,

- iskolén kiviili hasznalatra az igazgaté irasos engedélyével van lehetdség.

Nem sziikséges engedély ,,Digitalis oktatdshoz valo egyenld hozzaférés feltételeinek biztositasa
a tanulok és a pedagdgusok szamara” projektben kiosztott tanari notebookok otthoni, és mas
informatikai eszk6z0k a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
musorban torténd hasznélatakor.

6.2.2 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti. A nevelOtestiileti értekezlet
vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok — sziiléi szervezet,
didkonkormanyzat stb. — képviseldjét meg kell hivni. A nevelOtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

Indokolt esetnek mindsiilnek az alabbiak:

- szakmai tovabbképzés,
- iskolai érdeki kiilsd és belsé programok,
- egy¢éb varatlan események.

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

- alakuld, tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo konferencia,
- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijeldlt napon tanévzard

értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév

végeén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.
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Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
megtargyaldsa (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése) céljabol, ha azt
aneveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok)
vesz részt egy-egy €rtekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

— egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete,
— egy évfolyamon tanitok értekezlete,
—ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
— also-fels6 tagozat neveldinek értekezlete,
— szakmai munkak6zosségi értekezlet.

6.2.3 A neveldtestiilet dontései, hatarozathozatalainak formai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszovegezni. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyv-vezetd és a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvileg megfogalmazott hatarozatokat az értekezlet jelenléti
ivével egyiitt iktatni kell. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil el kell
késziteni. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6.2.4 A belso kapcsolattartas daltalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoordk. Ezen forumok
idépontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza meg. Az
iskolavezetdség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket. Az intézményi kommunikacid elsédleges
szintere a kiilonb6zé csoportok szdmara Osszehivott értekezletek. Az el6re jol lathato
programok, események, feladatok megbeszélése, értékelése, feladatok kiosztasa, a
munkatervben kijelolt teendOk atbeszélése ezeken a forumokon valosul meg. A jelenléti oktatas
idején ezek személyes értekezletek, online oktatds idején a teams feliilet csatorndja.
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6.2.5 A nevelotestiilet hataskorébe tartozo tigyek atruhdzasdra vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre vagy az intézményi tanacsra
vagy a sziil6i munkakozosségre.

A nevelGtestiilet a kovetkez6 jogkoreit ruhazhatja at:

— a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

— a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

— aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztésa,

— a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

— a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatésa,

— jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartoz6 tligyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhato a
pedagdgiai program, a szervezeti és mitkodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy

— mely témaban,

— milyen iddtartamra,

— Kkinek,

— milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhazott tigyben végzett munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamolojat a nevelOtestillet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti
id6épontokban és mddon. A jegyzOkonyvet €s az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A
neveldGtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbseéggel dont.

6.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A pedagoégusok szakmai munkakdzdsséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatdsara. A
szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdajanak irdnyitaséban,
tervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban. Egy pedagdgus tobb munkakozdsségnek is tagja lehet.

A szakmai munkak$z0sség tagjai javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A
munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott iddtartamra az igazgato
jogkore.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdaciddramlds biztositdsa a vezetés és a
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pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

6.3.1 Az intézmény szakmai munkakdozosségei

- Alsés human munkakdzosség

- Alsoés redl munkakdzosség

- Természettudomanyi munkakdzosség
- Idegen nyelvi munkak6zosség

- Human munkak6zdsség

Szamuk az éves tantargyfelosztas egyeztetésekor a fenntartd engedélyétdl is fligg.

Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi
értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet ssze kell hivnia akkor is, ha
az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb
egyharmada inditvanyozza. A munkakozosség az éves munkatervét az iskolai éves
munkatervhez is igazitva késziti el. A munkaprogram részét képezi a munkakozdsség-vezetd
ellendrzési terve.

6.3.2 A szakmai munkakozosségek feladatai
A szakmai munkakdzosség pedagogusoknak nyujtott szakmai segitségének formai:

- mentoralas,

- tovabbképzések megtervezése,

- belsO tovabbképzések tartasa,

- esetmegbeszélések,

- mithelytevékenység,

- dokumentumok készitése, elemzése,
- Oralatogatasok €s elemzésiik,

- tajékoztatas.

A munkak6zosségek feladatai:

- koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalanak,
mindségének javitasat,
- t4jékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,
- javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formadira,
- javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol,
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az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, felszereléseket

illetden javaslattételt tesznek,

- javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egylittmikodés rendjét,
kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,

- tanuloi palyazatokat, versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le,

- kiilonb6z6 szintli iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezését, lebonyolitasat és értékelését végzik,

- felkészitik az arra érdemes tanuldkat a kerlileti versenyekre, biztositjdk az azokon
torténd eredményes szereplést,

- kozremiikdodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos
eltoltésével 0sszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos
helyzetii tanuldk integracidjat szolgalo feladatok megvalositasaban,

- szervezik a pedagogusok tovabbképzesét, segitséget nyujtanak a neveldk onképzéséhez,

- Osszeallitjdk a tanulméanyok alatti vizsgdk (kiilonbozeti, osztalyozo, javito,
¢vfolyamdolgozatok) feladatait és tételsorait,

- segitik a palyakezd6 pedagégusok munkajat,

- segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

- aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakozdsségen beliil,

- rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkako6zosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében,

- javaslatot tesznek a tantargyfelosztas elkészitéséhez,

gondoskodnak a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak

szakmai segitésérol.

6.3.3 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkako6zosségi
értekezletet hiv Ossze, hospitalast, latogatast szervez,

- Osszedllitja a pedagdgiai program €s a munkaterv alapjdan a munkakozosség éves
munkatervét,

- részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban,

- elbiralja, és jovadhagydasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdo megfelelést,

- részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkajaban,

- képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

- Jjavaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira,

- szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot,

- Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatdsi intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott,

- beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

- ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossadgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatonal vagy az igazgatohelyetteseknél,

- amunkak6zosség minden tagjanal orat latogat,
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- adott témaban egyiittmiikddik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

- allasfoglalasai, javaslatai el6tt kteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

- tavolléte esetére, illetve a munkakdzOsség irdnyitasaval kapcsolatos feladatok
megosztasa érdekében munkakozosségvezeto-helyettesi megbizast adhat,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

6.3.4 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodes formdai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkako6zdsségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik. A szakmai munkak6zosségek
vezetdi egyeztetnek az iskolavezetOséggel €s egymassal az iskolai munkaterv, a tanév helyi
rendje, a munkakozdsségi munka- €s feladatterv, a félévi, valamint az év végi beszamolok ¢és
mas elemzések, jelentések Osszeallitdsaval kapcsolatos, tovabba az iskolai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az iskolavezet6ség altal kiadott —
feladatteljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkako6zdsségek vezetdi kdzotti kapcsolattartas szinterei:

- személyes beszélgetések, konzultaciok,

- adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

- kibdvitett iskolavezetdség lilései,

- havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

- nevelotestiileti értekezletek,

- 1iskolai, intézményi és kertileti szintli szakmai konferencidk.

A szakmai munkakdzosségek tagjainak egyiittmiikodése megvalosul:

- személyes beszélgetések, konzultaciok,

- adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

- szakmai mithelymunkak,

- osztalyszintl értekezletek,

- problémamegoldd férumok,

- esetmegbeszélések,

- havi nevel6testiileti munkamegbeszélések,

- nevelGtestiileti értekezletek,

- iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

6.4 A tanulok kozosségei

6.4.1 A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek és a diakkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot

hozhatnak létre, mely a jogszabdlyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A

didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
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diakonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a nevelbtestiilet altal jovahagyott
szervezeti ¢s mikodési rend alapjan tevékenykedik. A diakénkormdanyzat munkdjat e feladatra
kijelolt, felsdfokti végzettségli ¢és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormdanyzat javaslatira az igazgatd biz meg Otéves id6tartamra. Az osztaly-
diakbizottsagok — 3-8. évfolyamon - képviseldi iskolai didkdnkormanyzatot (DOK) alakitanak.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:

- sajat mikodésérol,

- amukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal €lhet az iskola mitkkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elétt,

- atanulok kozdsségét érintd kérdések meghozataldnal,

- atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkorményzat véleményét. A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A didkonkormanyzat mitkodését sajat szervezeti
¢és miikodési szabalyzata szabalyozza. A didkonkormanyzat miikodéséhez az igazgato eldzetes
egyeztetést kovetden biztositja a feltételeket (helyiség, berendezések hasznélata, koltségvetési
tamogatast).

Az iskolagyiilés az iskola tanuloinak legmagasabb tajékoz6do, tajékoztaté foruma. Evente
legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuldi vesznek részt.
E kozgytilésen a didkonkormanyzat €és az iskola igazgatdja beszamol az el6z6 diakkdzgytilés
oOta eltelt id6szak munkdjarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényestilésérol. A didkkozgytilésen
a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat €s az iskola vezetéséhez, felvethetik az
iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak kérdéseit. A didkok kérdéseire,
kéréseire az igazgatonak 30 napon, egyszerlibb esetekben egy héten beliil érdemi valaszt kell
adnia. A didkkozgyiilés napirendjét a kdzgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. Rendkiviili didkk6zgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkorményzat vezetdje vagy
az iskola igazgatdja kezdeményezi.

6.4.2 Az osztalykozésségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjdk. Az  osztdlyk6zosség, mint az  intézmény
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diakonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait,
valamint kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalyk6zosség ily médon dnmaga dont didkképviseletérdl. Az osztalykozosség €lén, mint
pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatdhelyettesek javaslatat
figyelembe véve az igazgato bizza meg.

6.4.3 A tanulok és a nevelok kozotti tajékoztatas rendje

A tanuldkat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az
intézmény vezetdje, a didkonkormanyzat vezetdje €s az osztalyfonokok tajékoztatjak:

- az igazgatd legalabb évente egyszer a diakkozgylilésen, valamint az iskolai
didkonkormanyzat vezetdivel valo év eleji talalkozasokkor,

- adidkonkormanyzat vezetdje legalabb félévente egyszer a didkférumon,

- az osztalyfdnokok folyamatosan az osztalyfénoki érdkon.

A tanul6t és sziileit a tanuld fejlédésérol, egyéni haladasardl a szaktandrok folyamatosan
tajékoztatjak (széban a fogaddorakon, illetve a digitalis naplon keresztiil irasban).

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg, ill.
képviseldik utjan kozolhetik a pedagdgusokkal, az igazgatoval.

6.5 A sziilok kozossége

A szililék meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢€s kotelezettségeik teljesitésére sziildi
szervezetet (intézménylinkben: sziiléi munkakdzosséget) hozhatnak 1étre, mely a jogszabalyban
meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A sziil61 munkak6zosség dont sajat szervezeti €s
miikddési rendjérdl, képviseletérdl. A sziiléi munkakozosség szervezetileg kiilon kozdsségként
miukodik, jogszabalyban garantalt jogait azonban k6zos allaspont kialakitasa révén egységesen
érvényesiti. A feladat ellatasi helyek sziildi munkakozosségeinek egyiittmiikodési formait és
kapcsolattartasuk rendjét a sziil61i munkak6zosség szervezeti €s miikodési szabalyzata hatarozza
meg. A sziiléi munkakozosség tagjai az osztalyok sziildi kozossége altal megvalasztott
képviseldk, osztalyonként 2-3 {06, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok
helyetteseit és gazdasagi vezetdjiiket. A megvalasztott személyek alkotjadk az iskola sziil6i
véalasztmanyat. A sziiléi munkako6zosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet és a
fenntartot. A tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziilé1 munkakozosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

- az iskolai tanulok tankonyvtdmogatdsa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezeésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankonyvellatasi
szerz6dés megkotésekor;
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- az iskola altal szervezett, allamilag nem tamogatott tanulméanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités ligyében.

A sziil6i munkak6zosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

- atanitds nélkiili munkanapok felhasznalasanak,

- az intézményi mikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,

- ahdzirend megalkotasanak,

- az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

- asziiloket érintd anyagi tehervallaldsoknak,

- a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z0 egyeztetd
eljarasnak,

- apedagbgiai programnak és

- azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.

6.5.1 Az iskolai vezetok és a sziil6i munkakozosség kozotti kapesolattartas formdi

A sziil6i valasztmany tagjainak az iskola igazgatdja évente két alkalommal (tanév elején, félév
végén) tajékoztato értekezletet tart. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai
munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz6lo nevelOtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt
feladatairol, valamint a tanulményi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

A sziil6i valasztmany 0sszehivasara javaslatot tehet:

- azigazgato,
- az iskolavezetdség tagjai,
- asziildi valasztmany tagjai és vezetoi.

Sziikséges esetben a sziildi valasztmény vezetdi a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a
nevelGtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

6.5.2 Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként sziil6i értekezletet és
fogadoorat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkoz6 szabalyok:

- Az osztalyok sziiléi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

- Az intézmény a leendd tanuldkozosségek sziileit a beiratkozds napjan irdsban
tajékoztatja a tanév kezdetét megeldzd elsd sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében.

- Az Uj kozosségek és az 6todik osztilyosok osztalyfénokei a szeptemberi sziildi
értekezleten bemutatjak az osztalyban nevel6-oktato pedagdgusokat.
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A palyavalasztasi sziiloi értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl az
igazgatd helyettesek ¢és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjadk a
tovabbtanulok sziileit.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, a sziiléi munkak6zOsség
vezetdje, az osztalyfonok a tanuldkozosségben felmeriilé problémak megolddsanak
iigyében.

A tanari fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott idédpontokban
fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a tanulokrol. A tanulmanyaikban
jelentdsen visszaesd tanulok sziildjét az osztalyfondk irdsban is behivja az intézményi
fogaddorara. A fogadoorak iddtartama legalabb 90 perc.

Ha a gondvisel6 a munkatervben rogzitett idépontti fogadodran kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az
érintett pedagdgussal.

Amennyiben a sziild a sziil6i értekezleteken és a fogaddorakon rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziil6
torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

6.5.3 A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatdsi kotelezettségiiknek. Valamennyi pedagogus kételes a tanuléra vonatkozo
minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést az elektronikus napléban feltiintetni.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld utjan
tajekoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiléi értekezletek iddpontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatas forumai:

e-naplo,

fogadoorak,

szuloi értekezletek,

nyilt napok,.

csaladlatogatasok (szilikség esetén).

6.5.4 A sziiloi panaszok kezelésének modja

A panaszkezelés lehetséges formai:

Az osztalyfénokon keresztill, sziildi értekezlet formdjaban. A sziildi értekezletek azok a
forumok, ahol az ellentétek feltarasa és kezelése legjobban ¢és leggyorsabban
megolddodhat.
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Rendkiviili sziildi értekezleten, ahol a csoportos vagy egész osztalyt érintd problémakat
a szlilok az érintett szaktanarral vagy szaktanarokkal egyiitt beszélik meg.

A fogadoodran szaktanarral az egyedi problémak megbeszélése személyesen.

A sziil6i valasztmanyon keresztiil az iskola lizemeltetésével kapcsolatos kérdések
megbeszélésére, vélemények ismertetésére van lehetoség.

A sziilok irasban, kozvetleniil, vagy az iskolai kdzponti cimen keresztiil érhetik el a
pedagogusokat vagy az iskolavezetés tagjait.

Személyes talalkozot is kérhetnek az iskolavezetéstdl. Amennyiben a sziild és a
pedagogus kozotti konfliktus nem oldodik meg, a sziilok irasban vagy széban az
igazgatohoz fordulhatnak a panaszos iigy kivizsgalasa céljabol. frasban torténd
panasztétel esetén az iskola igazgatoja 15 napon beliil valaszol a bejelentésre.

6.6 Az Intézményi Tanacs

Iskolankban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tanacs miikodik Az iskola
¢s az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartdsért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgatd
félévente beszamol az iskola munkdjarél az intézményi tandcsnak. Az intézményi tanacs
véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadasa el6tt. A véleménynyilvanitads e-mailben is torténhet. Az
intézményi tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Tagjai:

1 £6 a sziil6i valasztmany delegaltja,
1 f6 a neveldtestiilet delegéltja,
1 f6 Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata képviseldtestiiletének delegaltja.
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7. Iskolai sportkor

Az iskolai sportkor neve: Darus ISK — A XVIII. kertileti Darus Utcai Magyar-Német Két
Tannyelvii Altalanos Iskola Sportkore.

Alapités éve: 1993.

Az ISK célja:

tagjainak rendszeres helyi, intézményen beliili és intézmények kozotti jaték és
versenyzési lehetOség szervezése, lebonyolitasa,
a mindennapos testnevelés €s a rendszeres testgyakorlas feltételeinek biztositasa.

Az ISK tagjai a Darus Utcai Magyar-Német Két Tannyelvii Altalanos Iskola tanuléi lehetnek.

Az iskolai didksportkort (melynek munkdjat az iskola nevelGtestiilete altal
megvalasztott vagy) az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkéjat segit6 testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben.

Az iskolai sportkdr munkdjat segité testneveld az osztdlyokban minden tanév
majusaban felméri, hogy a tanuldk a kdvetkez6 tanitasi évben milyen iskolai sportkori
foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-¢ig —
javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kdvetkez6 tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositdsahoz
sziikséges, felhasznalhato idOkeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy
megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve
megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodd sportszervezet a szakmai program
megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz016 szakmai program szerint végzi munkéjat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdr foglalkozasathoz az iskola biztositia az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edzdterem, stb.), valamint sport
eszkozeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor évente egyszer, minden év majus 20-ig sportkori taggyiilést tart. Az
ISK rendszeres munkakapcsolatot az igazgatohelyettessel tart, akinek ez feladatkorébe
tartozik. Az intézmény vezetdje vezetdségi értekezleten hallgatja meg a sportkori
beszamolot.
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8. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibadk észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony
mikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds. Az igazgatoi ellendrzés kiterjed az intézmény
mukodésének teljes tertiletére. Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza
a feleldsok megnevezésével.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettesek,

- amunkakdzosség-vezetok,
- az osztalyfonokok.

Az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba
az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban.

Minden tanévben ellendrzésre kerulo tertiletek:

- tanitasi oradk, egyéb foglalkozasok ellenérzése (igazgatd, igazgatOhelyettesek,
munkako6zdsség-vezetok),

- adigitalis napl6 adatainak, vezetésének folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyamén,

- Tlgyeleti rend betartasa, udvari €s folyosoi ligyelet,

- ¢étkezés rendjének ellendrzése,

- atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellenorzés formai:

- beszamoltatas,

- Oralatogatas,

- dokumentumelemzés,

- értekezleteken valo részvétel,

- taniigyi- és egy€b dokumentumok ellendrzése.

A visszacsatolas formai és forumai:

- avezetés tajékoztatasa.
- munkakdzosségi, nevelOtestiileti értekezletek.

A részletes ellenOrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.
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8.1 Az intézményi onértékelés
Célja:

Az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdjanak a fejlesztése annak feltdrasaval, hogy az
intézmény sajat pedagogiai programjaban megfogalmazottakat hogyan valodsitotta meg. Képet
adnak a pedagogiai programban kitiizott célok megvalosulasanak eredményességérol, ugy hogy
kozben szdmba veszik az intézmény adottsdgait, a neveldtestiillet mint szakmai kozosség
egylttmikodésének formadit, a neveld-oktatd munka tervezésének, szervezésének,
ellendrzésének, értékelésének €s az eredmények visszacsatoldsdnak folyamatat. Az intézményi
onértékelés gyakorisaga: az intézmény atfogod onértékelése az 5 éves ciklusban egyszer torténik
meg, a programban kijelolt teriileteket viszont évente sziikséges vizsgalni.

