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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya
1.1 A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelétestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol

- 20/ 2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11 életpalyajarol

-401/2023. (VIIL31.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény
végrehajtasarol

- A beliigyminiszter.../2024. (....) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

- 110/2012. (VI1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv (NAT) kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol

- 370/2011.(XIL.31.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsod
ellendrzeésrol

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

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

- 277/1997. (XI1I. 22.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- 119/2003. (VIIIL. 14.) Korm. rendelet az altalanos gyermek- €s ifjusagi baleset-biztositasrol

- A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény

- 1990. évi XCIII. térvény az illetékekrol

Tovabba:
- aKiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont SZMSZ KLIK/203-331-9/2017

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya és megtekintése

A Szervezeti és mukodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezo érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
betartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil,
hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.
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Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Kastélydombi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabalyzatot az
intézmény igazgatdjanak elOterjesztése alapjan a nevelOtestiilet fogadta el. A jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a tankertileti igazgato, a didkonkormanyzat
¢s a szlloi szervezet. Jelen szervezeti ¢s mukodési szabalyzat a neveldtestiileti elfogadasat
kovetden, a tankeriileti igazgatd, a diakonkormanyzat, az intézményi tanacs €s a sziiléi szervezet
véleményezési joganak gyakorlasaval 2024. szeptember elsején 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre
sz0l. Ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mitkodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik a kdnyvtarban — a Kdnyvtari nyitvatartasi iddben —, tovabba az intézmény honlapjan.
A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa, az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara, és az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 valamennyi szereplére nézve
érvényesek.

2 Az intézmény alapdokumentumai

2.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

Az intézmény jogszeri miikodését a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont altal 2023. szeptemberében kiadott
Szakmai alapdokumentum alapjan latja el.

Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagogiai program hatarozza meg.

A Pedagégiai program megtekinthetd a konyvtarban és a honlapon. Tovabba a benne
foglaltakrol tajékoztatast lehet kérni elére egyeztetett iddpontban az igazgatohelyettesektol.

A Hazirend megtekinthetdé a konyvtarban €s a honlapon. Tartalmar6l valamennyi tanuld és
sziilld tajékoztatast kap a tanév 1. napjan, illetve 1. sziiléi értekezletén. Kérésre nyomtatott
formaban is biztositjuk a hozzaférést.

Az intézmény egy tanévre sz6l6 Munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét

tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito
értekezleten hagyja jova. Megtekinthetd az iskola honlapjan.

2.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

2.2.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus aléirast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:
— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

— az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloméanya
— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
2
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— az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelent6lapja papiralapt 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 hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

2.2.2 Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai
¢s az adminisztracioért felelds alkalmazottak.

Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis
naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi orak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését; a neveldk
tanitassal lekotott munkaiddn feliili oréit.

A kinyomtatott dokumentumot az iskola korbélyegzdjével latjuk el, és alairasaval hitelesiti az
osztalyfonok és az igazgato.

A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

2.2.3 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézménylinkben az 1. évfolyamon torzskonyv és bizonyitvany pétlap késziil a minisztérium altal
kidolgozott szoveges értekeld program segitségével. Az eldallitott torzslapokat az adott évfolyamon
osztalyonként torzslapboritoban gyiijtjiik, és a torzslapboritdt hitelesitjiik osztalyfonok és igazgatod
alairasaval és intézményi pecséttel. A torzslapok bekotésre keriilnek, és nem kertilhetnek selejtezésre.
A bizonyitvany potlapok az osztalyfondk alairdsaval és intézményi pecséttel keriilnek kiadéasra a
bizonyitvany konyvvel egyiitt. A bizonyitvany kdnyvben feltiintetésre keriil a hozza csatolt
bizonyitvany potlap szama, és az alapul szolgal6 torzslap szama.

A kiadott és a rontott torzslapokrol é€s bizonyitvany poétlapokrdl a szigort szamadésu
nyomtatvanyok kezelésének megfeleld nyilvantartast vezetiink az intézményben.