Az intézmény Onértékelésének folyamata

- Az értékelésbe bevonandd tovabbi partnerek korének meghatirozéasa, egyeztetés az
intézmény vezetdjével.

- A meghatarozott partnerek tajékoztatasa.

- Az el6z6d tanfelligyeleti ellendrzés ¢és Onértékelés eredményeinek, a hozzajuk
kapcsolodo intézkedési terveknek, az intézmény alaptevékenységét meghatarozo
dokumentumoknak valamint a kérddives felmérések eredményeinek a vizsgalata, majd
a dokumentumelemzés eredményének a rogzitése, dokumentumonként, az elére adott
szempontok mentén az informatikai rendszerben rogzitik.

- Interjuterveket készitése, az interjuk lefolytatasa, az interjukérdések és a valaszok
kivonatanak rogzitése az informatikai feliileten.

- Minden elvéras esetében az informatikai rendszerben az elvards teljesiilésének az
értékelése, megjelolve az értékelés forrasaul szolgalo, a rendszerben kordbban rogzitett
tapasztalatokat.

- Ertékelési teriiletenként a fejleszthetd és a kiemelked$ teriileteket meghatérozasa. Az
értékelés az informatikai rendszerben torténik.

- A vezetd a nevelGtestiilet bevondsaval az onértekelés eredményére €piild intézkedési
tervet készit.

- Az onértékelés eredményének feltoltése az informatikai rendszerbe. Az intézkedési terv
megvalositdsanak tdmogatdsa érdekében a fenntartd megjegyzéseket flizhet a tervhez,
amit a vezeto juttat el részére.
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9. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési és
kezelési rendje

A koznevelés informacios rendszere (KIR) révén nyilvantartott elektronikus adatokkal
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
- atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus- ¢és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A papiralapu irattarazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére €s
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatod altal felhatalmazott személyek
(iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

9.1 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis elektronikus napléd elektronikusan eldallitott és tarolt
adatként kezelendd. Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany kivételével — a
tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus Uton késziilnek el. A bizonyitvany kiallitadsanak
alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban és meg
kell Orizni.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai €s az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus tton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését; a neveldk tanitassal lekotott munkaidon feliili
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orait. A kinyomtatott dokumentumot az iskola korbélyegzdjével latjuk el, és aldirasaval
hitelesiti az osztalyfénok és az igazgato.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal
kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan o6rdk szamat, a
zéaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.
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10. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1 A tanulok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga, valamint annak
értékesitésébol, hasznositasabol szarmazo bevételbol a tanulot megilleté dijazas
szabalyai

Az iskola, valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo Allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a
nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a
tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés
illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
szliloje egyetértésével — €s az iskola igazgatdja irdsban allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényerdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az iskola kozotti megéllapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild és az iskola
nevében az igazgatd) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10.2 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéds a hazirend feladatkore. Szabéalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasadt a hdazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

- a szild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

- atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
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A tanuld szamara eldzetes tavolmaradadsi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

10.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplo6 és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoléba.

rrrrrr

hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

10.4 A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelez6, ha a tanulo sziilje gyermeke ellen kéri. Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi
eljaras nem indithato.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A fegyelmi eljards sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgatiskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazdsa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanul6 sziiljét meg kell hivni.

- Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
tanul6 jogi képviseldje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, az iskolai
didkbizottsag képviseldje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.
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- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢és sziil6jének.

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

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6foka hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagobgiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabdlysértési eljaras indult, és
az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel
végzOdott, a hataridot a jogerds hatdrozat kozlésétol kell szamitani.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljards soran a kiskorti tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az intézmény
vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas,

- szigorll megrovas,

- meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, utdébbi akkor alkalmazhatd,
ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola igazgatdjaval

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottak.

- kizaras az iskolabol, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.

Ha a tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a sziild/gondviseld kezdeményezésére tizenot
napon beliil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni
szamara. Az athelyezés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetdje a tanuld atvételérdl a
masik iskola igazgatojaval megéllapodott.

Stlyos jogellenességnek mindsiil, ha a tanuld kotelességét tudatosan megszegi, masoknak kart
okoz, kozvetleniil mas testi épségét, alapvetd személyiség jogait sérti.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd e) nem bizonyithatdo, hogy a
kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi ligy intézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

a polgari jog szabdlyai szerinti kdzeli hozzatartozoja,
osztalyfonoke, illetve tanitoja, tanara,

napkozis neveldje,

felsOs tanul6 esetén volt tanitoja,

a fegyelmi vétség sértettje,

akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

10.4.1 Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Az intézmény vezetdje

a fegyelmi eljarads meginditasat megel6zden személyes taldlkozo révén ad informaciot
a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd
eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tijékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéaridejét

az egyeztetl eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szlil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idOpontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket
az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti; az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett
¢s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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- ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az igazgato a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra
felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetdnek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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11. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozédsokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szdmu jelentkezo esetén az igazgatd engedélyezi.

A jelentkezés a foglakozast tartd tanarnal lehetséges irasban, sziildi alairassal. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel legalabb fél évig kotelezo.
Esetenként a bekeriilés a szintfelmérések eredménye alapjan torténik.

Formai lehetnek:

- napkozi,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

- korrepetalés, egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozasok,
- szakkorok,

- felvételi elokészitd foglalkozasok,

- nyelvvizsga felkészit6 foglalkozéasok

- énekkar,

- sportkori foglalkozas,

- gyogytestnevelés,

- diakonkormanyzati foglalkozasok,

- szabadidd eltoltését szolgald foglalkozasok,

- atanitasi ordk keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok.

11.1 Az egyéb foglalkozasok célja

A napko6zi az intézmény szerves része. Az iskola életében igen jelentds nevelési feladatai is
vannak a masnapi tanulnivalok elkészitése mellett.

A tanulok erkolcsi érzelmi nevelése, a kozOsségek kialakitasa, a kotelességtudatra,
feleldsségérzetre vald nevelés, a tanulok kulturalt magatartasanak és beszédének fejlesztése,
érdeklddési koriik bdvitése és lataskultirajuk fejlesztése. Mindezekre a jol kialakitott
csoportkdzosségekben, a kelld szokéasrendek kialakitasa és a napirendek helyes megszervezése
mellett van lehetdségiink. Ily modon a tanulokat a szabad id6 pihentetd, szorakoztatd és
értelmes eltoltésére is neveljiik. Kialakitjuk az egymads irdnti figyelmesség, segitokészség
érzését is. Modunk van arra is, hogy raszoktassuk 6ket egymas munkéjanak megbecsiilésére és
a helyes onértékelésre.

A napkdzis foglalkozasok elsddleges célja a tanorakra valo felkésziilés, pedagdgusi segitség az
egyes feladatok megoldédsa terén, s legfoként a hatékony ©Onallé tanulds modszertananak
elsajatittatasa. Napkozis foglalkozéasokat alsé tagozaton osztalyonként, valamint felsd tagozat
5-8. évfolyama szamdra szerveziink iskolankban. A foglalkozasokrol vald eltdvozas csak a
szUld irasos kérelme alapjan vagy személyes kikérés soran torténhet a napkdzis neveld
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engedélyével, minden mas esetben az igazgatd vagy az iskolavezetés tagjainak jovahagyasa
szlikséges.

A felzéarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A felzarkoztatdo foglalkozasok orarendbe illesztett
id6pontban torténnek.

A szakkorok, érdeklddési korok, miivészeti csoportok a tanulok érdeklddésétdl fliggden, a
munkak6zosség-vezetok javaslatdnak figyelembevételével indithatok. Tételes felsorolasukat a
tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatasa,
egy-egy ismeretteriileten vald tudomanyos igényl elmélyiilés, amely parosul a tanulok
kezdeményezOkészségén alapuld Ontevékeny munkaltatassal, a kreativitas fejlesztésével, mely
az ¢lményszerl tanulas révén a tanodrai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

Az énekkari munka célja, hogy a koruséneklés 6romét a tanuldk az tinnepi alkalmak és
hétkoznapok szamos teriiletén megoszthassak masokkal. Eppen ezért az énekkar szivesen
szerepel az iskolai ilinnepségeken. A korusprobak heti két ordban (45 perc) zajlanak. Az
énekkarba valo belépés a korusvezetd javaslatira onkéntesen torténik. Az énekkarbol kilépést
a sziilo irasban, a kilépés indoklasaval a korusvezetotol kérheti.

A sportkori foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok szamara a kiilonb6z6
sportdgak miivelésére €s versenyekre valo felkésziilésre. Tovabba hozzajarulnak az egész
intézményi tevékenységet atfogo teljes korli egészségnevelés megvaldsitasahoz.

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik forméja. Gyogytestnevelés Orara
vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése ¢és aktiv
részvétele kotelez6. A gyogytestnevelésre valo beosztassal egyidejiileg a tanuld — szakorvosi
javaslatra — az igazgato altal felmentést kaphat az iskolai testnevelés 6rakon valo részvétel alol.

A tanulményi kirandulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni. A tanulmanyi kirandulas olyan modszer, amelynek soran a pedagogusok és a
tanulok hosszabb-rovidebb idoére elhagyjak az iskola falait a valo vilaggal valo ismerkedés, )
tapasztalatok megszerzése érdekében. Az oktatas soran gyakorta torekszilink arra, hogy az
iskolai megismerésbe beépitsiik a kiilvilagbol, a valdsagos ¢életbdl szarmazo tapasztalatokat. A
kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetok. Az osztalyok kirdndulasait az
igazgatohelyettes koordindlja, irdnyitja. Sziiloi értekezleten kell az osztaly sziilé1 kozosségével
egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulés
varhato koltségeirdl a digitalis naplé Utjan kell a sziloket tdjékoztatni, akik irdsban
nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek vallalasardl. A sziiléi vélasztmany dont az egyes
évfolyamok vérhato kiadasainak 6sszegérdl, melyben benne foglaltatik a tanulmanyi kirandulas
koltsége is.

Szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

A tanitasi sziinetek folyamdn az iskola pedagdgusai tdborokat szervezhetnek az érdekl6do
didkoknak. A tdborok tervezetét (program, idOpont, helyszin, résztvevok kore, varhato
létszama, kisérétanarok) az éves munkatervben meghatarozott idépontig az igazgatonak le kell
adni. A tdborok szervezését az igazgato engedélyezi.
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12. Az intézmény hasznalati és miikodési rendje

Az intézmény szorgalmi iddben munkanapokon reggel 6.00 oratdl este 20.00 oraig tart nyitva.
Az iskola épiiletének tovabbi hasznalatat az igazgatd engedélyezheti. Szombaton €s vasarnap
az iskola zarva tart. A szokdsos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre eseti kérelmek alapjan az
igazgat6 ad engedélyt.

Tanitasi, illetve tanitas nélkiili munkanapokon portaszolgalat miikodik.

A nyari sziinetben az iskola vezetOségének egyik tagja -beosztds szerint- ligyeletet tart a
hatéalyos rendelkezés szerinti id6beosztassal az irodaban.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi idejét és hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata
tartalmazza, mely ezen SZMSZ részét képezi.

12.1 A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy igazgatdhelyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes
vezetd feladatait. Az tigyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetoi
helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellaté személyt. A vezetdi feladatokkal
megbizott alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a tanuldk
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Szorgalmi idOben a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és 16.30 ora kozott az iskola
igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia. A vezetdk
benntartozkodasdnak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni. A délutan
tavozd vezetd utan az tigyeletet/foglalkozast tartdé pedagogus felelds az iskola mitkodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 vezetdre kotetlen munkarend irdnyado.

hétfo kedd szerda csiitortok péntek
igazgato 7.30-16.30  7.30-16.30  7.30-16.30  7.30-16.30  7.30-11.30
igazgatohelyettes 7.30-15.00  7.30-15.00  7.30-15.15  7.30-15.15  7.30-17.00
igazgatohelyettes 7.30-16.30  7.30-16.30  7.30-16.30  7.30-16.30  7.30-11.30

Az iskola igazgatoja eldre egyeztetett idOpontban az alkalmazottak, illetve a sziil6k részére
fogaddorat tart.
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12.2 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdgusra részben kotetlen munkarend
iranyad6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo beosztas szerinti napi munkaideje
— a részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében foglalkoztatottat, a munkaido-
kedvezményre jogosult Mesterpedagogus és Kutatotanar fokozatba sorolt pedagogust kivéve —
négy oranal rovidebb nem lehet.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakdri leirds fliggelékében meghatarozott
idokeretben, a tantargyfelosztds alapjan az oOrarendben részletesen megjeloltek
(foglalkozas/tandra helye, pontos idébeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizarolag az igazgato
elozetes engedélyével lehet. A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel Osszefiiggd, elsdsorban orai felkésziiléssel,
adminisztrativ teenddkkel 0sszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanuldk
igyeletét latja el. A pedagdégus a beosztasa szerinti elsd foglalkozédsa elétt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok kotelez6 programjanak kezdete el6tt 15
perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az iskolai konyvtarostanar, konyvtarostanito a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat is.

Az iskolapszichologus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében

- a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacidval,
tanacsadassal kapcsolatos, tovabba

- a gyermekekkel, tanulokkal, pedagoégusokkal ¢és sziilokkel valé hatékony
egylttmikodeés kialakitasat célzo feladatok rendelhetdk el.

A pedagdgusnak a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az elsd foglalkozasdnak
kezdetét legalabb 30 perccel megelézden koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyetteseknek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagdgus az igazgatotdl vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanora, illetve
a foglalkozas elhagyasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyezheti.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezo.

12.3 A munkahelyen toltendé idé

A szabad felhaszndldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni.

A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottra kotott munkarend irdnyado. A kotott munkarendben
foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidejét a munkaltatd
osztja be.

A pedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanuld- és gyermekcesoportban
ellatando feladatok ellatasaval tolteni.

12.4 Az intézmény koznevelési dolgozoi kozosségének munkarendje

Az intézményben a koznevelési dolgozok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgato allapitja meg, és munkakori leirasban
rogziti. A térvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsdra. A napi munkaid0 megvaltoztatisa az igazgatd, vagy annak
valamelyik helyettese szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik. Az intézmény alkalmazottai
benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven vezetni.

12. 4.1 EQyéb- az intézmennyel nem jogviszonyban allo- munkakort betolto alkalmazottak:

- védond,

- iskolaorvos,

- alapfokt miivészeti iskola pedagdgusai,
- utazo gyogypedagdgusok,

- gyobgytestneveld.

Munkarendjiiket az igazgatoval egyeztett idOpontban €s helyiségben alakitjak ki.

12.5 A tanulok intézményben val6 benntartézkodas rendje

Az intézmény ezzel megbizott alkalmazottja az iskolavezetés altal kijelolt helyiségben fogadja
a tanuldkat, és feliigyeli 6ket reggel 7.00-7.45 6ra kozott. Ezutdn a tanulok megkezdik napi
tanorai feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfeleléen. A tantermekben a
tanulok csak pedagogus vagy pedagdgiai asszisztens feliigyeletével tartozkodhatnak. A
kulcsokat minden neveld az iskolavezetés rendelkezése szerint koteles kezelni, illetve
elhelyezni. Az 6rakozi sziinetek idején rossz 1d6 esetén a tanulok a folyosokon, eldterekben
tartozkodnak, ahol felligyeletiiket az intézmény erre kijeldlt alkalmazottai gyakoroljak. J6 id6
esetén a sziinetekben a tanulok — pedagogus feliigyelet mellett — az udvaron tartozkodnak. A
hatalyban 1év6 kdznevelési torvény szerint az altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a déleldtti
¢és a délutani tanitasi idészakban olyan modon kell megoldani, hogy a foglalkozasok legalabb
16 oraig tartsanak. A tanulo kotelessége, hogy ezeken a foglalkozasokon részt vegyen. A 16
oraig kotelezden biztositando iskolai foglalkozasok tovabbra is lehetdséget adnak a napkozis és
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tanuloszobai foglalkozasok megtartasara is. A torvény lehetdséget ad arra, hogy a sziild
kérelmére az igazgato sajat hataskore alapjan ez alol felmentést adhasson.

A sziinetek és az iskoldba vald érkezés, illetve az iskolabdl vald tdvozasrendjét a hazirend
szabalyozza.

A tanitasi 1d6 végeztével a napkozis és iskolaétkeztetésben részesiilo tanuldkat a felligyeld
tanarok, illetve a pedagogiai asszisztensek fogadjak, feliigyelik a rendet az ebédloben és az
eloterekben. Utolso tanodra, illetve foglalkozas utan a pedagdgusok a pedagdgiai asszisztensek
segitségével a tovabbi foglalkozasokon részt nem vevo tanulokat a kapuhoz val6 lekisérésiiket
kovetden hazaengedik. A napkdzis tanulok 16 érakor (sziiléi kérésre ettdl az idoponttol eltérd
idében, legkésobb 18.00 orakor) hagyjak el az iskola épiiletét. Egyéb mas esetben tanuld csak
irdsos igazgatoi engedéllyel tdvozhat a foglalkozasi id6 alatt az iskolabol. Neveldi vagy a
pedagbgiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosdkon, sem egyéb
mas helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tartézkodhat.

Az egyéb foglalkozasokra érkezd tanulok a foldszinti eltérben varjak meg a foglalkozast tartd
neveldt.

12.6 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskoléaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskora vagy felndtt személy csak
elozetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idopontban és iddtartamban tartdozkodhat az iskola
épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagogusainak fogadodidejét, valamint a sziildi
értekezletek rendjét a tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilék gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak oket.

Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanulo
feligyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a foldszinti
eldtérben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérlgje, az
elézetes megallapodas szerinti idében és helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve
tartozkodhat vagy tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk €s kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes
neveldk, egyéb dolgozok és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a
fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.
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Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, aki erre az iskola vezet6jétél engedélyt kaptak.