3 Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

3.1 Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

A koznevelési intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

Az iskola szervezeti egységei:
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A pedagodgiai feladatokat ellato egységek:
— nevel6testiilet;
— munkakozdsségek
A nevelést, oktatast kdzvetlentil segité munkatarsak:
— iskolatitkarok;
— pedagogiai asszisztensek;
— rendszergazda;
A miukodtetést segité alkalmazottak csoportja:
— karbantartok;
— portasok;
— takarito;
— GESZ konyhai dolgozok
Az iskola vezetdje az igazgatd. Az atruhdzott munkaltatoi jogok gyakorlasa 6t illeti meg. Az iskola
szervezeti egységeinek élén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:
— 1-4. évfolyam: alsos igazgatohelyettes
— 5-8. évfolyam: felsds igazgatdhelyettes

lgazgatd
—» gyermekvédelmi
adatokkal megbizott
/ \A\rpedagégus

altalanos (fels6s) alsos rendszergaz Iskolatitkar Iskolatitkar
igazgatohelyettes igazgatohelyettes da l. ¢ 1.
5-8. évf. tanito pedagdgusok | 1-4. évf. tanitd karbantartok
fels6s napkozis nevelok pedagdgusok portasok
felsos szakmai | als6s napkozis nevelSk takarito
munkakdzosségek alsos szakmai konyhai  dolgozok
didkonkormanyzatot  segité | munkakozosségek (GES2)
ped. kényvtaros

pedagdgiai asszisztensek

3.2 Az intézmény vezetése

3.2.1 A vezet6 személye

Az intézmény élén az igazgatd all. Tevékenységét két igazgatohelyettes kozremiikddésével és az
iskolatitkarok segitségével latja el.

Az intézmény vezetdje a Kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek
kivélasztasa nyilvanos palyazat tjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb kovetelménye: az
intézmény-tipusnak megfeleld fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, pedagogus szakvizsga
¢s a pedagogus munkakorben vald hatdrozatlan idejii alkalmazds, valamint a sziikséges szakmai
gyakorlat.

Az igazgatot a fenntarté bizza meg feladatainak ellatasaval.
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3.2.2 Az igazgaté jogkore

A koznevelési intézmény vezetdje gyakorolja az utasitasi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban
¢s a fenntartdé Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont SZMSZ-ében raruhdzott munkaltatoéi jogot a
koznevelési intézmény foglalkoztatottjai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara.

a munkaid6é-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

a munkakdzi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihendnap, a heti pihen6id6 engedélyezésére,
a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatéi dontések meghozatalara,
kiilonosen:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az igazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizds adésara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas koruak tovabb foglalkoztatdsara,

az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzodés megkotésére,

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésének
megallapitasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka és pihendidd nyilvantartasaért.
Az igazgat6 kiilondsen:

a)

b)

d)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a kdznevelési
intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az
intézmény jogi szemelyis€égeébdl fakado dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a
tanulok €s az alkalmazottak biztonsdgaért, amennyiben az érintett program megrendezésére
az egyetértésével kertil sor,

szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagodgiai program,
szervezeti €s mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a
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koznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartod
egyetértésének beszerzésérol,

f) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

g) a tankerlileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi, targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkdrén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

h) az Nkt 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerli mikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

1) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési intézmény informdacidés rendszerben meghatirozottak szerint pontosan
elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,

J) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat beszamoldjanak,
jelentésének és koltségvetésének elkészitésehez,

K) a tankeriileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat és minden tanév végén
irasos beszamolot készit a tankerilleti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

3.2.3 Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az altala kijelolt igazgatohelyettes helyettesiti.