Az iskolaval alkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiztonsagi okok
miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az iskola latogatasat:

- iskolai rendezvények (tanévnyito, tanévzard, karacsonyi linnepség, stb.) alkalmaval a
sziilok és hozzatartozok regisztracid nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe,

- sziildi értekezleten, fogadoorakon a tanulok sziilei regisztracid nélkiil 1éphetnek be az
épiiletbe,

- ¢értesités, irasos meghivo alapjan az ¢érintett felndtteknek sziikséges a portan
jelentkeznitik,

- a Dohnanyi Ermdé Alapfokti Miivészeti iskola (tovabbiakban zeneiskola) didkjai és
tanarai hangszeres zeneoktatas céljabol a szamukra kijeldlt tantermekben tartozkodnak
(a szlilok a portaval szemben varakoznak). A tanulok orarendjét a zeneiskola késziti el,
annak masolata az igazgatohelyettesi szobaban és a portan keriil kifliggesztésre; a portan
a zeneiskola tanarainak és ndvendékeinek is sziikséges jelentkezniiik;

- atornatermek ¢és egyéb tantermek kiilsds bérldinek sziikséges a portan jelentkezniiik,

- minden latogato, a fentiekhez nem tartozé alkalommal, a portai bejelentkezést kovetden,
az iskolatitkdr telefonon torténd értesitése utdn az igazgatd engedélyével
tartozkodhatnak az épiiletben illetve az iskola tertiletén.

rer s r

A pedagogus a neveld-oktatd munkdjat a tantargyfelosztas alapjan késziilt érarend szerint végzi
a teremrend altal kijelolt termekben. Csak a kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa
utan szervezhetdk tandran kiviili foglalkozasok. A tanitasi orak idOtartama 45 perc. Az elsd
tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik. Az igazgato rendkiviili esetben roviditett orakat €s
sziineteket rendelhet el. A pedagdgus az oraja alatt felels a rendért, a terem allapotaért. A
tantermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkezd 6rara, hogy ott rendben megkezdddhessen
a kovetkezo tanora. A tandrak védelme érdekében a tanitasi ordk latogatasara engedély nélkiil
csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A kotelezd altalanos orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett
id6épontban és moddon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitdst ne zavarjak. A
kotelezd fogészati szlirdvizsgalat beosztds szerint torténik. A beosztas alapjan az osztalyokat
az osztalyfonokok vagy a helyetteseik, pedagogiai asszisztens(ek) a vizsgalat helyszinére
kisérik. Az orakozi szilinetek idétartama 10, 15 illetve 20 perc. A munkakdzosség-vezetdok
javaslata alapjan a munkaterv rogziti a bemutato orak és foglalkozasok, nyilt napok idejét és
rendjét.
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13. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az épiilet lobogdzasa, a zaszlok allaganak figyelemmel kovetése a karbantarté feladata.
Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energia felhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Tanitasi 1d6 utan tanulo csak szervezett foglalkozéas keretében tartozkodhat az iskolaban. Az
egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével lehet atvételi elismervény ellenében. Az intézmény valamennyi dolgozojanak
kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését megdvja, s mindennapi munkéjaval a
tanulokat is erre nevelje. Az ¢éplilet 1€pcsdhazainak, folyosdinak, osztalytermeinek,
dekoracidinak megdvasa, a kert, a sportudvar és jatszotér allapotanak védése az tigyeletes
tanarok ¢és az osztalyfonokok, napkozis neveldk feladata. Az ligyeletes tanarok figyelme ki kell,
hogy terjedjen a WC-blokkok allapotanak meg0Orzésére is, az osztalyfonokok pedig
osztalyaikkal tudatositsak az egész épiilet kulturalt hasznalatanak rend;jét.

Az iskola teriiletén okozott kart a karokozonak meg kell tériteni. A kar felmérése az tigyeletes
tanar és az osztalyfonok feladata, s ha a kart a tanuld szdndékosan okozta, az osztalyfonok
koteles a tanul6 sziileit errdl irasban értesiteni.

A tantermekben taldlhatdé szdmitogépeket és audiovizualis/digitalis eszkozoket csak tanar
feliigyelete mellett lehet a tanuldknak haszndlni. Az utols6 tandra utdn az ablakokat be kell
zarni, az elektromos késziilékeket és a vildgitast ki/le kell kapcsolni.

A tornaterem, szertar és 0lt6zOk hasznéalatahoz minden testnevelést tanitd kolléganak kulcsa
van. Ezen helyiségek rendjéért, szertari felszereléséeért kozosen felelnek.

A kiilsd testnevelésorak (uszoda) megtartdsa esetén a csoport kulturalt viselkedéséért, esetleg
karokozasokért a kiséro testneveld tanar felel.

Tanulo a szamitogéptermekben kizardlag tanari feliigyelet mellett tartozkodhat. A teremben
levo gépek hasznalataért az ott tanitd pedagdgusok egyiitt felelnek. A tantermekben elhelyezett
szamitogeépeket csak felndtt feliigyelete mellett hasznéalhatjak a tanulok.
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14. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Minden pedagdgus kotelessége, alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol
meggy0z6djon, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye. Kotelessége tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, hogy megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Minden dolgozénak meg kell ismerni, és be kell tartani az intézmény munkavédelmi
szabalyzatat, valamint tlizvédelmi utasitasat €s a tlizriadd tervének a rendelkezéseit.

Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megeldzése és a balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsadgos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabélyzat rogziti.

A megtartott szemlérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

- aszemle idépontjat,

- arészt vevd személyeket és beosztasukat,

- az észrevett hiba leirdsat,

- ajavitasi hataridot,

- ajavitasért felelés dolgozod nevét,

- akijavitas datumat és a javitasért felelds dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.

14.1 A tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és
balesetvédelmi intézkedések

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelo szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szoélni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tijékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatas megtorténtét
az e-naploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a tanév elején
koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az el6irasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.
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Félévenként egyszer, de legalabb egy tanévben egy alkalommal tlizriadé probat kell tartani,
eredményét rogziteni kell.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat ¢és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal
megbizott iskolatitkar végzi.

A balesetet €szlelo pedagdgus kotelessége, hogy elsdsegélyben részesitse a tanuldt, sziikség
esetén mentOt hivjon. A baleset tényérdl haladéktalanul értesitenie kell a sziiloket is. A sziild
¢s/vagy a mentd megérkezéséig a balesetet szenvedo tanuld mellett dllando tanari feliigyeletet
kell biztositani.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkoz oOrai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

14.2 A dolgozok munkakdri alkalmassagi vizsgalata

Az iskola dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkaba lépés eldtt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas — egészségligyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségligyi orvosdnal. A munkavallalok
1d6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint.

14.3 Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugar teriiletrészt és
az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatdja.
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14.4 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

A tanitdshoz hasznalt szemléltetéeszk6zok, anyagok, médidk foglalkozasokon vald
felhasznalasanak biztositasa a neveld feladata. Az eszkozok, berendezések hibdjat az
igazgatohelyettesnek jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a
hiba megjeldlésével a megbizott alkalmazottaknak. Ujboli hasznalatbavételrdl az intézkedd
alkalmazott tijékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.
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15. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendék

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem hérithaté esemény,
amely az iskoldban a nevel6-oktatd6 munka biztonsagat jelentés mértékben zavarja vagy
ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:

- bombariado,

- katasztrofahelyzet,

- tuzeset,

- egyéb az egészséget ¢és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet).

A rendkiviili események megeldzése érdekében az igazgatd a tliz- €s munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt eseteként, valamint az iskola épiiletének
karbantartasi feladatait végzd dolgozodi, tovabba a gondnok mindennapi feladatai végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, bombanak latsz6 targy, egyéb szokatlan, a
biztonsagot eldrelathatdan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tiiz- s
a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdban, iranyitja ¢és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idGszakra
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

15.1 Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk

Ha az intézményben tartozkodd személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetdségét €szleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az
értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot.

A veszélyhelyzetet jelz0 riad6 az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén
ennek tényét az iskolarddioban is kozze kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd személyek az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni.

A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tarto tanarok feliigyelik. A
kitiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Utvonalon kell
végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités
kezdetén ¢és az épiiletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy iigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes
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hatosagot és az iskola fenntartojat. Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az
igyeletes vezetd bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot. A bombariadorol a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe
visszatérni nem lehet.

A veszélyhelyzetet jelz6 riadd lefjasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariad¢6 altal kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint — a
tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.

Veszélyhelyzetek esetére a teenddk részletes meghatdrozdsa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabalyozott:

- Ttizvédelmi szabalyzat
- Vészhelyzeti cselekvési terv

Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.
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16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségligyi ellatas a 26/1997. (I1X.3.) NM rendeletben foglaltak alapjan torténik. A
rendszeres egészségligyi felligyeletet és ellatasat az iskolaorvos és az iskolai védond latja el.
Intézménylinkben kialakitott orvosi szobaban a fenti rendeletben eldirt minimalis
alapfelszerelések biztositottak. Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét egy napjan pedig
védond rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési iddben vehetdk
igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati,
szemészeti és altalanos szlirévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a védond tanulokat
¢s a sziiloket az osztalyfonokon keresztiil vagy hirlevélben értesiti. A vizsgalatokon valo
részvétel kotelezd. A hianyzok szlirdvizsgalatanak potlasardl a védond gondoskodik.
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17. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az iskolai linnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv €s a havi feladatterv esemény
naptara alapjan rendezziik meg.

Az intézményi szintll iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele
kotelezd. A vendégek meghivasarol — a nevelOtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan
— az igazgatd dont. Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, melyet az igazgatohelyetteseknek
kell bemutatni a program eldtt egy honappal. Tajékoztatas céljabol a miisor- és rendezéssel
kapcsolatos terv minden pedagogus részére elérhetd. A tanulok tajékoztatasa az osztalyfonok
feladata. Feladatuk tovabba felhivni a tanulok figyelmét az tinnepi 61tozékben valdo megjelenés
kotelezettségére.

17.1 Az intézményben megrendezésre keriild iinnepélyek

- tanévnyitd linnepség,

- nemzeti linnep az 1956-os forradalom emlékére (oktober 23.),

- nemzeti innep az 1848-49-¢s forradalom és szabadsagharc emlékére (marcius 15.),
- ballagas,

- tanévzaro linnepseg.

17.2 Megemlékezések

Az iinnepélyek mellett minden évben megtartjuk az alabbi megemlékezéseket nemzeti
szabadsagtorekvéseink, martirjaink és Osszetartozasunk tiszteletére:

- az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.),

- akommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja (februar 25.),
- aholokauszt aldozatainak emléknapja (&prilis 16.),

- a Magyar Osszetartozas Napja (jinius 4.).

17.3 Hagyomanyapolé programok, rendezvények

- Magyar népmese napja,

- A zene vildgnapja,

- Az allatok vilagnapja,

- Marton napi felvonulas,

- Halloween suli-buli,

- Mikulasvaro,

- Adventi gyertyagyujtas,

- Iskolai karacsony, osztalykaracsony,
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- A Magyar Kulttira Napja,
- Alapitvanyi bal,

- Farsang,

- A viz vilagnapja,

- A magyar koltészet napja,
- A Féld napja/OKO —nap,

- Anydk napja,

- Madarak ¢és fak napja,

- Gyermeknap,

- Darus-nap/DOK nap.

Darus Utcai Magyar-Német Két Tannyelvii Altalanos Iskola
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18. Az intézmény Kkiils6é kapcsolatainak rendszere, formaja, moédja

18.1 Az iskola partnerintézményei, és a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervek

- a fenntartd (Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont) - az iskola mitkkddésével, feladataival
Osszefliggo tevékenységek segitése,

- Budapest Févaros XVIII. Keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata — az
ebédld, miifiives palya mukodésével 0sszefiiggd tevékenységek segitése, étkeztetés,

- Intézményi tandcs - tdjékoztatasa az iskolai munkaterv feladatairdl és végrehajtasarol,

- aDarus Iskolalapitvany — az intézmény tanuldinak a tdimogatasa,

- akertilet altalanos iskolai — egyiittmiikodés programokon, versenyeken,

- akeriilet kozépiskolai — tovabbtanulds,

- Napraforgo Tagovoda, Vandor Tagovoda — els6sok beiskolazasa,

- az iskola-egészségiigyi szolgalat: iskolaorvos, védénd, gyermekfogaszat - szlirések,
védooltasok, eldadasok tartasa,

- Oktatasi Hivatal

- Budapesti POK - szaktanacsadok kérése, szakmai tamogatas,

- Goethe Intézet,

- Deutsche Biihne Ungarn,

- Kétnyelvli Iskolaért Egyesiilet — szakmai programok szervezése, részvétel a
programokban,

- Csibész Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont — észleld-és jelzérendszeri folyamatok,

- Budapest X VIII. keriileti Gyamhivatal - gyermek-¢s ifjasagvédelmi feladatok,

- aBudapest XVIII. keriileti Rendérkapitanysag — iskolarend6r, DADA program,

- Delirest Kft. gyermekélelmezés — gyermekélelmezés,

- Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVIIIL. keriileti Tagintézménye- tanulok vizsgalata,
fejlesztése, logopédiai fejlesztés,

- Budapest XVIII. Keriileti SOFI —utazo6 gyogypedagdgiai haldzat,

- Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat, Székhely Szakértéi Bizottsag - févarosi (megyei)
¢s orszagos illetékességli szakértdi bizottsagi tevékenység,

- XVIII. keriileti koézmiivelédési intézmények-Havanna Kozosségi Haz, Rodzsa
Mivelddési Haz, Tomory Lajos Muzeum, konyvtarak),

- Mivészetek Palotdja,

- bevett egyhazak képviseldi - hit és erkdlcstan oktatas megvaldsitésa,

- KELLO Koényvtarellaté Nonprofit Kft.— tankonyvellatas.

18.2 A vezetdk és a partnerszervezetk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A koznevelési igazgatassal Osszefliggd szervekkel vald kapcsolattartas modja a Szervek
mitkddését meghatarozo jogszabalyok szerint torténik.
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18.2.1 Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
valo kapcsolatai

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatd felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok szilikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényli, valamint tanuldsi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonalu és eredményes
ellatdisa érdekében az intézmény folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkako6zdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal. A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a
szakmai munka szinvonaldnak minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informalis csatorndkon és a kiilonbozd — a pedagodgiai szakmai szolgéltatd
intézmények 4ltal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken és mds rendezvényeken torténd részvétel utjdn valdsul meg. A pedagdgiai
szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel valod kapcsolattartidsért az igazgatd a
felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozédsdban az egylittmiikddés feladatainak
végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a
pedagbgiai  szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkédkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultaciokon és més szakmai rendezvényeken;

- a pedagbdgiai szakmai szolgéltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- a pedagogiai szakszolgalatokkal vald6 mindennapi kapcsolattartds eredménye a
vizsgalatok, kontrollvizsgilatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢€s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa.

18.2.2 Kapcsolattartas a gyermekjoléti és csaladsegito szolgalattal

A tanuldkat veszé€lyeztetd okok elharitdsa érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, a
gydmhatosaggal az intézmény igazgatoja és igazgatdhelyettesei, az osztalyfonokok tartjak
sziikség szerint a kapcsolatot. Feladatuk, hogy a tanulok veszélyeztetése esetén tajékoztassak a
szolgalatot és a sziilot, jelzési kotelezettségiiknek tegyenek eleget, eljarasokat
kezdeményezzenek. Az osztalyfonokok részt vesznek az esetmegbeszéléseken. Az iskolai
pedagogusok munkdjat segiti a gyermekjoléti szolgalat altal biztositott szocidlis munkas.

A jelz6rendszer tagjaival valo egylittmiikodés formai:
- esetmegbeszélés/konferencia vagy konzultacio
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- szakmakdzi megbeszélés
- ¢éves szakmai tanacskozas.

A nevelési —oktatasi intézmény kotelesek

- jelzéssel ¢éIni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyajto
szolgéltatonal,

- hat6sagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagoléasa
vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek dnmaga altal
eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén.

18.2.3 Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola igazgatoja a
fenntarto egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgalat
vezetdjével. A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiligyi allapotanak
ellendrzését, szurését az alabbi teriileteken:

- fogaszat, évente egy alkalommal

- szemészet, hallds, mozgésszervi vizsgélat egy alkalommal

- kotelezd véddoltasok

- az ¢él6skoddk rendszeres sziirése

- atanulonak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalata évente két
alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

18.3 A tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanulék koznevelési ellatasanak
iranyelve

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény biztositja az egyenld esélyeket a
tanulasra a tartds korhazi ellatasra vagy gyogykezelésre szoruld tanuldk iskolai hatranyainak
lekiizdése érdekében.

18.3.1 Az Iranyelv célja

Az Iranyelv annak biztositasat szolgalja, hogy a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek,
tanulok egyéni munkarendben vagy vendégtanuloként fekvdbeteg-ellatds keretében
gyogykezelést biztositd egészségligyi intézményben vagy rehabilitacids intézményben ellatas
soran megvalosuljon a minél teljesebb reintegracio segitése.
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18.3.2 A koznevelési és szocialis intézmények feladatai

Az anyaiskola ezen Iranyelv vonatkozasidban az az oktatasi intézmény, amellyel a tanuld
eredetileg (a betegség/baleset eldtt) tanuldi jogviszonyban all.

Az anyaiskola feladata az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacids otthonlét és az aktiv kezelések
lezarasat kovetd otthon tartozkodas iddszaka soran:
- Egyéni munkarendnél orai online jelenlét €s az Nkt. szerint heti 10 6ra biztositasa.

- Oktatasi terv feliilvizsgalata.
- Kapcsolatfelvétel az ellatod szolgalatokkal.

Eovéb egviittmikodo partnerek:

- apedagobgiai szakszolgalatok munkatarsai: felmérések, szakértdi vélemények utjan,

- agyogypedagodgiai intézmények munkatérsai, az utaz6 gyogypedagogus

- kiegészitd, életmindséget javitd szervezetek: pl. KorhazSuli Alapitvany, Bator Tébor,
Amigos, stb.
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19. Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési rendje

19.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

20/2012. (VIL.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi
pedagbdgiai programnak megfeleléen, a tanulék ¢és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

Konyvtarunk szervezeti és miikodési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ) szabalyozza
a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar dlloménydba csak
a konyvtar gyljtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon
gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak ¢és hasznalatdnak sajatos
szabalyait a tankOnyvtari szabdlyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kovetelmények:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitvatartés
biztositasa

d) a kiilonb6z06 informacidhordozok hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok eldéllitasahoz, a
konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
sziikséges eszkozokkel valo rendelkezés.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellato intézmeények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtaros neveld-oktato tevékenységét a konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartidsba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

19.2. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kdvetkezok:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése a gyiijtokori szabalyzat figyelembevételével.
- az allomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.
- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,
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az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanodrai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

tartds tankonyvek kiilon nyilvantartasanak vezetése,

tankonyvtar torvényi eldirdsoknak megfeleld naprakész vezetése,

a konyvtari allomany a pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Konyvtarunk kiegészito feladatai:

a jogszabalyokban meghatarozott foglalkozdsok megtartasa,

tanoran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa, pl.: a délutani szabadidds
tevékenységekhez és aktualis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoloddan,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa, pl.: napi rendszerességgel
tantargyi kutatdbmunkahoz, szakkori tevékenységhez stb.,

az iskola torténetének nyomon kovetése, dokumentalasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miik6dd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol.

19.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezo feladatokat latja el:

elékeésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elékeészitd felmérést, és lebonyolitja azt,

kozremiikodik a tankdnyvrendelés el6készitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild diakoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhaszndlodasdnak mértékeét,

az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznéalodott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamdéra a tanév kozben tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjén is.
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19.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

— az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni — a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell
vezetni

— azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtari szolgaltatasok listaja:

- szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvii konyvek kdlcsonzése,

- tankdnyvek, tartdés tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegitod
segédeszkozok (pl.: példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek) kdlcsonzése,

- informacidgyilijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével

- szoétarak, enciklopédidk, lexikonok és kiilonbozd alacsony példdnyszamu konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata,

- tajékoztatd a tanulok szdmara a konyvtar hasznélatarol,

- konyvtar-pedagogiai foglalkozdsok megtartésa,

- tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

19.4.1 4 konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanul6ja és alkalmazottja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat a
konyvtarhaszndlati szabalyzat tartalmazza.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

19.4.2 A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy hét-egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki). Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra  kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.
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19.4.3 A konyvar nyitva tartasa és a kolcsonzes ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai
konyvtar mikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

19.4.4 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
konyvtaros feligyelete mellett szabadon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a
szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibdinak,
esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.