Ha az igazgat6 és az altala kijelolt igazgatohelyettes is akadalyoztatva van feladatai ellatasaban, a
szervezetl hierarchia €s a célszerliség elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi
alkalmazott a dontésre jogosult vezetd az intézményben. Az igazgatd és helyettesei egyilittes
tavolléte esetén az igazgatd Aaltal irasban meghatalmazott, vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott, igazgatoi hataskorbe tartozo érdemi dontések
meghozatalara.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesitést az adott id6ben Osszehivott iskolavezetdség
hatdrozza meg. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb 2 hetes folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi ¢és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését az 4ltala kijelolt
igazgatohelyettes a gazdasagi ligyintézo-iskolatitkarral egyiittmiikddve latja el.

3.2.4 Az igazgato altal atadott feladat és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

— A felsos igazgatohelyettes szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat.

— Az igazgatOhelyettesek részére atengedi az egész napos nevelés aloli felmentésekre
vonatkoz6 sziil6i kérelmek elbiradlasanak jogat.

— Az igazgatOhelyettesek részére atengedi a napi miikddés biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések kiirdsat (feliigyeleti, helyettesitési rend) valamint az {igyeleti rendszer
meghatarozasat.

— A technikai csoport tevékenységének iranyitasat — folyamatos egyeztetés mellett — az erre
kijelolt iskolatitkarnak.
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3.3 Azigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat és hataskore

3.3.1 Az igazgatohelyettesek személye

Az igazgato a feladatait az igazgatohelyettes(ek) kozremiikodésével latja el. Az igazgatohelyettesi
megbizast — a nevel6testiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az igazgatd adja a hatarozatlan
iddre kinevezett alkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes.

Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott felsofoku végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint legalabb ot év pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy lehet.
Az igazgatohelyettesek iranyitjak kozvetleniil a pedagogusok munkdjat.

3.3.2 Azigazgatd-helyettesek jogkore és felelossége

Az igazgatohelyettesek munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan, valamint az igazgatoé kdzvetlen
iranyitasa mellett végzik.

A vezet6-helyettesek feladat- és hataskore kiterjed egész munkakoriikre. Az igazgatohelyettesek
munkakori leiras mintdja az SZMSZ mellékletében talalhato.

Az igazgatohelyettesek feleléssége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato feladatkorokre, ezen
tilmenden személyes feleldsséggel tartoznak az igazgatonak. Az igazgatohelyettesek beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagodgiai munkdjara, a belsod
ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

3.3.3 A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos.

Az intézmény vezetdsége hetente koordinadld megbeszélést tart. Amennyiben a feladatok témaja,
mindsége, mennyisége igényli kibovitett vezetdségi iilést tartanak.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.
Az intézmény-vezetdseg tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak — az éves ellendrzési terv alapjan,
illetve sziikség szerint.

3.3.4 Iskolatitkar I.

Feladata: Az intézményi adminisztraci6 ellatasa, kiilonosen postazas—iktatas—irattarazas, a tanulo-
nyilvantartas (KIR), diakigazolvany ligyintézés, eii. papirtermékek rendelésének dsszeallitasa.
Figyelemmel kiséri a Munka alkalmassagi orvosi vizsgalatok érvényességét, €s sziikség esetén beutalot
allit ki az orvosi vizsgalathoz.

Kezeli (kiadja, nyilvantartja) az utazasi igazolvanyokat, a pedagogus igazolvanyokat.

Felelosséggel iranyitja és végzi az intézmény leltarozasi feladatait.

Kozvetlen iranyitasa ala rendelt alkalmazottak:
takarito,
portas,
karbantartok,
konyhai dolgozok (GESZ)

Iranyitja és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai személyzet munkarendjét, munkaidd-beosztasat,
megszervezi napi tevékenységiiket.
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Ellenérzi a technikai személyzet munka-, tliz és balesetvédelmi feladatainak végrehajtasat.
Gondoskodik a technikai dolgozok feladatainak irasban torténd szabalyozasarol, azok végrehajtasarol, a
szabalyok betartasarol.

Utemezés szerint ellendrzi a technikai dolgozok tevékenységét, a kiilonbdzé munkik, javitasok
elvégzését.