19.4.5 4 tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai a tandri szobaban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve. Az allomany e specidlis részével
kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén a konyvtaros latja el.

19.5. Gyiijtokori szabalyzat

19.5.1. Az iskolai kényvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informécidhordozokat, melyekre az neveld-oktatd tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informdcidhordozok hasznélatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai nevel6-oktatd munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

19.5.2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybévités f6 szempontjali

A gyljtékor a konyvtari dokumentumok kiillonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gylijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gytijtokori
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szabalyzata. A gy(ijjtdmunka mas oldalrol szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék
gyljtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezo tényezok figyelembevételével hatarozhatok meg:

— aklasszikus szerzok, valamint a hatarainkon tul €16 magyar nyelvii irok és koltok miiveit
tartalmaz6 kotetek nagy hangstlyt kapnak a szakmai munka tartalmi meghatarozéaséaban,

— atermészettudomany dinamikus fejlodése miatt az 01j kutatasi eredményeket tartalmazo
kotetek és mas dokumentumok ismerete lényeges szempont a tanitds-tanulas
folyamatéban,

— helytorténeti és helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossagat huzzak ala,

— atartds tankonyvek fontos tanulési segédletek,

— anyelvvizsgara torténd eredményes felkésziilés segitése,

— az emelt szint( oktatas dokumentumainak bovitése,

— aneveld-oktatd munka szakirodalma iranti igény.

19.5.3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Koényvtarunk tipusa: iskoldnk alapfoka oktatasi intézmény, ahol nappali rendszeri képzés
folyik. Konyvtarunk tipusa nyilvanos konyvtari feladatot el nem 14at6 iskolai szakkonyvtar, mely
az intézmény része.

Konyvtarunk gyiijtokore eszkoze a pedagogiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvalositasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, illetve biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezo
olvasmanyok, ndovényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy
a konyvtari ordk megtartdsra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok
elsajatithassak.

19.5.4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorii iskolai szakkonyvtar, amely megdrzi, feltarja,
szisztematikusan gyijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyd nevel6-oktatdo munkat. A tanulok részérdl teljességre torekvo,
a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

19.5.5. Tematikus (f6 és melléek) gyiijtékor

Fo gylijtokor: A torzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas sordn eszkozként jelennek meg:
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- lirai, prozai, drdmai antologiak,

- klasszikus és kortars szerz6k muvei, gylijteményes kotetei,

- egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes €életmiivei,

- nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

- tematikus antologiak,

- ¢letrajzok, torténelmi regények,

- ifjisagi regények,

- altalanos lexikonok,

- enciklopédiak,

- az erkdlcstan €s a hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,

- az iskola telepiilésére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

- a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezo €s ajanlott olvasmanyok,

- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

- akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

- pszicholdgiai miivek, a gyermek- ¢és ifjukor I¢lektana,

- a kozépfoku felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetOségeirdl készitett
kiadvanyok,

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomédnygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek stb.,

- aneveléssel-oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok,

- az oktatassal kapcsolatos jogi szabdlyozds dokumentumai,

- atanligyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom.

Mellék gytijtokor:

— a {0 gylijtékort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore,
— audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok,
— egyéb audiovizualis dokumentumok.

19.5.6. Tipologia/dokumentumtipusok

a) frasos nyomtatott dokumentumok

— konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv,
— periodikumok: folyoiratok, évkonyvek,
— térképek, atlaszok.

b) Audiovizudlis ismerethordozdk

— képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta),
— hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez).

¢) Szamitdgépprogramok, szamitogéppel olvashatod ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

d) Egyéb dokumentumok:
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intézményi szabalyzatok,
palyazatok,
oktatécsomagok.

19.5.7. A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gytijtés temakore, szintje, mélysége

a) Az iskolai konyvtar a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok
koziil az alabb felsoroltakat.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsoldédva a konyvtar gylijtékorébe tartoznak a kovetkezok:

lirai, prozai €s dramai antologiak,

klasszikus ¢€s kortars szerz6k miivei, gyljteményes kotetel,
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok.

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldddan a kdnyvtar gyiijtokorébe tartoznak a
kovetkezok:

a tananyaghoz kapcsolodo,

a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato,

alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek,
az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a helyi tantervhez kapcsolddo kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

az etika/hit- és erkolcstan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

a kozépfoku felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvéanyok,

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok,
az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai,

a tanligyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom.

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve) a kovetkezé dokumentumokat:

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

tematikus antologidk,

életrajzok, torténelmi regények,

ifjasagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

a tananyaghoz kapcsolodo,

a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- ¢és kozépszintii segédkonyvek,
torténeti 0sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

az iskola telepiilésére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,
az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,
pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjukor 1élektana,
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— kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek),
— egyéb audiovizualis dokumentumok.

c) A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi ¢s
egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a koOnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja. Ha az eseti alloméanygyarapitast az
adott idOszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a munkak6zosség-vezetok
szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve az iskolavezetés véleményét.

19.6. Konyvtarhasznalati szabalyzat
19.6.1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
eldado is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
konyvtari tagsag, s a jogviszony megszinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtarban a hasznéalok kovetkezo adatainak kezelésére kertl sor:

— név, sziiletési csaladi és utonév,

— sziiletési hely és 1d9,

— anyja sziiletéskori csaladi és utoneve,
— lakeim,

— személyazonosité okmany szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a
konyvtarosnak. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl az iskolabol eltdvozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatokat a konyvtari tagsag megsziintetése utan a konyvtar torli.

19.6.2. A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar hasznélati mddjai az aldbbiak lehetnek:

— helyben hasznalat,
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—  kolcsonzés,
— konyvtarkozi kolesonzés,
— csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

— akézikonyvtari dllomanyrész,
— a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

— az informacidk kozotti eligazodasban,

— az informaciok kezelésében,

— aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
— atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat k6lcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartdsban valo rogzitéssel szabad. A
kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kdlcsondzhetd egy hét-egy
honap id6tartamra. A koOlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatdo jabb egy hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasméanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolesonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridot ad a konyvtar.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongalds miatt konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
tanarok, az egyéb foglalkozasokat vezetd neveldk konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.
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A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitvatartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor. A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok
megtartasdhoz.

19.6.3. A konyvtar egyéb szolgaltatdasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése,
internet-hasznalat.

19.7. Katalogusszerkesztési szabalyzat

19.7.1. A kényvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dlloménya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem a kovetkezdket tartalmazza:

raktari jelzet,

bibliografiai és besorolasi adatok,

Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei,
targyszavak.

19.7.2. A dokumentum leiras szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
szerzOségi kozlés,

kiadés sorszdma, mindsége,

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve,
oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret,
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
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— megjegyzések,
— kotés: ar,
— ISBN-szam.
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

— a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),
— cim szerinti melléktétel,

—  kozremiikodoi melléktétel,

— targyi melléktétel.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

A muveket az ETO fécsoportjai alapjan rendezziik el a polcokon.

19.7.3. Az iskolai kényvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

— Dbetlirendes leir6 katalogus (szerzd neve €s a mill cime alapjan),
— targyi katalogus (ETO szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint:
— konyv
Forméja szerint:

— digitélis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

19.8. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra
az idOtartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
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ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév szorgalmi id6szakanak utolso napjaig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza
kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott
Osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv
az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

19.8.1 4 kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjadk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovegét a kovetkez6 nyilatkozatminta tartalmazza:
NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

» Az iskolai konyvtarbol a ...... [oiin.. tanévre kaptam tartoés tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyeket atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt aldirdisommal igazoltam.

* A tanév szorgalmi idészakanak végén az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom az atvett
tartos tankonyveket

* A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

szil6 alairasa tanuld alairasa

A tanulok tanév befejezése eldtt, legkésdbb a szorgalmi iddszak utols6 napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul¢ sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni
a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatdbol szarmazo értékcsokkenést.
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19.9 A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

— az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos),

— anapkoziben letét 1étrehozasa (szeptember),

— Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober),

— listat készit a selejtezendd tankdnyvekrél (oktober-november),

— Osszesitett listat készit a készleten 1évd, még hasznalhato tankonyvekrdl (a szorgalmi
id6észak utolso napjaig).

19.10. Eljarasrend a tart6s tankonyvek kartéritésérol

19.10.1. Jogszabalyi hattér

20/2012. (V.31.) EMMI rendelet 61. § (1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulo6 kart okozott,
az igazgato, a kollégium vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgélni, az okozott
kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokozd és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérol a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejliileg a sziilét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

2011.évi CXC. torvény 59. § (1) Ha a tanuld tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 0sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - 6thavi 0sszegét.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 184./1. § (5) Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy
az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a
munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankdnyveinek kivételével — az iskola konyvtari
allomanynyilvantartasdba vegyek, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék. Az
iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatds rendje altal megallapitott tankonyvellatasi
szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveire. Az
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allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolso
tanitasi napon visszaszolgéltatni az intézmény konyvtaranak.

19.10.2 A karteritési eljaras szabalyai

Az iskola konyvtarabol kolesonzott tartds tankonyveket - amelyek allami tulajdontak - a tanuld
koteles kifogastalan, a tankonyv atvételekor meglévd allapotban visszaszolgaltatni a tanév
utolso tanitasi napjan.

Amennyiben a tartds tankonyv megrongalddik, akkor a tanuldnak, kiskoru tanuld esetén
sziil6jének, gondviseldjének az okozott kart meg kell téritenie.

A tartos tankonyv rongalasanak mindsiil pl.: a konyvbe torténd barmilyen bejegyzés, alahtizas,
szovegkiemelés, szinezés, konyv lapjainak elszakadasa, foltossa valasa, tankonyvi lapok
hianya, barmilyen ok miatt a tankdnyv hasznalhatatlann4 valasa.

Rongalas tényét, annak mértékét az iskola konyvtarosa/tankonyvfeleldse allapitja meg, €s jelzi
azt intézmény vezetdje felé.

A rongalasrol és a kartérités mértékérdl az intézmény vezetdje irdsban értesiti a tanulot, kiskora
tanulo esetén a sziilot, gondvisel6t. Az értesitésben fel kell tiintetni a megrongalddott tankonyv
kodjat, cimét, szerzdjét/szerzoit, a beszerzés évét.

A megrongalt és kartéritett tankonyveket az iskolai konyvtar allomanyabdl ki kell vezetni.
Kartérités utan a tartos tankonyv a tanulé tulajdonaba kertil.

A tanul6d potolhatja megrongalodott tankdnyvét egy ugyanolyan kiadésu, jo éallapotd masik
tankonyvvel.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

— azelso év vegére legfeljebb 25 %-0s

— amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
— aharmadik év végere legfeljebb 75 %-0s
— anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
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20. A tankonyvellatas rendje, a tankonyvjegyzék elkészitése

A tankonyvek kivalasztasara a helyi tanterv alapjan keriil sor. A szakmai munkak6zosségek
véleményének beszerzését kovetden az igazgatd csoportonként elokésziti a sziikséges
tankonyvek listdjat. Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a Nat szerinti kerettantervi
tantargyhoz kizarolag a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat.

A tankonyvfelelds késziti el a tankonyvrendelést, amit elektronikus formaban az igazgat6 a
fenntartonak megkiild és beszerzi a fenntart6 irasos egyetértd nyilatkozatat.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkozé rendelését tankonyvenként €s egyhazanként 6sszesitve kiildi meg a konyvtarellato
részére. A konyvtarellatod az adott egyhazra vonatkozo6 adatok dsszesitését kovetden megkiildi
az adatokat az érintett bevett egyhaz szamara. A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérdl €s az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatdsarol a bevett egyhaz
gondoskodik.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a
szllok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet meg kivanja-e véasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositdsat mas modon kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — kozzé kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.
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20.1 A tankonyvellatas feladatai, azok hatarideje, felelosei

Feladat

Az intézményi, valamint a

tanuloi adatok attoltése

¢és rogzitése a KELLO rendszerében.
Az ujonnan érkezd/beiratkozo
tanulok adatainak rogzitése

(tankonyvrendeles.kello.hu)

Tankonyvlistdk Osszeallitasa.

Tankonyvlistdk beadasa, 6sszegytijtése.

Tankonyvrendelés, alaprendelés

rogzitése, alaprendelés lezarasa

a KELLO rendszerében, fenntartoi jovahagyas.

A tankOdnyvrendelés modositéasa,
Uj beiratkozok rendelésének
leadasa a KELLO fel¢, fenntartdi jovahagyas.

A fiktiv (nem nevesitett) didkok
nevesitése.

Hasznalt tartés tankonyvek begytijtése

Tankonyvek atvétele.

Felelos Hatarido
tankonyvfelelds '

' ‘ marcius 16.
iskolatitkar

szaktanarok,

osztalyfonokok, aprilis eleje
tankonyvfelelos
tankonyvfelels

aprilis
osztalyfonokok

tankonyvfelelds
aprilis 3 - 28.
iskolatitkar

tankonyvfelelds

majus 15. - janius 30.

iskolatitkar

szaktanarok
konyvtaros Junius 21.

osztalyfénok

tankonyvfelelds augusztus vége
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Konyvtarba vételezés. konyvtaros augusztus vége

A potrendelés leadasa a fenntarto
tankonyvfelelds augusztus 21 — szeptember 15.

jovahagyasaval.
Potrendelés kiszallitasa, atvétele. tankonyvfelelds

szeptember 25-t61
Konyvtarba vételezés. konyvtaros

Evkozi rendelés leadasa
tankonyvfelelds

20.2 Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatkorok

Az igazgat6 feladata:

— felelds az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséeért,
— megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét,

— kijeloli a tankonyvellatasért felelos személyt,

— egyeztet a sziikséges szervezetekkel,

— kapcsolatot tart a fenntartd tankeriilettel.

A tankonyvellatasért felelds személy feladata:

— tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevd személlyel
— osztalyonként 0sszesiti a tankonyvlistat,

— tartja a kapcsolatot a KELLO-val,

— lebonyolitja a tankdnyvrendelést,

— intézi a potrendelést, a lemondast,

— megszervezi azok kiosztasat.

A munkak6zosség-vezetd feladata:

— atankdnyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa,

— atartos tankOnyv valasztdsanak eldnyben részesitése,

— amunkakozdsség altal megrendelni kivant tankdnyvek évfolyamonkénti Osszesitése és
tovabbitasa,

— hasznalt tankonyvek év végi begytiijtésének felmérése.

Az osztalyfonok feladata:
— részt vesz a tankOnyvek kiosztdsdban és visszavételében.
A szaktanar feladata:

— tankoOnyvvalasztas,
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— tartds tankonyvek €v végi begytijtése.

A konyvtaros feladata:

— rendszerezi a begylijtott hasznalt tankonyveket,
— bevételezi a tartds tankonyveket.
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21. Egyéb szabalyozasok

21.1 A reklamtevékenység iskolai szabalyai

Az intézményben a minden olyan reklamtevékenység tilos, amely direkt vagy indirekt médon
alapoz a kiskoruak ¢és fiatalkortak fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohanyzast reklamoz! A
rekldm engedélyezhetd, ha az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, kornyezeti
neveléssel, a tarsadalmi, kozéleti, illetve kulturdlis tevékenységgel fiigg 6ssze Az emlitett korbe
tartoz6 reklamok kihelyezéséhez az igazgatd vagy helyettese engedélyét kell kikérni. Az
intézménybe plakat, falragasz csak az igazgatd vagy helyettese alairasaval ellatva tehet6 ki.
Engedély nélkiil tortént reklamtevékenység esetén a kozremiikodo alkalmazott, tanulo fegyelmi
felelésségre vonhato.

21.2 Autébuszos kirandulasok rendje

21.2.1 Az orszaghatart atlépé autobuszos kiranduldsok rendje

Iskolank illetve iskoldnk pedagogusai altal szervezett orszaghatart atlépd autdbuszos
kirandulasok szervezésekor a 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet szerint a kovetkezoket kell
alapul venni:

- a sziiloktdl be kell kérni a nyilatkozatot arrél, hogy meghatalmazzak a pedagogust a
program szervezesere;

- az utazasi szerzddést a nem kotelezd autdbuszos kirdndulast/tdbort/programot szervezd
pedagogus koti az autdbuszt tizemeltetovel

- arésztvevOk szamdra a kiilfoldre szol6 utasbiztositds megkdtése az utazas feltétele. Az
utat a kovetkezo feltételek érvényesitésével kell megszervezni:

- a tanuldkat szallito autobusznak meg kell felelni a kozati jarmii forgalomba
helyezésének ¢€s forgalomban tartdsanak miiszaki feltételeirdl szolo 6/1990. (IV.12.)
KOHEM rendelet 112/A. —4ban foglalt miiszaki feltételeknek

- az autdbusznak rendelkeznie kell digitalis menetir6 késziilékkel

- azautobusz elsd forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg
a 13 naptari évet

- olyan szolgaltatoval kothetd szerzddés, amely vaéllalja és szakorvos altal kiallitott
dokumentummal igazolja, hogy a kirandulas lebonyolitdsdhoz a kozuti jarmiivezetok
egészségi alkalmassdganak megallapitasarol szolo 13/1992. (VL) NM rendelet 1.
melléklet 6.2.1.1. alpontjdban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvadsi apnoe
szindroma) nem kiizd6 gépjarmiivezetdt biztosit.”

- az utazas eldtt az iskola titkarsadgan le kell adni a pontos utas listat (tanuld, kisérd, stb),
a valtozast indulaskor irasban (SMS, e-mail) jelezni kell az igazgatonak.

A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdndulasok esetében — kiilon jogszabalyban
meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezOnek, amelynek
kedvezményezettje a tanuld.
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21.2.2 A Magyarorszagon megvalosulo autobuszos kirandulasok rendje

Magyarorszagon megvalosulé autdbuszos utazasok esetén a kovetkezd szempontok az
iranyadok:

a tanulokat szallitdé autobusznak meg kell felelni a kozati jarmi forgalomba

helyezésének ¢€s forgalomban tartdsanak miiszaki feltételeirdl sz6l6 6/1990. (IV.12.)

KOHEM rendelet 112/A. —4ban foglalt miiszaki feltételeknek

- azautobusz elsd forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg
a 13 naptari évet

- olyan szolgaltatoval kothetd szerzddés, amely vallalja és szakorvos altal kidllitott
dokumentummal igazolja, hogy a kirandulas lebonyolitdsdhoz a kozuti jarmiivezetok
egészségi alkalmassadganak megallapitasarol szolo 13/1992. (VL) NM rendelet 1.
melléklet 6.2.1.1. alpontjdban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe
szindroma) nem kiizdd gépjarmiivezet6t biztosit.”

- az utazas eldtt az iskola titkarsadgan le kell adni a pontos utas listat (tanulo, kisérd, stb),

a valtozast indulaskor irasban (SMS, e-mail) jelezni kell az igazgatonak.
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1. SZ. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

l. Az altalanos és also tagozatos igazgatohelyettes munkakori leirasa

Pedagogiai feladatai

- Iranyitja és feliigyeli a nevel6-oktaté munka egészét.

- Feliigyeli a szakmai munkak6zdsségek tevékenységét.