Elékésziti a szabadsag-nyilvantartas alapjan a technikai dolgozok éves szabadsagolasi titemterveét.

A fentieken tal ellatja az itt fel nem sorolt, munkakorébe tartozé feladatokat, amellyel az igazgatod
megbizza, amennyiben az jogszabalyba nem iitkozik.

Felel6s a munka-, tliz-, baleset- és katasztrofavédelmi szabalyok, eléirasok betartasaért.

Az igazgatd fenntartja a jogot a munkakori leirds modositdsara, ha ezt kdzben a megvaltozott
koriilmények indokoljak.

3.3.5 Iskolatitkar Il. — Munkaiigyi/gazdasagi adminisztrator

Feladata: A munkaiigyi adminisztracio ellatasa, kiilondsen
— amunkailigyi—személyi nyilvantartasok,
— statisztikai adatszolgaltatas,
— ellatja a pedagogus taldra elszamolasdval kapcesolatos adminisztratori feladatait,
— kapcsolatot tart a MAK igyintézével, és a fenntart illetékes munkatarsaival,
— vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
A gazdalkodasi adminisztraci6 ellatasa, kiilonosen:
— A koltségvetési  koncepcido  el6késztéséhez, az eldirdnyzatok  kialakitasahoz,
adatszolgaltatashoz.
— Kotelezettségvallalds, megrendelés ¢és beérkezd szamlak eldkészitése, figyelemmel
kisérése, teljesitésigazolasa €s bekiildése a fenntartohoz.
— Figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.
— Adatszolgéltatas a fenntartd kérésére év kozben sziikség szerint €s a beszdmoldhoz.
Tovabba:
— FEllatja az intézmény kézbesitdi tevékenyseégét.
— Segitségnyujtas a szoveges értékeld program hasznalatdhoz, torzskdnyv és bizonyitvany
nyomtatvanyok kezelésében, nyilvantartasaban,
— kezeli és irattdrazza a tanév dokumentumait, értekezletek jegyzdkonyveit.
A fentieken tul ellatja az itt fel nem sorolt, munkakorébe tartozo6 feladatokat, amellyel az igazgato
megbizza, amennyiben az jogszabalyba nem iitkozik.
Felelds a munka-, tiz-, baleset- és katasztrofavédelmi szabalyok, eldirasok betartasaért.
Az igazgatd fenntartja a jogot a munkakori leirds modositasara, ha ezt kozben a megvaltozott
koriilmények indokoljak.
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3.4 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

3.4.1 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ala.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal — alairasaval
¢s az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

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

— az irat iktatdszama

— az ligyintézo neve

— azlgyintézés helye és ideje

— azirat aldir6janak neve, beosztasa
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

— azirat targya

— az esetleges hivatkozasi szdm

— amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozd eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmény hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

3.4.2 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhazasardl szo6ld nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iligy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
— Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuldi jogviszonnyal,
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- azintézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével modositasaval
¢és felbontasaval,
- munkaltatdi jogkorrel Osszefiiggésben.
— Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
- hivatalos ligyekben,
- telepiilési 6nkormanyzatokkal valo iigyintézés soran,
- allami szervek, hatdsagok és birosag elott,
- az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott.
— Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
- a nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetdé foérumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,
- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
- az intézmény belso ¢€s kiilso partnereivel,
- az intézmény székhelye szerinti egyhéazakkal,
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.
— Sajtényilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra.
— Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informéciogyiijtés engedélyezésérdl szold nyilatkozat megtétele.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételr6l, annak
szabalyairdl fenntartéi, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat €érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdjanak és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

3.4.3 Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatod
¢és helyettesei minden {igyben, az iskolatitkarok illetékességi koriikben, az osztalyfonok és a
tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok toérzslapba, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

3.5 A szervezeti egységek

3.5.1 Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény ¢élén az igazgato all.

10
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3.5.2 A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitaniuk, hogy az intézményi
feladatok ellatiasa zavartalan és zOokkenOmentes legyen. Az eltéré tevékenységet folytatd
szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

3.6 Az intézmény kibdvitett vezetdsége
Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetok az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.
Az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai:

- igazgatd

- igazgatOhelyettesek

- szakmai munkakozosségek vezetdi
Az intézmény kibdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,
igy a szlil61 munkakdzosség valasztméanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

4 A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

4.1 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, pedagogiai kérdésekben a kdznevelési
intézmény legfontosabb tandcskozo ¢és hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-
oktatési intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6-oktato
munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii alkalmazottja.

4.1.1 A nevelétestiilet feladata és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozdsa és egységes
megvalositdsa - ezaltal a tanulok magas szinvonalil nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt ¢érintd Uligyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a
diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

4.1.2 A nevelétestiilet dontési jogkore

- apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend, tovabba azok modositasainak elfogadésa,

- anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

- atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljarés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

- az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
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A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

— szakmai konzultacio,

— értekezlet,

— egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

— félévente torténd beszamolok,

— a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazéasa, esetleges megoldasi
javaslatokkal.

4.1.3 A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban - ha
errdl jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerili szotobbséggel hozza. A
nevelOtestiilet egyes, nem munkaltatdi hataskorbe tartozo személyi kérdésekben — a nevel6testiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet. A neveldtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd,
a jogszabalyban meghatarozott esetekben tartalom szerint jegyzOkonyv készitendd.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy
értekezleten. Ilyen értekezlet lehet: az egy osztalyban, vagy egy évfolyamon tanitok értekezlete, az
ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete, az also-felsd tagozat neveldinek értekezlete vagy szakmai
munkakodzdsségi értekezlet.

4.1.4 A nevelotestiilet hataskorébe tartozo iligyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozod iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, az intézményi
tanicsra vagy a sziildi munkakdzosségre. Az atruhdzott jogkdr gyakorldi: a bizottsagok, az
osztalykozosségek tandrai €s a szakmai munkakdzosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett értekezletek idépontjaban.
A nevel6testiilet a kovetkez6 jogkoreit ruhdzhatja at:

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

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

elfogadésa,
— anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztésa,
— atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

— atanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa,
12
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— az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa

— jogszabalyban meghatarozott mas tligyek.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhatod a pedagogiai
program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.
A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy

— mely témaban,

— milyen id6tartamra,

— kinek,
milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizésat.
A megbizottnak az atruhazott tigyben végzett munkajarol irdsban kell elkésziteni tajékoztato
beszamolojat a nevelOtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv eldirdsa szerinti idopontokban
¢s modon. A jegyzOkonyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasarol a nevelGtestiilet nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel dont.

4.1.5 A neveldtestiilet altal 1étrehozhaté bizottsagok

A nevelotestiilet az alabbi alkalmi bizottsagokat hozza 1étre tagjaibol:

A Fegyelmi Bizottsag feladata:

- ahazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata,
- az ¢érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

- az intézmény vezetdje vagy helyettese,

- az ¢érintett tanuld osztalyfonoke,

- egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagogus,

- egy, a tanulo altal felkért pedagdgus,

- a didkonkorményzat képviseldje.

4.1.6 A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az értekezletek egy
részét az intézmény éves munkaterve rogziti. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben
(eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1€pését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem
rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

- tanévnyito értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- félévzaro értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- negyedévente (sziikség esetén havonta) tartando értékeld- és elokészitd munkaértekezletek,

- 0todik évfolyamos dtmeneti megbeszélés.
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RendKkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény
igazgatoja vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

4.1.7 Az osztalykozosségek neveldtestiileti idészakos értékelése (osztalyozo értekezletek)

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi munkéjanak
értékelését, magatartdsi, szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlentiil
foglalkozd pedagdgusokra ruhdzza at. A neveldtestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az
osztalykozosségek esetében az osztalyfondkre harul. Az adott tanulokdzosségért feleld osztalyfonok
sziikség esetén tigynevezett neveldi értekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen
kell lennitik.