- Ellendrzési jogkore kiterjed az iskolaban foly6 oktato-neveld munka, a tanulok
foglalkoztatdsanak minden teriiletére.

- Pedagdgusként megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezo
pedagogus etikai kodex eldirdsait, magasabb vezetoként segiti az igazgatot a pedagdgus
etika normainak betartasaban.

- A tandrai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérol feljegyzést készit, tapasztalatairol
beszdmol az igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagdgiai
iranyit6-ellenérz6 munkajaval segiti a pedagogiai programban, illetve az éves iskolai
munkatervben meghatérozott feladatok megvaldsitasat.

- Segiti és ellen6rzi a két tannyelvii osztalyok szakmai munkajat.

- Iranyitja az els6 osztalyos beiskolazast.

- Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

- A tantargyfelosztas alapjan, az igazgato utasitdsanak megfelelden kialakitja, irdnyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

- Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

- Gondoskodik az iskola linnepélyek (évnyitd, évzard ilinnepség ) megszervezésének
koordinalasardl, annak eldkésziileteit figyelemmel kiséri.

- Javaslatot tesz kitiintetésre, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok értékelésének
folyamataiban.

- Feliigyeli a pedagogusok sziildi szervezettel vald folyamatos kapcsolattartasat.

- Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozéasaban az igazgatd és az iskolavezetés dontése alapjan.

- Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonok személyére.

- Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort eldzetes
megbesz¢lés alapjan.

- Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség lilésein, allast foglal az intézmény életét
érintd valamennyi kérdésben, javaslatot terjeszt eld a nevelOtestiileti iilés napirendjére.

- Részt vesz a pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel
valamint a gyermekotthomokkal és gyermekjoléti szervezetekkel valo kapcsolattartas
vezetdi feladataiban.

- Ellatja az iskoldban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

Ugyvételi feladatai

- Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvalositasat, és a neveld-
oktatd munka adminisztracios teenddinek ellatisat.
- Iskolai statisztikai jelentéseket készit.
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- Részt vesz az iskolat érinté valamennyi ellendrzési folyamatban a belsé ellendrzési
tervben foglaltak szerint.

- Részt vesz a pedagdgusok munkdjanak megitélését szolgald oralatogatasokon és-
megbeszélésseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgia munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

- Rész veszt az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az orarend
elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezésérol.

- Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének irdnyitdsdban, javaslatokat tesz a
fejlesztési stratégia és az iskolai arculat kialakitasanak kérdéseiben.

- Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott
hataridore elkésziti a pedagogusok tulora-6sszesitését, 6sszegzi a helyettesitett tanitasi
orakat és egyéb foglalkozasokat.

- Osszedllitja és ellendrzi a kiilonds kozzétételi lista tartalmat.

- Koordinalja a munkabaleset-, és tlizvédelmi feladatokat.

- koordindlja a tankonyvrendelést.

- Az iskolai Sziil6i Szervezet vezetdjén keresztiil segiti az SZMK munkdjat.

1. A felsé tagozatos igazgatohelyettes munkakori leirasa

Pedagogiai feladatai

- Iranyitja és feliigyeli a neveld-oktatd munka egészét.

- Felugyeli a szakmai munkak6zdsségek tevékenységét.

- Ellendrzési jogkore kiterjed az iskolaban folyd oktatd-neveld munka, a tanulok
foglalkoztatdsanak minden teriiletére.

- Pedagdgusként megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd
pedagbgus etikai kodex eldirasait, magasabb vezetoként segiti az igazgatot a
pedagogus etika normainak betartdsaban.

- A tandrai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairol
beszamol az igazgatonak. Az iskolavezetOséggel egyeztetett terv szerinti pedagogiai
iranyito-ellendrz6 munkajaval segiti a pedagdgiai programban, illetve az éves iskolai
munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsitasat.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, szervezi a tanulok sziirdvizsgalatat.

- Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartésat.

- A tantargyfelosztés alapjan, az igazgato utasitdsanak megfelelden kialakitja, irdnyitja
¢s felligyeli az egyéb foglalkozasok rendjét €s a tanulok feliigyeletét.

- Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

- Gondoskodik az iskola tinnepélyek (ballagas, oktober 6., oktober 23., marcius 15)
megszervezeésének koordinadlasarol, annak eldkésziileteit figyelemmel kiséri.

- Javaslatot tesz kitilintetésre, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagogusok értékelésének
folyamataiban.

- Feliigyeli a pedagogusok sziildi szervezettel vald folyamatos kapcsolattartasat.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak
iilései az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgato felé.
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Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban €s atdolgozasaban az igazgato €s az iskolavezetés dontése alapjan.
Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonok személyére.

Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivano tanulok palyavalasztasi
tevékenységét.

Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort elozetes
megbeszElés alapjan.

Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség tilésein, allast foglal az intézmény
¢letét érintd valamennyi kérdésben, javaslatot terjeszt eld a nevelGtestiileti tilés
napirendjére.

Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel
valamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas
vezetdi feladataiban.

Ellatja az iskolaban folyé gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.
Ellendrzi az iskolagyiimoélcs adatszolgaltatas ellendrzését.

Ugyvételi feladatai

Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszeri megvalositasat, és a neveld-
oktaté munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Elvégzi a lemorzsolodas megeldzését szolgald korai jelzo és pedagdgiai tamogatod
rendszer miikodtetésével kapcsolatos jogszabaly altal eloirt adatrogzitési feladatokat
az erre rendszeresitett elektronikus feliileten, tovabba ellatja az ehhez kapcsolodd
szakami team munkak koordinalasat.

Részt vesz az iskolat érinté valamennyi ellenérzési folyamatban a belsd ellendrzési
tervben foglaltak szerint.

Részt vesz a pedagdgusok munkdjanak megitélését szolgald oralatogatasokon és-
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagogia munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

Rész veszt az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az érarend
elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezésérol.

Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitasaban, javaslatokat tesz a
fejlesztési stratégia és az iskolai arculat kialakitasdnak kérdéseiben.

Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott
hatariddre elkésziti a pedagdgusok tulora-Osszesitését, 0sszegzi a helyettesitett tanitasi
orakat és egyéb foglalkozasokat.

Elvégzi a hit- és erkdlcstan adatszolgaltatast, koordindlja a hitoktatok munkéjat.
Egyiittmiikddik az SNI-s tanulokat ellato utazé gydgypedagodgusokkal, munkéjukat
koordinalja.
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I11. A munkakozosség- vezetd munkakori leirasa

Altaldnos vezetdi és koordindcios feladatai

felelds munkakdzossége iskolai szintli szakszerli mikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusdban megbesz¢lést tart a munkakozosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zosség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakdzosségét, sajat
szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény €s a munkak6zdss€ég munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, el0készitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,
évente marcius honapban attekinti a munkak6zdsség tagjainak tanmenet szerinti haladasat,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

megszervezi a munkakozdsség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait 4tadja a munkak6zosség
tagjainak.

Pedagogustarsait tdmogato szakmai és vezetoi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak szakmai munkdjat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd gyakornok mentordnak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységeét,
felel0sséggel tartozik a munkak6zOsség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd
eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositdsdért, a jelentkezd
problémék azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

eldkésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkako6zosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden év méjusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizand6
szaktanarok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

elOkeésziti a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,
ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

az érettségi vizsga eldkészitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli és szobeli vizsgara
eldkészitett eszkozoket.
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Kiilonleges felelossége

- felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

- kotelessége a tanari és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartésa,

- bizalmasan kezeli az ellendrzési és Oralatogatasi tapasztalatokat,

- a hataskorét meghalad6 problémdakat haladéktalanul jelzi az osztadlyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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IV. Az osztalyfonok munkakori leirasmintaja

A legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek dsszefoglalasa

osztalyfénoki munkajat pedagogiai programunknak az osztalyfondki munka tartalmat,
az osztalyfonok feladatait meghatarozé rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai ¢és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési
feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét
ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki megbeszéléseken ¢€s értekezleteken,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, torzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagogusokkal,

a konferenciat megeldzéen legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas ¢€s szorgalom jegyére vonatkozoan,

elokésziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit a sziil6i értekezletre, arrdl jelenléti ivet
vezet,

részt vesz osztadlya bemutatkozd misoranak, ballagasanak, stb. eldkészitd
munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirésaira,
kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

faligjsag tartalmanak karbantartasara,

minden év szeptemberének 15. napjdig a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos
nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat
bejegyzi a digitalis naploba,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igénytl,
beilleszkedési nehézségekkel kiizdé tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagogiai
tevékenységet a pedagodgiai programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo0lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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Az osztalyfonok ellenorzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuldit érintdéen ellendrzi a
digitalis napld osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat
jelzi a teriiletért felel6s igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzéasat, nyolc napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott lizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan
hianyzasrol, ha a tanuld bukésra all, valamint a 250 6rat meghalad6 éves hidnyzas
esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagéatol a tanulo
karéra.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégdkkal ¢és az osztdlyokkal kapcsolatos
informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.
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V. A szaktanar munkakori leirasa

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLOJA

A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont
1205 Budapest, Martirok utja 47.
A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgat6ja (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja
MUNKAVALLALO

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonositoja:
MUNKAKOR

A munkakér pontos megnevezése:

altalanos iskolai tanar
FEOR szam: 2431
Munkakor célja:

A nemzeti koznevelésrél szolo torvényben eldirtak alapjan az intézmény nevelési-
oktatési feladatainak ellatasa, szakos tantargyainak szakszer(i és hatékony oktatédsa, a
tanulok egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld
kovetelmények tamasztisa, a kovetelményekhez igazodd értékelése a nemzeti
alaptanterv, a pedagdgiai program és az intézményi SzMSz szerint.

Kozvetlen felettesei:

Igazgatd, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes

Helyettesités rendje:

Helyettesitési rend alapjan.
MUNKAVEGZES
Munkahely:

Munkarendje: részben kotetlen
Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidds / teljes munkaidds) ora

Kotott munkaideje: heti 16/24/32 6ra

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje: heti 12/18/24 6ra (a  mindenkori
tantargyfelosztas szerint)
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A nevelés-oktatassal lekotott napi  munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztas alapjan készitett iskolai orarendben rdgzitett tanorai, egyéb
foglalkozasi ¢és tligyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt legalabb 15 perccel koteles az
intézményben tartozkodni.

Munkarendje:

1.) Az iskolaban val6 bent tartozkodasat meghatarozza az orarend, a helyettesitési rend,
az igyeleti és egyéb pedagdgus feladatok, rendezvények, munkakozdsségi és egyéb
értekezletek.

2.) Kotott munkaideje 32 ora, részben — feladattol fiiggden - az iskolaban tartozkodik és
pedagogiai feladatokat lat el.

2023. évi LII. torvény 81. § [A munkahelyen toltendo ido]

(1) A szabad felhasznaldasu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus
Jjogosult meghatarozni.

(2) A munkaltato hatirozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a kotott munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben,
pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhaszndldsu munkaido tekintetében is
eldirhatja az intézményben torténo munkavégzest.

(3) Az esetleges tobblettanitisra igénybe veheté rendes munkaidé alatt a
pedagogus a munkaltato feladatellatasi helyén kételes tartozkodni.

3) A KRETA-rendszerben heti rendszerességgel (havi elszamolassal ellendrizve)
dokumentélja a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott és nem leko6tott részében
végezhetd feladatait.

2023. évi LIL torvény 77. §

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo a kotott munkaido feletti munkaido-részt maga oszthatia be (a
tovabbiakban: szabad felhasznalasu munkaido), a munkaido 79. § (1) bekezdés
a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

4.) Munkaidejének fennmarad6 részében felkésziil az oraira, foglalkozasaira. A szabad
felhasznalasti munkaiddben a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni,
de indokolt esetben a munkaltatdo, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalast
munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

5.) Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagogus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

A) Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
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B) KOTELESSEGEK:
Feladatkor részletesen:

- Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végzi a neveldtestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony mddszerek, taneszkdzok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag koteles
rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos
hatarozatok meghozasat.

- Igazgato kérésére beszamolot készit az osztalyban végzett munkajarol.

- Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet,
tantargyi programot készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerien és pontosan
megtartja a tanitasi €s foglalkozasi orakat.

- A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat,
figyelemmel kiséri, valamint sokoldali és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni
képességeiket.

- Szemléltet6 eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkészitésével
(motivalassal), az életkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni!

- A felmérd ¢és témazar6d dolgozatok idépontjat a tanuldkkal eldre kozli és bejegyzi az
digitalis napldba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését.

- Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulé teljesitményeit, megtartja
az irasbeli, és szobeli szamonkérés egyenstlyat, objektiven és indoklassal értékel.

- Tanérain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segit6 gyakorld
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempoju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Gyermekvédelmi
jelzdrendszer tagjaként kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellataséban.

- A szaktargyaban kimagaslé teljesitményli tanuldkat tehetségét fejleszti (onképzokor,
szakkor, tanulméanyi verseny stb.) Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmdnyi és
kulturdlis versenyekre, vetélkedokre, ¢és a sport rendezvényekre, tanulmanyi
kirdndulasokra. A versenyek, rendezvények lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik.

- A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének allando gyarapitasa,
az ) tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, bemutatd ordkat tart (igény esetén).

- Tanuloit informalja a szakteriilet eredményeirdl €s az informacios forrasokrol.

- Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztdssal Osszefiiggd adminisztraciot. Vezeti a
digitalisnaplot, beirja az érdemjegyeket, szoveges értékelést, megirja a vizsgak
jegyzokonyveit, torzskonyveket stb.

- Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, dvja jogaikat, emberi
méltosadgukat. Pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulédsai
munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

- Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti Orakozi felligyeletet, a vezetOk utasitisara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonboz6 dijazott feladatokat (pl. osztalyfondkseg,
munkakdzosség vezetés), és feleldsi tevékenységeket (palyavalasztasi felelds, DOK
segitd pedagdgus stb.)

- Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait,
végrehajtja az igazgatd és igazgatohelyettesek utasitdsait, szakszerlien végrehajtja a
tanuloszobai beosztas, napkozi ellatas szerinti feladatokat, és egyéb pedagdgusi
teendoket.
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- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogaddorakon, kérés szerint egyéni fogadoorat tart.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a
diakok fejlodésérdl. Egyilittmikodik a sziilokkel.

- Az innepélyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvalodsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, ¢és
beosztas alapjan feliigyel.

- Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zsség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program modositdsaban, a tovabbképzési ismereteir6l beszamolhat, eléadast és
bemutat6 6rat tarthat. Kollégai kdzremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a
targyakat és eszkozoket rendelkezésre bocsatja.

- Tandraja elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor
az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerii helyettesitéshez a tanmenetet,
tantargyi programot €s a tankonyveket, taneszkozoket.

- A tanitasi ordkat, tandran kiviili foglalkozasokat a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatarozott keretek betartasaval szervezi. Az adott osztalyban utolsé foglalkozast
tartd pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem
takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat,
nagyobb szemét dsszegyljtését, stb.).

- Egyiittmikddik az osztalyfonokokkel, mas szaktanarokkal, tajékoztatja Oket a
tandrakon felmertiild olyan problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

- Levezeti és felligyeli az osztalyozod, kiilonbdzeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

- Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel megbizzak.

- A jogszabalyban eloirt kotelez6 pedagodgus-tovabbképzéseken részt vegyen,
folyamatosan képezze magat.

Altalanos kotelezettségek

- A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

C) JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusoknak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

D) MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Kapcsolatot tart a sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd
intézményekkel valamint sajat munkatarsaival.

E) FELELOSSEGI KOR
- Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis
épségéért, tanuldcsoportjaban a  pedagdgiai  program  kovetelményeinek
megvalositasaért, a gyerekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
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-Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonboz6 iitemben is — megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeiknek megfeleld
ismereteket. A szaktanar felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért.
-Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
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VI. A konyvtarostanar munkakori leirasa

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLOJA

A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont
1205 Budapest, Martirok ttja 47.
A munkaltatoi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgat6ja (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatoja
MUNKAVALLALO

A munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositoja:
MUNKAKOR

A munkakor pontos megnevezése:
konyvtarostanar

FEOR szam: 2431
Munkakér célja:

A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény konyvtar miikodésére vonatkozo
belso szabalyozasa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettesei:
Igazgatd, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes
Helyettesités rendje:
Helyettesitési rend alapjan.
MUNKAVEGZES
Munkahely:

Végzettsége: konyvtarpedagogia-tanar, informatikus konyvtaros és tanitd vagy tanar vagy
szocialpedagogus

Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkarend: Részben kotetlen

Munkaidé:
Kotott munkaido: 32 ora/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 24 ora / hét
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Legfontosabb feladata: A tanuldk személyiségének, képességeiknek, targyi tudasuknak
folyamatos fejlesztése, testi épségiik megovasa.

Munkdjat az eldzetesen egyeztetett konyvtarosi munkaterv és az iskola éves munkaterve
hatarozza meg.

Fobb tevékenységek 6sszefoglalasa

A konyvtarosi feladatok

Kozremikodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozd belsé szabalyozas
elkészitésében és feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.
Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikdodésének altalanos alapkovetelményei
fennallnak-e, azaz
= a konyvtarhelyiség megfelelé-e (konnyen megkdzelithetd, tagas, a
konyvelhelyezés szabad polcrendszerben megoldott),
= a konyvtari alapdokumentumok szdma, Osszetétele megfelel-e,
igazodik-e az altalanos iskola altal ellatando feladatokhoz,
= rendelkezésre 4all-e a konyvtdri dokumentumokrol a lelShely-
nyilvantartés,
a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
fénymasolo, nyomtato, konyvtari dokumentumok kiaddsdhoz sziikséges eszkzok stb.
Gondoskodik arrdl, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.
Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositdsara. A
konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolddo tevékenység Az igazgatd szamara
Osszedllitja a konyvtari dllomany fejlesztésére vonatkozo elképzeléseket, melynek soran
figyelembe veszi:
az oktatas soran jelentkez6 igényeket,
a tanulok jelzéseit,
a pedagbdgusok elvarasait.

Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.

Tanév végén beszerzi a jutalom és ajandékkonyveket.

Tajékoztatast nyqjt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrol, részletes informaciot
nyUjt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

Ko6zremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara
alkalmas legyen, segit a konyvtar mitkddésének, tevékenységének bemutatasaban.
Pedagbdgusokkal egyeztetve konyvtarhasznélati 6rékat tart.

Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és
csoportban érkez6 konyvtarhasznalok esetében is.

Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsonzési feladatait.

Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnytjtassal kapcsolatos tevékenységeket.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kiallitja az olvasojegyet.

Segiti a tanulok konyv kdlesonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzdvel kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskodé tanuldkat.

Elkeésziti a teljes konyvtari leltart.

Kiilon figyelmet szentel az olvasdterem nyugalmanak.
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- Ugyel arra, hogy a kdnyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalodjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

- Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, ¢s feliigyeli azt.

- Visszaveszi ¢és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

- A lejart kolesonzési idejii kdnyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.

- Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritését az igazgatd szamara.

- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Tart6s tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a tartés tankonyvek kiilon alloményban torténd kezelésérol.

- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuldknak.

- Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.