4.2 Szakmai munkakozosségek

4.2.1 A munkakozosségek szerepe, feladatai

A meghatarozott tantargyakban tevékenyked6 pedagdgusok a kozds — mindségi €s szakmai —
munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak
1étre. A feladatellatas Gsszetettsége miatt egy pedagdgus tobb munkakzosség munkajaban is részt
vehet. A szakmai munkak6zOsség tagjai a munkakdzosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkako6zOsség-vezet6t valasztanak, akit az igazgaté biz meg a feladatok
ellatasaval 1 éves hatarozott id6tartamra. Feladatai:

- Szakmai moédszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
nevel6-oktaté munka bels6 fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités).

- Téjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

- Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

- Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasardl.

- Az alkalmazott tankonyveket, tanulméanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

- Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét,
kapcsolattartasi formait €s azok tartalmat érintd kérdésekben.

- Tanuloi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

- Kiilonbozd szintli iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezeését, lebonyolitasat és értékelését végzik.

- Felkészitik az arra érdemes tanulokat a keriileti versenyekre, biztositjdk az azokon torténd
eredményes szereplést.

- Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

- Kozremiikddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadid6é hasznos eltoltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a hatranyos helyzetii tanulok
integracidjat szolgalo feladatok megvalositasaban.

- Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk dnképzéséhez.

- Kozremiikodnek az intézmény orszadgos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban.

- Osszeallitjik a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.
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Segitik a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajat.

Javaslatot tesznek a munkakozosség vezetdjének személyére.

Segitséget nyuljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérol készilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
Aréanyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakozosségen beliil.

Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakozosséggel €s részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

Az intézményiinkben miik6do szakmai munkakozosségek:

Alsés huméan munkak6zosség
Alsoés real munkak6zosség
Napkdzis munkak6zosség
Fels6s human munkak6zosség
Felsds real munkakozosség
Idegen nyelvi munkak6zosség
Osztalyfénoki munkakozosség

A szakmai munkak6zosség az iskola programja, munkaterve és a munkak6zOsség tagjainak

javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint végzi tevékenységét. A szakmai
munkako6zdsségek munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A szakmai munkakdzosség-
vezet6t feladatainak ellatasaért a jogszabalyban rogzitettek szerinti potlék illeti meg.

4.2.2

A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, munkakdzosségi
értekezletet hiv Ossze, hospitalast, latogatast szervez.

Osszedllitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban.

Ellenérzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkéjaban.

Képviseli a munkakdzdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil €s kiviil.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

—(Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mdas kdznevelési intézmények
munkakozosségének vezetdje kdzott.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenysegérol.

Ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatonal vagy az igazgatohelyetteseknél.

Adott témaban egylittmiikddik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagogiai
szakmai-szolgaltato intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
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— Tavolléte esetére, illetve a munkakdzosség iranyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakozdsségvezetd-helyettesi megbizast adhat.
A pedagbgus értékelés soran a munkakozdsség-vezetdje véleményével, javaslataival segiti az
igazgato értékeld munkajat.
A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

4.2.3 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkak6zosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves iskolai munkaterv alapjan,

a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymadssal az iskolai

munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6z6sségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év

végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az iskolali

rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az iskolavezetdség altal kiadott

— feladatteljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

— személyes beszélgetések, konzultaciok,

— adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

— kibdvitett iskolavezetdség tilései,

— neveldtestiileti munkaértekezletek,

— a vezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

— iskolai, intézményi és kertileti szintii szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozosségek tagjainak egyiittmiikodése megvalosul:

— személyes beszélgetések, konzultaciok,

— adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

— szakmai mithelymunkak,

— osztalyszintl értekezletek,

— problémamegold6 forumok,

— esetmegbeszélések,

— neveldtestiileti munkamegbeszélések, értekezletek,

— iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran,

— munkakozosségeken beliil a kollégdk segitik egymdst a mddszertani ismeretek atadasaban,
oratervek, foglalkozastervek elkészitésében, megvaldsitasdban oOralatogatassal, szakmai
megbeszélésekkel.