- A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjdnak
tervezésében, ¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
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VII. A tanité munkakori leirasa

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLOJA

A munkaltaté neve, székhelye:

Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont

1205 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatoi jogok gyakorloja:

A tankeriilet igazgat6ja (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja

MUNKAVALLALO
A munkavallald neve:

Oktatasi azonositoja:

MUNKAKOR
A munkakor pontos megnevezése:

altalanos iskolai tanito
FEOR szam: 2431

A munkakér célja:

Az iskola alsé tagozatanaz alapvetd feladat a tanuldk iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmddnak megfeleld szokdsok, kdvetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
tanulokkal; a tanulok életkoranak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a
tovabbiakban: NAT) és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Kozvetlen felettesei:

Igazgato, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes
Helyettesités rendje:

Helyettesitési rend alapjan.

MUNKAVEGZES
Munkahely:

Munkarendje: részben kotetlen
Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 (teljes munkaidds) ora

Ko6tott munkaideje: heti 32 ora

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje: heti 24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)
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o A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztas alapjan készitett iskolai 6rarendben rogzitett tandrai, egyéb
foglalkozasi ¢€s ligyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel
koteles az intézményben tartozkodni.

Munkarendje:

Az iskoldban val6 bent tartézkodasat meghatarozza az orarend, a helyettesitési rend, az

igyeleti és egyéb pedagogus
értekezletek.

feladatok, rendezvények, munkakozdsségi és egyéb

Kotott munkaideje 32 6ra, részben — feladattol fiiggden - az iskoldban tartdzkodik és

pedagogiai feladatokat lat el.

= 2023. ¢vi LIl torvény 81. § [A munkahelyen téltendo ido]

o

o

A  KRETA-rendszerben heti

A szabad felhasznaldasu munkaidoben a munkavégzés
helyét a pedagdgus jogosult meghatdrozni.

A munkdltato hatarozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaidoben a  nevelési-oktatasi  intézményben,
pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési
jogkérében a  szabad  felhasznalasu — munkaido
tekintetében is eldirhatja az intézményben térténd
munkavégzeést.

Az esetleges tobblettanitisra igénybe veheté rendes
munkaidé alatt a pedagogus a munkaltato feladatellatasi
helyén koteles tartozkodni.

rendszerességgel (havi elszamolassal ellendrizve)

dokumentélja a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott és nem lekotott részében

végezhetd feladatait.

= 2023. ¢évi LIL torvény 77. §

o

Részben  kotetlen  munkarendben —a  kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban adllo a kotott munkaido
feletti  munkaido-részt  maga  oszthatia be (a
tovabbiakban: szabad felhasznadldsu munkaido), a
munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a
munkaltato osztja be.

Munkaidejének fennmaradod részében felkésziil az ordira, foglalkozasaira. A szabad
felhasznalasu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni, de
indokolt esetben a munkaltatd, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasti munkaidd
tekintetében is eldirhatja az intézményben térténd munkavégzést.
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Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdgus a
munkaltaté feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.
Alapvet6 felelosségek és feladatok:

- A tanit6 felelds a rabizott gyermekek tanulményi és erkolcsi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint
az intézmény pedagdgiai programja és belsO szabalyzatai tartalmazzak.

- Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagogus etikai kodex
el6irasait.

- Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

- Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyban tanitd nevelokkel, és a napkozis munkarendnek megfeleléen egyeztet az
aznapi tevékenységekrol.

- Tandraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az ¢életkori sajatossdgoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis kihasznalasara.

- Tandérai munkajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamdéra felzarkédztatd foglalkozasokat
szervez; egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a
fejlesztOpedagogussal egyiitt — tanulasi képességeket vizsgald szakértdéi és
rehabilitacios bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden
tanuld a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulményit. Gondot
fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tanorai
differencidlason kiviill egyéni tehetséggondoz6 foglalkozas, illetve tanulményi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

- Az altala tanitott tantargyakra a helyi tanterv alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket
figyelembe véve éves tanmenetet készit;

- Egy honapnal nagyobb mértékii lemaradasat jelzi az igazgatonak.

- A taneszkdzoket a munkakdzosség-vezetdtdl és a rendszergazdatdl egy tanévre atveszi,
majd tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik;

- Feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése, végrehajtasa;

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét;

- Koteles legaldbb 15 perccel a munkaidd, az tligyeleti 1d0, illetve tandraja eldtt a
munkahelyén megjelenni; akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit, a tanitasi anyag atadasaval hozzéjarul a helyettesités szakszertiségéhez;

- Ellatja a tanulok feliigyeletét (reggeli, folyoso és udvari ligyelet);

- Tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 6szi, téli, tavaszi sziinetben beosztas szerint
latja el a feladatat;

- Részt vesz a kulturdlis, sport és tanulmanyi versenyek, programok, kirdnduldsok
szervezéseben €s lebonyolitasaban;

- Kiséri tanul6it a hazi, keriileti, budapesti, orszdgos versenyekre;

- A tanteremben tartott utolsé ora utan a feladata, hogy a tanulok a hazirend eldirasainak
megfelelden hagyjak el;

- Az E-naplot pontosan vezeti, nyilvantartja az 6rar6l hidnyzé vagy késé tanuldkat, az
érdemjegyeket idoben bejegyzi;

- A tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozasokon, értekezleteken,
megbeszéléseken részt vesz;
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- Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai {innepségekre, iskolan kiviili programokra,
osztalykirandulasra;

- A munkatervben meghatarozott idédpontban fogaddorat tart;

- Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozod-, kiilonbozeti-, potld vizsgakon,
az intézményi méréseken;

- Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az épiilet kitiritésében;

- Gondoskodik arrol, hogy minden tanul6 - ha kiilonb6z6 litemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivalod hatast
legyen. Az értékelésben torekszik az irdsbeli és szobeli formak egyensulyanak
megtartasara.

- A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csalddlatogatasokkal és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

- Biztositja tanuléi szamdra, hogy nyugodt légkorben, tlirelmes, -elfogadhato
kornyezetben tanuljanak, fejlodjenek.

- A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejld Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklédésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkéja soran.

- Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

- A tanitdsi 6rdkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
egyuttmiikodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

- A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

- Kollégairol, munkatarsairol tisztelettel és megbecsiiléssel beszél, tiszteli a tanuldok
emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hanyranyos helyzetli és veszélyeztetett
tanulok segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskoldba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési, gyamiigyi
intézkedés,stb.).

- Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden - az osztélyt, illetve az egyes
tanulokat érintd - kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja.

- Tajékoztatja a sziil6ket az iskoldban hasznalatos taneszkdzokrdl, szlikség szerint részt
vesz a tankonyvek kiosztdsaban, meghatdrozza a sziikséges fiizetek és irdeszkozok
korét.

- A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

- Kaotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.
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- Sziikség szerint kapcsolatot tart az oOvodaval, valamint a fels6 tagozaton tanitd
kollégaival.

- Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

- Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.
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VIIl. A napkozis feladatokat ellat6 pedagégus munkakori leirasa

Alapvet6 felelosségek és feladatok

- Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit
a tanulok valtozatos foglalkoztatdsara.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arr6l, hogy a tanuldk a heti rendben megjelolt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg ellendrzi a tanulési iddben. A nehezebben halad6 tanuldkat a megadott
idokeretek kozott korrepetdlja vagy segitésiiket tanulocsoportok, tanuldparok
szervezésével biztositja.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanitd kollégaival, valamint
az osztalyfonokokkel.

- Az adott idékeret szabta lehetdségek szerint csoportja szdmdra naponta kézmiives,
kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozasokat szervez.

- Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasardl, a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl.

- Ebéd utan a tanulasi id6ig terjedd szabadidében biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a
szabad levegdn valé mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekt modon irdnyatja tevékenységiiket.

- A foglalkozasok befejezése utan a munkakozosségében tortént megegyezés szerint lekiséri a
kijarathoz, illetve az ligyeletre a tanulokat.

- Felelosok valasztasaval, és azok munkajanak ellenrzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltet6 eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

- Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogaddorain, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldo forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

- A tanulok munkdjanak 0sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
vagy havi értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénokot és a
sziiloket.

- A csoportjaba tartozo tanuldk magatartds és szorgalom osztalyzataira havonta
javaslatot tesz az osztalyfonoknek.

- Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel délelotti iskolan kiviili
programokra, illetve osztalykirandulasra.

- A tanordk befejezésétol 16 oraig felelds a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok
szlineteiben is.
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IX. Az iskolapszichologus munkakori leirasa

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLOJA

A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont
1205 Budapest, Martirok utja 47.
A munkaltatoi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgat6ja (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja
MUNKAVALLALO
A munkavallal6 neve:
Oktatési azonositoja:
MUNKAKOR
A munkakér pontos megnevezése:
iskolapszichologus
Kozvetlen felettesei:

Igazgatd, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes

A munkakér célja:

Komplex pszichologiai segitségnyljtas az iskolaskora gyermekek egészséges pszichés
fejlodésének elosegitése érdekében az iskoldban, elsésorban a gyermekek lelki
egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd munka hatékonysaganak segitése , valamint az
intézmény harmonikus mitkodésének tdmogatasa révén. Elsddleges célja a prevencio, hogy
minél elébb felismerje, és lehetdségei szerint elharitsa a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi,
érzelmi problémak kialakulasat vagy azok vesz€lyét €s kovetkezményeiket.

MUNKAVEGZES
Munkahely:

Munkarendje: részben kotetlen

Munkaidé:
Részmunkaiddben torténd foglalkoztatas esetén heti 20 6ra, amely az alabbiak szerint oszlik
meg, az iigazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint:
- 11 ora a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd, melynek sordn a kovetkezd
feladatokkal foglalkozik:
- atanulokkal és sziilokkel valod kozvetlen foglalkozas,
- apedagdgussal a tanulok tigyében folytatott konzultacio,
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- atanulok iigyében a sziilokkel folytatott konzultacio;

heti 5 6ra a kotott munkaid6é nem neveléssel-oktatassal lekotott része, melynek
keretében:
- felkésziil a pszichologiai foglalkozéasokra,
szakmai konzultaciot tart a kliensek érdekében, az intézményekkel és kiilsé
személyekkel,
szakmailag indokolt esetben pszichologiai véleményt készit,
sziikség esetén ismeretterjesztd eldadast tart,
rendszeresen részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat altal szervezett szakmai
feladatokban, szakmai megbeszéléseken;
heti 4 6ra a kotetlen munkaidd, melyen beliil
- vezeti az adminisztracigjat,
- boviti szakmai ismereteit,
tovabbképzéseken vesz részt,
- szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt.

Felelosségi korok

Szakmai felelOsség:

az iskolapszichologus, mint szakember felelds

az ellatasban részesiilo, foglalkozasain résztvevd személyek (tanulok, sziilok,
pedagdgusok) mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megovasaért,
tevékenysége soran a szakma szabdlyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a szakmai
titoktartasi kotelezettség kovetelményének megtartasaért.

Munkavallaloi felel6sség:

Az iskolapszichologus, mint munkavallalo

felelos az iskola pedagogiai programjaban, a szervezeti ¢s mitkddési szabélyzatban,
valamint a hazirendjében foglaltak megtartasaért sajat tevékenységének keretei kozott,
a munkakdri leirasban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakdri feladatainak
teljesitéséért,

a vezetdi utasitdsok megtartasaért sajat tevékenységének keretei kozott,

a hataridok tartasaért,

a munkaeszk0zok, berendezések rendeltetésszeri hasznalataért,

a munkavédelmi és vagyonbiztonsagi munkahelyi kdvetelmények megtartasaért sajat
tevékenységének keretei kozott, tovabba

részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton,

évente részt vesz az intézményi munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatason.

Kiilonos munkakori feladatok

Megkozelitésmodja rendszerszemléletii, azaz a megismerés €s a beavatkozas soran egyarant
figyelmet fordit az egyes tanulok kornyezetére is (csoport, csalad, pedagdgus, intézmény):
sajat észrevételein kiviil a pedagdgusok, a sziilok jelzései alapjan, veliik egyiittmiikddve, a
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konkrét feladatokhoz igazodd modszerekkel dolgozik, egyéni vagy csoportos keretek
kozott.

Torekszik az intézményen tulmutatd, tovabbi szakellatast igényld nehézségek
felismerésére, eliranyitasukban valo kozremiikodésre, és a megoldasban val6 részvételre.

Munkéjat az igazgatoval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai
szempontok egyideji figyelembe vételével végzi.

Konzultcio

- aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd konzultacio,

- egyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és mddszertani
kérdések kezelésében,

- esetmegbeszEld csoport tartdsa pedagdogusok szamara.

Pszichologiai gondozas

- Kozvetlen segitséget nyujt a pedagogusoknak a nevel6-oktaté munkahoz.

- A tanulokkal kdzvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében
kozremiikddik a tanulok beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito és iskolai
teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuloknak az iskolaval dsszefiiggd
személykdzi kapcsolati kommunikacios és esetlegesen fellépd
teljesitményszorongasos tiineteit.

- Megszervezi azokat a pszichologiai jellegl szirévizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanuldsi szokdsok, tanuldsi motivacio
vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi
nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek.

- Megszervezi a mentalhigiéniés preventiv feladatokat az iskoldban az egyén, a
tanulocsoport, és az intézményi szervezet szintjén.

- Megszervezi az iskoldban az egészségfejlesztéssel, az intézményben észlelt
személykozi konfliktusok és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos
pszicholdgiai témaju feladatokat.

- Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezd varatlan stlyos €lethelyzetekben:
kortarshaléleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba
terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

- A kiemelten tehetséges tanulo tehetséggondozasaban a pedagdgusokkal €s a
pedagogiai szakszolgalat szakembereivel kozosen kidolgozza az egylittmiikodés €s az
ellatas kereteit.

- A fent részletezett feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat,
tréningeket, egyéni €s csoportos tandcsadast szervezhet a tanuld, a pedagogus, tovabba
a sziild megkeresésével, valamint az érintett tanuld személyiségének fejlesztésével
Osszhangban a sziil szamadra is.

- Sziikség esetén az iskolaban palyavalasztasi és palyaorientacios tandcsadast szervez,
amelynek sordn egylittmiikodik a pedagdgusokkal és a kijelolt pedagogiai
szakszolgalat palyavalasztasi szakemberével, valamint segiti a pszichologiai
ismereteknek az iskolan beliili elsajatitasat.

Kapcsolattartas
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Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas €s épités

- aziskola vezet6jével, vezetoségével

- az intézmény pedagogusaival, szakmai munkakdzosségeivel, valamint

- asegitd szakemberekkel (fejlesztOpedagdgusok, pedagogiai asszisztensek,
iskolaorvos, védono, stb.).

Intézményen kiviil

- apedagobgiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterdpiara és
pedagobgiai fejlesztésre iranyitas,

- agyermekjoléti szolgalattal esetjelzés, illetve a védelembe vett tanulok gondozasa
kapcsan,

- acsaladsegit6 szolgalattal.

Adminisztrativ feladatok

- amunkijaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan gondozza, kiegésziti, pontosan
vezeti,

- atanacsadason részt vett kliensek 1ényeges adatait nyilvantartja,

- feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatairol, illetve az tigyfelet érintd
rendkiviili eseményrol,

- elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését, fénymasolasat,

- tevékenységérol az igazgato altal meghatarozott iddpontban beszamoldt készit az
adatvédelmi elbirasok és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan
figyelembe véve.
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X. A fejlesztopedagogus munkakori leirasa

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLOJA

A munkaltaté neve, székhelye:

Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont

1205 Budapest, Martirok tutja 47.

A munkaltatoi jogok gyakorloja:

A tankeriilet igazgat6ja (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja

MUNKAVALLALO
A munkavallal6 neve:

MUNKAKOR
A munkakor pontos megnevezése:

fejlesztépedagogus

Kozvetlen felettesei:

Igazgatd, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes
Helyettesités rendje:

Helyettesitési rend alapjan.

MUNKAVEGZES
Munkahely:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eldirt végzettsége: tanitd, tandr, szocidlpedagdgus, konduktor, a tovabbiakban meg nem
nevezett gyogypedagogus, pedagogia szakos eldadd, pedagdgia szakos nevelGtanar és a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermekek, tanulok sziirésére,
csoportos ¢€s egyéni foglalkoztatasdra jogositd szakiranyd tovabbképzésben szerzett
szakképzettség, oligofrénpedagogia szakos gyogypedagogiai tandr, gyodgypedagdgus,
tanulasban akadalyozottak pedagogidja vagy logopédia vagy pszichopedagogia szakos
gyogypedagogiai tandr vagy terapeuta, gyogypedagogus tanuldsban akadélyozottak
pedagogiaja vagy logopédia vagy pszichopedagdgia szakiranyon

Besorolasa: FEOR 2431

Munkaid6 : Részben kétetlen munkarend

Kotott munkaidé: ora /hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: ora/hét
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A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szdmara.

Alapveto feleldsségek és feladatok

A fejlesztépedagogus feleldsséggel €s 6nalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

-Nevel6-oktatdé munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.
Kovetkezetesen betartja a pedagégus etika normait.

A tobbi pedagdgussal egyiitt rendszeresen atnézi a nyilvantartdsban szerepld tanuldk
szakvéleményeit illetve szakértdi véleményeit. Kozosen ellendrzik a szakvélemények
illetve szakértdi vélemények érvényességét. Segiti a pedagodgusokat a vizsgalati €s a
kontrollvizsgalati kérélapok helyes és szakszeri kitoltésében.

Beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézséggel €16 tanuldokkal valo szakszeri
foglalkozasok eldkészitése, megszervezése €s lebonyolitasa, illetve az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk fejlodésével
kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

A foglakozésaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és
modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
nevelOtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgédja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zdsségek vezetoivel is.

Foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossdgainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 1d6 optimalis
kihaszndléséra.

A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarodl, épségének megdrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok munkdjat ugy, hogy az értékelés motivalo
hatasu legyen.

Foglalkozéasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

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

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

Biztositja tanuloi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

Meghatarozo szerepe van a tanulok tanuldshoz vald viszonyanak kialakitasaban;
feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld oromforrasok
felfedeztetése, didkjai spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozésain kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikodési készségének,
onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
IS.
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- Ellatja az altala fejlesztésben részesiild tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az egyes gyerekeket érintd —
kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékozonként
fogaddorat tart.

- Mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

- Munkéjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb i1don beliil értesiti
feletteseit.

- Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja, ujonnan szerzett ismereteirdl
beszamol munkakzosségében.

- Részt vesz -illetékessége esetén- a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban.
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XI. Az iskolatitkar munkakori leirasa /A

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLOJA

A munkaltaté neve, székhelye:

Kiils6-Pesti Tankertileti K6zpont

1205 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatoi jogok gyakorloja:

A tankeriilet igazgat6ja (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja

MUNKAVALLALO

A munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositoja:

MUNKAKOR

A munkakdor pontos megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettesei:
Igazgatd, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes
Helyettesités rendje:
Helyettesitési rend alapjan.

MUNKAVEGZES

Munkahely:

Munkaideje: heti o6ra

Munkarend:

Munkakorébe tartozo feladatok:

Kezeli az irodai felhasznaldsra atvett irodaszereket. Jelzi az intézmény vezetdjének az
irodaszerek beszerzésének sziikségességét, figyelembe veszi az igazgatd €s a helyettesek
igényeit is.

Telefoniigyeletet 14t el, kezeli a telefonkdzpontot. Veszi és tovabbitja a kortelefonokat.
Sziildk, érdeklddok eligazitasa telefonon, illetve szoban, atveszi és tovabbitja az lizeneteket.
Rendszerezi a nevel6testiileti, didkonkormanyzati és a sziiléi szervezet, intézményi tanacs
jegyzokonyveket.