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendjét az iskolai munkaterv €s az annak részét

képezd éves munkakdzosségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.
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4.2.4 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevel6testiilet a Koznevelési torvényben meghatarozott jogkoréb6l fakaddéan a szakmai
munkakdzosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- aPedagogiai Program helyi tantervének kidolgozasa,

- ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel,

- ahatarozott iddre kinevezett pedagogusok véleményezése,

- a szakmai munkak6zosség-vezeté munkajanak véleményezése.

5 AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

5.1 Aziskolakozosség

Az iskolakozosség az iskolaval jogviszonyban allo tanuloknak, azok sziileinek valamint az
iskolaban foglalkoztatott alkalmazottainak az dsszessége.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

— szakmai munkakozosségek,

— nevelGtestiilet,
— sziil61 munkak6zdsség,
— diakok kozosségei (diakonkormanyzat),

— intézményi tanacs.

5.2 A koznevelési foglalkoztatottak kozossége

Az iskola neveldtestiiletébdl, a nevelést-oktatast kdzvetleniil segitdkbdl és a technikai dolgozokbol
all.

5.2.1 A koznevelési foglalkoztatottak kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az
egylittmitkddést.

A belsO kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A kapcsolattartas formdi: killonbozo értekezletek, szakmai megbeszélések, forumok, intézményi
gytilések, fogadoorak stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az iskolai
munkaterv és a nevelOtestiilet havi feladatterve hatarozza meg. Az iskolavezetdség az aktudlis
feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is
értesiti a neveldket. Munkaidében, 8-16 6ra kozott minden munkavallald koteles ranézni az
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értesitési tarhelyére, emailjére. A tanari falitijsagon - egyes adatszolgaltatasok esetén - a papiralapt
tajékoztatast, illetve adatkozlést is alkalmazzuk.

Az intézményi kommunikacié elsédleges szintere a kiillonb6zd csoportok szdmara dsszehivott
értekezletek. Az eldre jol lathatdo programok, események, feladatok megbeszélése, értékelése,
feladatok kiosztasa, a munkatervben kijelolt teenddk atbeszélése ezeken a forumokon valdésul meg.
A koznevelésben foglalkoztatottak (koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és
koznevelési dolgozok) gyiilését az igazgatod akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy
az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Ezekrdl az értekezletekrol
jegyzoékonyvet kell vezetni.

5.2.2 A koznevelési foglalkoztatottak jogali

A koznevelési foglalkoztatottakat és azok képviseloit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslatteteli és véleményezési jog illet meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 f0) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

5.3 Az Intézményi Tanacs
Az intézményi tanacs tagjai:
— aneveldtestiilet képviseldje,
— az iskolai sziil61 szervezet képviseldje,
— az iskolai diakénkormanyzat képviseldje,
— atelepiilési onkormanyzat képviseldje.
Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanics véleményét a pedagodgiai program, az
SZMSZ, a hazirend és a munkaterv elfogadasa elott.
Az intézményi tanacs feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miikodését.
Az Intézményi Tanécs iiléseit a munkaprogramjaban meghatarozott iddpontokban, illetve sziikség
szerint (rendkiviili iilés), de legalabb félévente tartja.
A Tandcs tiléseit az elndk, akadalyoztatasa esetén az alelndk hivja dssze.
Rendkiviili iilést kell 6sszehivni minden olyan esetben, ha ezt a Tanacs tagja, az iskola igazgatoja,
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a delegaldo kozosségek dontése, illetve delegalasra jogosult szervezetei az ok megjelolésével
irasban kezdeményezik.

A Tanécs tagjait az iilés id6pontjarol, helyszinérdl €s napirendjérdl az iilést megeldzden tizenot
nappal értesiteni kell.