Az igazgatd ¢és a tandrok részére elvégzi a gépelési feladatokat, az iskola
alapdokumentumait (SZMSZ-t, Pedagogiai Programot, Kollektiv szerz6dést, Hazirendet),
és szabalyszerilien vezeti a torvényben eldirt megdérzési id6 betartasaval.

Gondoskodik az iskolai bélyegzdk biztonsagos 6rzésérol.

Rendszerezi és tovabbitja az iskola részére érkezett informaciokat (levelek, e-mail-ek).
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Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, vezeti a postai feladdjegyzéket, a
posta elektronikus rendszerében.

Fogadja, majd az igazgato altal megjelolt személyek részére tovabbitja a postai és egyéb
kiildeményeket.

A titkarsag kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl, a vendéglatashoz sziikséges
eszk6zokrol gondoskodik.

A birtokaba jutod informaciokat, az intézmény vezetdivel folytatott beszélgetések témait
bizalmasan kezeli.

Segiti a pedagdgusok fénymasolési teenddit.

Felveszi a baleseti jegyzOkonyveket, iktatja és tovabbitja azokat a Tanekriilet részére.

Taniigyi és tigyviteli feladatok:

A KIR és a KRETA program segitségével, valamint a Beirasi naploban is napra készen
vezeti a tanulok nyilvantartasat.

Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teendOket (tavozasok, érkezések, bizonyitvanyok kiildése, kérése).

Végzi a didkigazolvanyok igénylésével, kiadasaval kapcsolatos valamennyi feladatot.
BTMN- és SNI-s tanul6krol naprakész nyilvantartast vezet a KIR és KRETA feliileteken.
Aléirasra elOkésziti a bizonyitvany-masodlatokat. Kimutatisokat, tdjékoztatokat készit,
rendszerez.

Elvégzi az iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Végzi az 1. osztalyos tanulok beirdsat. Figyelemmel kiséri a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat.

Nyilvantartja a délutani foglalkozas aloli felmentéseket, elkésziti a felmentésekre
vonatkozo hatarozatokat.

Gondoskodik a Kiilonos Kozzétételi Lista 0sszeallitasarol, aktualizalasarol.

Nyilvantartja az osztalyok épiileten kiviili programjait.

Hatérozatot készit- és nyilvantartja a tanuloi jogviszony sziineteltetOket valamint a tantargy
aloli felmentéseket. Hatarozatokat készit a kiillonbozeti és osztalyozo vizsgakrol.
Nyilvantartja az iskolabol tdvol marado tanulokkal kapcsolatos kérelmeket.

Igény esetén bizonyitvany masolatokat készit, nyilvan tart.

Helvyettesiti az iskolatitkar- €s munkatigyi tigyintéz6t hianyzasa esetén.

Felelosségi kor:

- Felel6s a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitéséért vagy hianyos elvégzéséért. A
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

- Munkébdl valo tdvolmaradasat a munka megkezdése el6tt koteles bejelenteni.

- Felelds a munka-, tiiz-, baleset-, és katasztrofavédelmi szabalyok, eléirasok betartasaért.

- Az adatszolgéltatési és titoktartasi kotelezettséget a mindenkor érvényes jogszabalynak
megfelelden kell betartani.
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XIl. Az iskolatitkar munkakori leirasa /B

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLOJA
A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont
1205 Budapest, Martirok ttja 47.
A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgatdja (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatoja

MUNKAVALLALO
A munkavallald neve:

Oktatasi azonositoja:

MUNKAKOR
A munkakor pontos megnevezése: iskolatitkar

Munkaidé:
Munkarend: kotott
Kozvetlen felettesei:
Igazgatd, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatdhelyettes
Helyettesités rendje:
Helyettesitési rend alapjan.

MUNKAVEGZES
Munkahely:

Munkakor célja:

Az intézmény munkaiigyi adminisztracioval kapcsolatos tevékenységeinek elvégzése az
1gazgato iranyitasaval, feliigyeletével.

Munkakor:

Hivatalos levelezés lebonyolitasa, elektronikus levelek figyelemmel kisérése
Ugyiratok kezelése, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabdlyokat
Munkavallalok személyi anyag kezelése, elzarva tartdsa
Gazdalkodassal és intézményfenntartassal kapcsolatos intézményi dokumentéaciok tarolasa
Adminisztracios, szervezési munkak ellatasa
Telefontigyelettel kapcsolatos feladatok ellatasa
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, a védondvel, jelzi az egészségligyi lada feltdltésének
szlikségességét az igazgatonak
Ellatja a sériilteket, gyermekeket, értesiti a sziiloket.
Anyag- és eszkdzbeszerzések lebonyolitasa
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Ellatmény kezelése
KIR, KRETA ¢és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében valo kdzremiikodés

Kozremiikodés az iskolai uj berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, szamlak
leigazoléasa

Dolgozok kozlekedési koltségtéritéssel kapcsolatos feladatok intézése
Bér- és személyjellegii kifizetések nyomon kovetése, szamfejtése (bérlet)
MAK, KRETA, KIR - rendszerébe tsorolds modositasok készitése
Munkatigyi, add, bér jellegli problémak felmeriilése esetén intézkedés
Excel, Word hasznalata

Munka- és bériigyi feladatok:

Naprakészen vezeti a személyi allomany adatait.

Vezeti az intézmény dolgozoéinak munkaiigyi nyilvantartasat.

Kezeli a pedagdgusok, technikai és adminisztrativ dolgozok jogszabalyban eldirt
személyi nyilvantartd lapjait.

Az elbzetes egyeztetés utan elvégzi a munkavallalassal kapcsolatos feladatokat: a
Tankeriileti Kozpont és a MAK felé¢ az 0j munkavallalok belépé papirjainak, a
munkaviszony megsziintetésekor sziikséges papiroknak az el6készitése és tovabbitasa,
valamint minden egyéb munkaviszonnyal kapcsolatos papirok mozgasanak
koordinalasa.

Nyilvantartast vezet a szabadsagokrol, betegszabadsagokrol, GYES-en 1évokrol.
Eldkésziti és Orzi az iskolai dolgozdk jelenléti ivét, a tavollevoi adatokat.

Kiirja a szabadsagokat, aldiratja az engedélyezdkkel és a munkatarsakkal.

Az iskolai statisztikdkhoz, jelentésekhez 6sszedllitja a dolgozdi 1étszdmokra vonatkozo
adatszolgaltatasokat.

Evente egyszer atadja az adobevallasokkal és nyilatkozatokkal kapcsolatos
dokumentumokat a dolgozdoknak.

A birtokaba jut6 informécidkat, az intézmény vezetdivel folytatott beszélgetések témait
a titoktartasi kotelezettségnek megfelelden bizalmasan kezeli.

Ugyviteli feladatok:

Nyilvantartja az intézményi palydzatokat, aktivan részt vesz a palyazatok hataridére
torténd elszamolasaban.

Nyomon koveti a Pedagogus elOmeneteli rendszerben torténd valtozasokat az
igazgatoval, amelyet az Oktatasi Hivatal KIR rendszerében is folyamatosan aktualizal.
Teljesiti az e-Tanker feliiletén az adminisztrativ, adatszolgaltatasi kotelezettségeket.
Nyilvantartast vezet a pedagogusok tovabbképzéseirdl.

Figyelemmel kiséri a munkaegészségiigyi vizsgalatok érvényességét.

Kezeli az iskola irattarat, elvégzi az irattari selejtezést.

Bonyolitja a dolgozdk eldzetes, iddszakos, valamint a soron kiviili orvosi vizsgalatat.

Egyéb feladatok, rendelkezések:
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Feladata a pedagogus igazolvanyok intézése, kiadasa.

A beérkezett szamlak iktatdsa, tovabbitasa a Tankeriilet felé¢ — lehetdleg — fizetési
hataridében torténd kifizetéseket szem el6tt tartja.

Vezeti az egyéni védo- €s munkaruha nyilvantartélapokat, nyilvantartast vezet a
védoruhdkrol és a véddeszkozokrol.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, Tankeriilettel, Polgarmesteri Hivatallal, egyéb
partnerekkel, szervezetekkel.

Felelosségi kor:

Felel6s a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitéséért vagy hianyos elvégzéséért. A
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

Munkabol valé tdvolmaradasat a munka megkezdése eldtt koteles bejelenteni.

Felel6s a munka-, tliz-, baleset-, és katasztrofavédelmi szabalyok, elirasok betartasaért.
Az adatszolgaltatasi és titoktartasi kotelezettséget a mindenkor érvényes jogszabalynak
megfelelden kell betartani.
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XIIl. A pedagégiai asszisztens munkakori leirasa
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLOJA
A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont
1205 Budapest, Martirok ttja 47.
A munkaltatdi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgatdja (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatoja

MUNKAVALLALO
A munkavallal6 neve:

Oktatési azonositdja:

MUNKAKOR
A munkakor pontos megnevezése:

pedagodgiai asszisztens, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité foglalkoztatott

Munkakor célja:
nevelési és oktatasi tevékenységek segitése
Munkavégzés pontos helye:
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
kozépfoku iskolai végzettséget igényld szakképesités
Kozvetlen felettesei:
igazgato, igazgatOhelyettesek
Helyettesités rendje:
azonos munkakort betdltd foglalkoztatott

MUNKAVEGZES
Munkaideje:

Részmunka 1d0: heti ora

Beosztas szerinti napi munkaideje:

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.
Beosztas szerinti napi munkaideje:

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni az egyéb foglalkozasi
¢s tigyeleti beosztasa, , illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
legalabb 15 perccel.
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Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

- Munkajat az iskolai alapdokumentumok (pedagogiai program, hdzirend, SzMSz)
alapjan végzi. A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

- Feliigyeli a rabizott tanulokat. Vigydz a tanulok testi épségére. Felismeri az alapvetd
elsOsegélynyujtast igényldé helyzeteket. Felismeri az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szlikségességét. Feliigyeli a beteget, sériiltet.

- Ajarvanyiigyi helyzet alatt a reggeli beléptetéskor ellendrzi a tanulok testhdmérsékletét.

- A pedagogussal egyiitt igyeletet 14t el az 6rakozi sziinetekben.

- Intézményen beliil sziikség szerint kiséri és feliigyeli a tanul6t.

- Feliigyeli, segiti a tanulokat szabadidds tevékenységben.

- Intézményen kivilli foglalkozasokra, programok helyszineire, kirdndulasokra,
tanulmanyi sétakra kiséri a tanuldkat.

- Feliigyeli a csoportos étkezéseket.

- Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elokészitése stb.)

- Részt vesz a titkarsag adminisztracios munkajaban.

- Egyezteti a szaktanarokkal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket.

- Elokésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

- Egyiittmiikodik a pedagdégussal a tanodrdkon az altaldnos jellegli oktatd, neveld
munkaban. A pedagdgus iranyitdsdval kdzremikddik a tanulot fejlesztd, korrekciods
tevékenységben. Egyénileg segit a tanulénak a tandrai és tandran kiviili
foglalkozasokon.

- Segiti a kiilonb6z6 tanulmanyi versenyek szervezését, rendezését (nevezések,

- feladatlapok nyomtatasa, javitasi atmutatok, feliigyelet stb.).
- Folyamatosan végzi az iskola k6zosségi tereinek dekoralasat.
- Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi, 6szi szlinetben a feliigyeletet.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

- Titoktartasi kotelezetts€g: Nevel6-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat €s egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

- Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabalyait €s a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

- Felel6sségi kor: Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagéaért és a bizonylatok megdorzéséeért.

- Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

- Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.
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X1V. Arendszergazda munkakori leirasa

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLOJA

A munkaltaté neve, székhelye:

Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont

1205 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:

A tankeriilet igazgatdja (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatoja

MUNKAVALLALO
A munkavallal6 neve:

Oktatési azonositoja:

MUNKAKOR
A munkakor pontos megnevezése:

rendszergazda

Kozvetlen felettesei:

Igazgato, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes
Helyettesités rendje:

Helyettesitési rend alapjan.

MUNKAVEGZES

Munkahely:
Munkaideje:

Munkarend: kotott

Munkakorébe tartozo feladatok:

- Nyilvantartja és 6rzi az intézmény audiovizualis, hiradastechnikai, szdmitastechnikai és
mas oktatastechnikai eszkozeit, fegyvereket.

- Nyilvantartja a beszerzett €s a leselejtezett készleteket. Részt vesz a leltdrozasban és
annak dokumentélasaban.

- A személyes feleldsségében allo oktatastechnikai eszkozoket egy tanévre leltarilag adja
at az igényld pedagogusoknak.

- Segiti a vezetdk, a NOKS-os dolgozok informacids tevékenységét, az adatbevitelt és az
adatosszefliggések eldallitasat, az adatbazisok kezelését, a vezetdi informacids igények
kielégitését.

- Téamogatja a tanuldi kozosségek- riporterek, zenekarok, szinjatszok- technikai
felszereltséggel valo ellatasat, biztositja szdmukra az iskolai eszk6zok szakszerii
hasznalatat.
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- Szaktanari igény szerint tanitasi ordkra a szemléltetd anyagokat, eszkozoket elokésziti,
ha sziikséges, személyesen is kozremiikodik (vetités, nyelvi labor, egyéb eszkdzok
mukodtetése).

- Munkéjat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, a szaktanari igényt
koteles a tanitasi orakra, egyéb foglalkozasokra kiszolgalni.

- Biztositja a szamitastechnikai szaktantermek, a miikddtetési célu irodai szamitogépek
¢s halozati rendszerek zavartalan miikodését, konyvtarban az Internet igénybevétel
technikai feltételeit, segiti az elektronikus levelezés gyakorlatat (a sziiléknek).

- Folyamatosan biztositja az eszkozok biztonsdgos miikodtetését, valamint a tarold
helyiségek rendjét és tisztasagat, orzését.

- Eldzetesen gondoskodik az tinnepélyek és didkrendezvények technikai hatterének
biztositasarol (hangositas, zenei anyagok, bevilagitas, érintésvédelmi biztonsag).

- Igény szerinti technikai segitséget ad filmek vetitéséhez, lejatszdsahoz.

- Tanév végén leltarilag atadott oktatadstechnikai eszkozoket visszavételezi a
pedagdgusoktol, és gondoskodik a biztonsagos raktarozasrol.

- Postazasi feladatok ellatasa.

- Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

- A birtokaba jut6 informacidkat, az intézmény vezetdivel folytatott beszélgetések témait
bizalmasan kezeli.

Jogkor, hataskor:

- Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles az
igazgato figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6
utasitasoknak.

- Munkdgjaval segiti a félévi, év végén sziikséges nyomtatasokat, az adatok tarolasat.

Felel6sségi kor:

- Anyagilag felelds a gondjaira bizott eszkdzokért, targyakeért, berendezésekeért.
- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenyseégére.

Felelosségre vonhato:

- Munkak®dri feladatainak hatériddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért;

- A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb rendelkezések:
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- A Mt 105. §. (1) bekezdése alapjan ,,Kiilondsen indokolt esetben munkakdrébe nem
tartoz6 munkat is koteles végezni, illetve alland6 munkahelyén kiviili munkavégzésre
is kotelezhetd. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy
egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

- Munkabdl valo tavolmaradasat a munka megkezdése elott koteles bejelenteni.

- Felel6s a munka-, tliz-, baleset-, és katasztrofavédelmi szabalyok, eléirasok betartasaért.

- Az adatszolgaltatasi és titoktartasi kotelezettséget a mindenkor érvényes jogszabalynak
megfelelden kell betartani.

- Az igazgatd fenntartja a jogot a munkakdri leirds modositasara, ha ezt kozben a
megvaltozott koriilmények indokoljak.
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XV. A portas munkakori leirasa

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLOJA
A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankertileti K6zpont
1205 Budapest, Martirok ttja 47.
A munkaltatoi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgat6ja (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja

MUNKAVALLALO
A munkavallal6 neve:

Kozvetlen felettesei:

Igazgatd, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatdhelyettes
Helyettesités rendje:

Helyettesitési rend alapjan.

MUNKAVEGZES
Munkahely:

Munkaideje: o6ra
Munkarend:
Fébb felelossége és tevékenységek osszefoglalasa:

- az éplilet nyitasa, zarasa, a kiils6 udvari kapuk ellenérzése, biztonsagi rendszer be- és
kikapcsolasa,

- abiztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet jelenti az igazgatonak vagy
helyettesének,

- aziskolaba érkezd gyerekeket, sziiloket, kiilsé személyeket utba igazitja,

- lgyel arra, hogy a tanulok tanitasi id0 alatt az intézményt csak engedéllyel hagyjak el,
a tavozasi engedélyt a portan le kell adni,

- gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak,

- az érdeklddd latogatok akkor engedhetdk be, ha a portas a meglatogatni kivant vezetot
vagy a titkarsagot el6zdleg telefonon értesitette, a varakozas idejére a portaval
szembeni székeken foglalhat helyet a varakozo,

- azintézmény fébejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott
allapotban, drizetlentil,

- tanitasi id6ben a kapunyitd automata miikodtetése,

- aportanaplo vezetése: iskolaval jogviszonyban nem allok be- és kilépésének rogzitése:
név, keresett személy neve, belépés €s kilépés idopontja,

- minden szokatlan eseményt id6pont megjeldléssel be kell jegyezni a portasnaploba,

- aterembérldk bejovetelének és tdvozasanak idépontjat, valamint a kiilonféle szerelési,
javitasi munkdara érkezdket is a naploban kell rogzitent,
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- munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, gondoskodik ez
1d6 alatt a portai feliigyeletrol,

- kezeli a rabizott intézményi kulcsokat, vezeti a kulcsok kiadasat €s visszavételét,

- felelds a tanuldi és a sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat,

- aziskola belsd tigyeire vonatkoz6 informaciokat nem szolgéltatja ki,

- a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak,
igazgatohelyetteseknek,

- atlizvédelmi szabélyzatban foglaltaknak megfelelden jar el tiiz, illetve bombariadd
esetén,

- hétvégeken és munkasziineti napokon csak az igazgat6 engedélyével lehet kinyitni az
intézményt,

- A portan szolgélatot teljesité személy felelds az intézmény kulcsainak biztonsagos
tarolasaért, a meglétéért, valamint a ,,Kulcsatvétel nyilvantartas” pontos vezetéséért.

- Munkakdriilmények:

- SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi,

- aportasfiilkében csak a portas tartozkodhat

- A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.
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XVI. A karbantarté munkakori leirasa

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLOJA
A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankertileti K6zpont
1205 Budapest, Martirok utja 47.
A munkaltatoi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgat6ja (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja

MUNKAVALLALO
A munkavallal6 neve:

Munkaidd: heti
Kozvetlen felettesei:
Igazgatd, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes
Helyettesités rendje:
Helyettesitési rend alapjan.

MUNKAVEGZES
Munkahely:

MUNKAKOR:

Cél: Az iskola és kornyezetének tisztan és rendben tartasa. Az iskola épiileteiben és kozvetlen
kornyezetében felmertiild — szakipari munkat nem igényld —karbantartasi feladatok ellatasa, az
épiilet és a berendezések allaganak folyamatos ellendrzése, megodvasa. Szakipari munkat
igényld javitasok, allagmegdévd munkdk jelentése az intézmény vezetdjének, a tankeriileti
miiszaki referensnek.

KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség: a jogszabalyi eldirdsok szerinti alap-, vagy kozépfoku végzettség
Elvarasok:

-szakmai: Ismerje a karbantartassal kapcsolatos eljardsokat, modszereket, a munkdjaval
kapcsolatos tliz, baleset- és munkavédelmi eldirasokat.

-modszertani: Ismerje fel és alkalmazza karbantartas tipusait (megel6zd, kijavito, kiilsd és
belsd), legyen képes a szakmai tudasaval megoldhato feladatok elvégzésére, azt meghalado
hibék jelzésére.

-szocialis: Legyen képes az egyiittmiikodésre, kompromisszumokra a konfliktuskezelésben.
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-egyéni: Legyen képes a problémak meglatasara, megoldasuk megkeresésére, a megfeleld
kommunikéciora.

Az intézmény zavartalan miilkodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

az épiiletek, udvar és a kornyezetének bejarasaval azok biztonsaganak, tisztasaganak,
rendjének ellendrzése,

naponta ellendrzi a viz- és szennyvizrendszert, a csapok, nyilaszarok allapotat,

a kiilsd szakemberrel végzett munka figyelemmel kisérése, az elvégzett munka,
személy, idOtartam, helyének nyilvantartésa,

a szakipari munkat nem igényld kisebb javitdsok elvégzése,

idényjellegl karbantart6i feladatok elvégzése, menekiilési és kozlekedési utak tisztan
tartasa,

megel6zo karbantartasi feladatok ellatasa,

az intézmény portajan 1évo hibabejelentd fiizetbe jelzett javitasok elvégzése,

portas rendkiviili hidnyzésa esetén portai feladatok ellatasa,

a késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete, elzarasa, a tliz-, balesetvédelmi- és
munkavédelmi szabalyoknak megfeleld hasznalata,

a meglévo Tuzvédelmi Szabalyzatban foglaltak betartdsa, betartatasa,

tlizoltokésziilék, fali tlzcsapok készenlétbe tartasanak ellendrzése, az ellenOrzés
dokumentéalasa,

tlizolto késziilékek, fali tlizcsapok iddszakos feliilvizsgalatanak megszervezése,

a tlizoltosag altal tartott hatosagi ellendrzéseken vald részvétel,

tlizvédelmi problémak jelzése, megoldasanak kezdeményezése az igazgatonal,

a kazénok ¢és bojlerek miikodésének feliigyelete a hd- és melegviz-szolgaltatas
biztositasa érdekében,

teremfestés, parketta felujitas nyilvantartasanak vezetése,

zarak, nyilaszarok, vizcsapok, viztartalyok kisebb javitasa, sziikség esetén cseréje,
padok, székek, asztalok, ajtok, szekrények kisebb javitasa,

tablak, dekoraciods anyagok, falitijsagok, karnisok, szemléltetd eszkdzok elhelyezése,

a keritések, kapuk, kerti padok javitasa, sziikség szerinti festése,

izzok, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitdtestek burdinak cseréje, a villamos
berendezések allapotanak ellendrzése,

az intézmény kiilsd teriiletének (jarda, parkold, mezsgye) tisztantartdsa, az udvar,
tornaudvar rendben tartasa, sziikség szerint a flives teriiletek, kerti ndvények gondozasa,
0szi idészakban a zoldhulladékok Gsszegylijtése, Osszekészitése, téli idészakban a ho
eltakaritasa, csuszasmentesités,

a szemétszallitds zavartalansdganak biztositdsa (szeméttarolok kihelyezése),
lomtalanitas feladatok elvégzése;

az igazgat6 ¢€s a fenntarté miiszaki referensének értesitése jelentdsebb javitasi igények
felmeriilése esetén,

minden honap 5-ég az igazgatonak, a kovetkezd havi karbantartdsi munkakhoz az
eszkOz €s anyagigény tovabbitasa,

anyag-, eszkozmozgatdsi feladatok ellatasa (rendezvények esetében, tisztitdszerek
szallitasanal stb.),

részvétel a nyari felajitdsi munkalatokban.
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A feladatai ellatasa soran felelos:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- abalesetmentes munkavégzésért,

- az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos balesetveszélyes
rendellenességet koteles kozvetlen az intézmény vezetdjének jelenteni.

- a rabizott szerszdmokat és eszkozoket, a védoruhat, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden hasznalja, az arra kijeldlt helyen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik,

- azivoviz tisztasadgaért, fOleg tanitasi sziinetek utan (fizikai, izlelési vizsgalat)

- akért adatszolgaltatds, adminisztracid pontossagaért

- amunkajaval kapcsolatos hataridok betartasaért

- koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,

- koteles munkavégzése soran a tliz-, balesetvédelmi- €s munkavédelmi szabalyokat
betartani, a sziikséges nyilvantartasokat vezetni

- koteles az elektromos arammal, vizzel, fiitéssel takarékoskodni,

- koteles a részére megallapitott munkaidét munkaban, munkéval tolteni,

- koteles végrehajtani az intézményben megnevezett felettes — igazgato és helyettesek —
utasitasait,

- torekednie kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre,

- munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival,

- felelds a rabizott leltari eszkozokért.
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XVII. A takarité munkakori leirasa

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLOJA

A munkaltaté neve, székhelye:

Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont

1205 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:

A tankeriilet igazgatdja (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatoja

MUNKAVALLALO
A munkavallalo neve:

Kozvetlen felettesei:
Igazgatd, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatdhelyettes

Helyettesités rendje:
Helyettesitési rend alapjan.

MUNKAKOR

Az iskola helyiségeinek és berendezési targyainak tisztan és rendben tartdsa. Az iskola
helyiségeinek €s a berendezések allaganak folyamatos ellendrzése, megovasa.

MUNKAVEGZES
Munkahely:

MUNKAVEGZES:
Heti munkaid6: ora
Munkaidd beosztas: munkanapokon:
Munkatertilet: eldre egyeztetett helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jelSlni, honap vegen az igazgato atadni.
KOVETELMENYEK:Iskolai végzettség: a jogszabalyi eldirdsok szerinti alap-, vagy
kozépfoku végzettség.

Elvérasok:
-szakmai: Ismerje a takaritassal kapcsolatos eljarasokat, moddszereket, a munkajaval
kapcsolatos tiiz, baleset- és munkavédelmi eldirasokat.
-modszertani: Ismerje és alkalmazza a kiilonb6zd feliiletek takaritdsdhoz sziikséges
vegyszereket, eszkozoket, eljarasokat.
-szocialis: Legyen képes az egyiittmiikodésre, kompromisszumokra a konfliktuskezelésben. -
egyéni: Legyen képes a problémak meglatdsara, megoldasuk megkeresésére, a megfeleld
kommunikéciora.
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Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

- Naponta végzendd teenddk:

- Szeméttartok kiiiritése, kitisztitasa, szemetek konténerbe vald gytjtése.

- A szdényegek, karpitos butorok porszivozasa, a helyiségek felsoprése, tisztitoszeres,
nedves felmosasa.

- Padok, asztalok, székek, kilincsek letorlése, portalanitasa, lemosasa.

- Tablak lemosasa az 1-2. évfolyamos tantermekben.

- Ablakparkanyok portalanitasa.

- Kézmoso6 csapok letorlése, suroldsa, mosdokagylok, csempék tisztan tartdsa.

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

- Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Mellékhelyiségek, mosdok fertdtlenitése, takaritasa, WC papir, kéztorlo, folyékony
szappan meglétének ellendrzése.

- Folyosok, auldk portalanitasa, felmosasa.

- A bejarati 1épcsOk soprése, korlatok, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

- A fiiggdnyok visszaakasztasa

- A terliletén tapasztalt javitasi feladatok beirdsa a portan 1€vé hibafiizetbe.

- Hetenként végzendé teenddk:

- A padok, asztalok belsejének kimosdasa, ha azok iires allapotban vannak.

- Po6khalozas minden helyiségben.

- A cserepes virdgok portalanitasa.

- Ajtok, folyosoi szekrények lemosdasa. . Radiatorok portalanitasa.

- Alkalmanként végzendd teendok:

- Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

- Minden sziinetben (6szi, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

- Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padlozat
felmosasa, a radidtorok lemosasa tantermekben és folyosdkon egyarant.

- Fliggdnyok, teritok mosésa.

- A nyari sziinet alatt a viragok ontozése, a viragladak rendben tartasa.

- A szOnyegek, 1abtorlok vizes tisztitasa.

- A tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

- A feladatai ellatasa soran felelds:

- a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok), -az intézmény vagyontargyainak
védelméért, - a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuloi eszkozok
sértetlenségéért, -a balesetmentes munkavégzésért.

- Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

- Kaoteles az eldirt helyen és idében (munkaidd el6tt 10 perccel) munkara képes allapotban
megjelenni,

- Koteles a megallapitott munkaidét munkéban, munkéval tolteni,
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- Koteles végrehajtani az intézményben megnevezett felettes utasitasait,
- Torekednie kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre

- Munkadja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell toérekednie az intézmény mas
dolgozéival.
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2.SZ. MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 26. pontja — A
koéznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok —
szabalyozza a kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok kezelését. Figyelemmel az Nkt. 43. § (1) bekezdésére, az informacids onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseire, valamint
AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet) rendelkezéseire a kdvetkez6 szabalyzatot adom ki.

Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabdlyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmili és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idGtartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

1. Az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a jogviszony tipusatdl fliggetleniil az Intézmény
valamennyi alkalmazottjara, valamint tanuldjéra.

2. Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, ¢és
hatarozatlan idére szol.

3. Az adatkezelési szabalyzatot tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskora tanuld
sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl
a tanulot és a sziilot tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama az iskolaba valo
jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. 4. Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazottak kotelesek
tudomasul venni, errdl irasos tajékoztatoban tdjékoztatni kell 6ket. Az alkalmazottak adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31.
napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.

I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai
adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
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a, személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
» az alkalmazott személyi anyaga,
» az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

» az alkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok), « a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

» az alkalmazott bankszamldjanak szdma,

« az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

b. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
* a kézokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata,
 a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

* a birdsdg vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

c. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* az igazgato és helyettesel,

» az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld,
* a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor stb.),

* sajat kérésére az érintett alkalmazott.

d. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
* az igazgato,

» az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
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érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés stb.) kell tennie.

e. A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A jogviszony létesitésekor az igazgatd az iskolatitkar kozremiikodésével gondoskodik az
alkalmazott személyi anyagdnak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartds. A szamitdogéppel vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

* a jogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,
* a jogviszony megszlinésekor,
* ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tdjékoztatni
a munkaltatoi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds. Utasitasai és
az alkalmazottak munkak®dri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzik.

3. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

4. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az draadd tandrok
a. nevet,

b. sziiletési helyét,

idejét,

c. nemét,

d. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e. végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f. oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

5. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a. a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar
133

Darus Utcai Magyar-Német Két Tannyelvii Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezEse, szama,

b. sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c. a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a. felvételivel kapcsolatos adatok,

b. az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

c. jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

d. tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e. kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkoz6 adatok,

f. a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

g. a tanul6 oktatasi azonositd szama,

h. mérési azonosito,

i. a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

J- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

k. a tanul6 magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
1. a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

m. a tanul6 didkigazolvanyédnak sorszama,

n. a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

0. évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

p. a tanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka, q. az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

6. Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos aldbbi adatokat:

a. a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime ¢€s a tartdozkoddsra jogositdé okirat
megnevezese, szama,

b. sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c. a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d. a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok - felvételivel kapcsolatos adatok, - az a
koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, - jogviszony sziinetelésével,
megszinésével kapcsolatos adatok, - a gyermek, tanulé6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, -
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok, - a tanuld- és
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gyermekbalesetre vonatkozo adatok, - a gyermek, tanulod oktatasi azonositdé szama, - mérési
azonosito,

e. a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok: - a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- ¢vfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

- a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

- az orszagos méres-értékelés adatai.

7. Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény stb.) elbirdldsahoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo6 jogosultsaga.

8. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, videdfelvételek kezelése Az intézményben
szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan és
kiadvéanyaiban és egyéb online feliiletein az eseményekrdl fényképeket, videokat tesz kdzze,
amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja
vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
igazgatd szamara. Ebben az esetben az Intézmény koteles a nyilatkozat szerint eljarni €s az
érintett tanulot a felvételen nem szerepeltetni vagy maszkolassal felismerhetetlenné tenni. Ezen
események eldtt az Intézmény a sziilot kifejezetten €s bizonyithaté modon tajékoztatni koteles
ezen jogarol.

9. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezeés
¢s a tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeli az
Intézmény az alabbi adatokat:

a. a tanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b. a tanul6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kirdndulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c. a diakok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkoz6 adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,

d. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara vonatkoz6 adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.
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A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatja az Intézmény, hogy amennyiben az itt felsorolt
adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban az adatkezelést
meg kell sziintetni.

10. Téjékoztatni kell a tanulokat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtaldlhatdo az Intézmény adatkezelési tajékoztatdja, valamint az
Intézménnyel jogviszonyban nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

11. Adatok tovabbitasa

1. Az Intézmény 4ltal kezelt adatok — a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a. a fenntartonak,

b. a kifizet6helynek,

c. a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

d. a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
e. a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

f. a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — mikodtetdje, a pedagdégusigazolvany elkészitésében
koézremiikodok részére tovabbithato.

3. A tanuld adatai kozil

a. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b. iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, a neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositod jele, sziildje,
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torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

c. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

d. az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartod részére,

e. a szamla kiéllitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

f. az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek

g. a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez tovabbithato.

4. A tanulo

a. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei ¢és a
nevelésioktatasi intézmények egymas kozott,

b. az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c. magatartasa, szorgalma ¢s tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az €rintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskoldnak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d. didkigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miilkddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valéo igényjogosultsag elbirdldsdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
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I1I. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanadl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a tanuloval, sziilével valod
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszliinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatd Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
kiskort tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitasra jogosultak

Adattovabbitasra az igazgatd és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az d6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere (KIR)

1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartés keretében
a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért
felel6s miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevekenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szdmot ad ki annak, a. aki tanuldi jogviszonyban all,
b. akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak, c. akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segité munkakorben alkalmaznak, d. akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakértd
munkakdrben alkalmaznak, e. akit éraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.
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5. A tanul6i nyilvantartés tartalmazza a tanulo
a. nevet,

b. nemét,

c. sziiletési helyét és idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e. oktatasi azonositd szamat,

f. anyja nevét,

g. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h. allampolgarsagat,

1. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J- didkigazolvanyanak szamat,

k. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I. jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n. jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

o. nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p. tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

g. évfolyamat.

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR miikodtet6je a KIR-ben
nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait €s lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- €és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A
sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati
kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtetéjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapesolati kddon értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje
a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény
egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartidsban adatot a tanuloi
jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szdmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve,
ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a. nevét, anyja nevét,

b. sziiletési helyét €s idejét,

c. oktatasi azonositod szamat, pedagogusigazolvanya szdmat,

d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogusszakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e. munkakore megnevezését,

f. munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g. munkavégzésének helyét,

h. jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
1. vezetdl beosztasat,

J- besorolasat,

k. jogviszonya, munkaviszonya idétartamat

l. munkaidejének mértékét,

m. tartos tavollétének idotartamat,

n. lakcimét,

o. elektronikus levelezési cimét,

p. eldmenetelével, pedagbdgiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

- a szakmai gyakorlat idejét,

- esetleges akadémiai tagsagat,

- munkaidd-kedvezményének tényét,

- mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzoédésben rogzitett hataridejét,

"o "o 4 "o

- mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a mindsitd vizsga
€s a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,

- az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés id6pontjat, megéllapitasait.

8. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat
a. neve, leanykori neve,
b. sziiletési ideje ¢és helye, anyja neve

c. oktatdsi azonositd szdma, pedagdgus igazolvanyanak szdma
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d. csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e. allampolgarsag;
f. TAJ szama, addazonosito jele
g. az alkalmazott bankszamlajanak szama
h. csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
1. allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
j. alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, jogviszonyba beszamithatd idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- az alkalmazott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- az alkalmazott mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiéllitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozéasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az Intézmény a pedagogusok és mas alkalmazottak
fényképét az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznaléds érdekében. Amennyiben
az intézmény valamely alkalmazottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irdsban
jelezni koteles az igazgatd szamara.

9. Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.
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10. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa, valamint
a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljarads keretében azonositas céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

11. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

12. A KIR miukddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetdjét. A KIR milkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

13. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

VI. A tanulék személyi adatainak vezetése

1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
- az igazgato,

- az igazgatohelyettesek,

- az osztalyfonok,

- az iskolatitkar.
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2. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

3. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés stb.) kell tennie.

4. A tanuldk személyi adatainak vezetése €s tarolasa A tanulodi jogviszony létesitésekor az
igazgatd gondoskodik a tanulok személyi adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A tanulok személyi adatai kozott a e fejezetben
felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy
kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuldé vagy az intézmény érdekében torténd intézményi
kezeléséhez a sziil6 irasban hozzajarult.

A személyes adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:
- 0sszesitett tanuloi nyilvantartas,

- torzslapok,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
- a tanulo neve, osztalya,

- a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

- szliletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

- 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett
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tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanul6 és sziiloje a
tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil kdoteles tdjékoztatni az
osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

VII. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1. Az Intézmény mitkddésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az igazgatd elterjesztése
utan a neveldtestiilet 2024. marcius 20-an a neveldtestiileti értekezleten elfogadta.

2. Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet alairasukkal igazolnak.

3. Az adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, a sziilok megtekinthetik az Intézmény honlapjén,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol €s eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

4. Jogérvényesitéssel kapcsolatosan az Intézmény Adatkezelési tdjékoztatoja ad iranymutatast,
mely megtaldlhat6 az Intézmény honlapjan.
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IKTATOSZAM: KLIK 035121 001/4 Gl ul/zo;u( ,

A DARUS UTCAI MAGYAR-NEMET KET TANNYELVU ALTALANOS
ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA
LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a Darus Utcai Magyar-Német Két Tannyelvii
Altalanos Iskola nevel6testiilete a Sziiléi Szervezet, a Didkonkormanyzat és az Intézményi
Tanacs véleményének kikérése mellett 2024. aprilis 30-an elfogadta.

Kelt: 2024. aprilis 30.

Sow

a nevelodtestiilet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény didkonkorméanyzata 2024. aprilis 29-én
megtartott iilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: 2024. aprilis 29.

> Y = 2

o Z

az iskolai Didkonkormanyzat
vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Sziil6i Szervezete 2024. aprilis 29-én
megtartott lilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: 2024, aprilis 29.

Dolaen Ko vallne
az iskolai Sz{ildi Szervezet
vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az Intézményi Tanécs 2024. aprilis 29-én megtartott
ilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: 2024. aprilis 29.

In&ézményi Tanats elndke




Fenntartoéi nyilatkozat

A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC torvény 25.§(1). bekezdése értelmében a
fenntart6 hagyja jové a koznevelési intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat.

A Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont déntésre jogosult képviseldjeként a Darus Utcai Magyar-
Német Két Tannyelvii Altaldnos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat jovahagyom.

Kelt: Budapest, 2024.........ccooevinvennnnnnn.

Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont
Raébel Krisztina
tankertileti igazgato