A Tan4cs iilésein a tagok és — tanacskozasi joggal — az igazgatd, meghivasuk esetén a pottagok,
illetve mas meghivott személyek vehetnek részt. Az allanddé meghivottak személyérdl a Tanacs
jogosult donteni, az egyes iilésekre torténd meghivasokrol az elndk hataroz.

Az intézményi tanacs kapcsolata az iskolavezetéssel

Az iskolavezetéssel valo konzultacids alkalmakon a Tanacsot az elndk képviseli.

A Tanécs tiléseinek allando meghivottja az iskola igazgatoja.

A Tanacs munkaprogramja tartalmazza a véleménynyilvanito kozosségekkel valo egyiittmiikodés
szervezeti kereteit alkot6 egyeztetd konzultacidkat, melyek egy tanévben legalabb két alkalommal
keriilnek megrendezésre. Az egyeztetd konzultaciokat az elndk hivja dssze.

5.4 A sziil6i munkako6zosség

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziiloi szervezetet
(intézményiinkben: sziil61 munkak6zosséget) hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott
jogosultsdgokkal rendelkezik.
A sziil61 munkak6zosség dont sajat szervezeti ¢s miikddési rendjérdl, képviseletérdl.
A sziil6i munkakozosség szervezetileg kiilon kozosségként miikddik, jogszabalyban garantalt
jogait azonban kozos allaspont kialakitasa révén egységesen érvényesiti.
A sziil6i munkak6zosség tagjai az osztalyok sziil6i kozossége altal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 2-3 0.
A sziil61 munkak6zosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényestilését, a pedagogiai munka
eredményességeét.
A sziiloi munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

— a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,

— az intézményi mitkddés sziiloket 1s érintd rendelkezéseinek,

— a hazirend megalkotasanak,

— az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

— atanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd eljarasnak,

— valamint a pedagogiai program elfogadasanak tigyében.

5.4.1 Az iskolai vezetdk és a sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A sziildi munkakdzosség vezetdjével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziil6i
munkak6zosség véleményének a jogszabdly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény igazgatdja felelés. A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a sziil6i szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény
vezetOségehez.

A sziil61 munkak6zosség tagjainak az iskola igazgatoja évente két alkalommal (tanév elején és az
I. félév végen) tajékoztatd értekezletet tart. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves
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iskolai munkatervet, sz6l a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérol,
a munkatervi feladatok teljesitésér6l. Indokolt esetben a sziildi munkak6zosség nagyobb
gyakorisadggal is 6sszehivhatd. A sziildi munkak6zosség 6sszehivasara javaslatot tehet: az igazgato,
az iskolavezetdség tagjai, a sziildi munkakdzosség vezetdje és tagjai.

Az iskola életét érintd informaciok megtalalhatok az iskolai honlapon.

5.4.2 A sziilok belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az iskoldban szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,

idébeosztashoz kotddik.

Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell:

- az intézmény zavartalan mikodését, a neveld-oktatdé munka nyugodt feltételeihez sziikséges
koriilményeket,

- atanuldk védelmét,

- az intézményi vagyon megdvasat.

1. A szil6 a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartézkodhat.

2. A tanitas kezdete elott gyermekét csak az iskola kapujaig kisérheti. Kivétel ez aldl az elso
osztalyok 1 hetes "beszoktatési ideje". Ebben az esetben is csak a tanulok szdmara kijelolt
bejaraton kozlekedhetnek.

3. Az utolsé tanitasi 6ra (napkdzi, tanuldszoba) utdn a fObejarat eldtt varhatjdk meg
gyermekeiket.

4. A gyermek fejlédésérdl, tanulmanyi eldmenetelérél, magaviseletérél a rendszeresen
megtartott fogaddorakon ¢€s sziildi értekezleteken tdjékozddhat.

Sziil6i értekezletek ideje: szeptember, januar, majus els6 két hete (Sziikség esetén
rendkiviili sziil6i értekezlet is tarthatd.)

Fogadoorak ideje: november, aprilis

Mas esetben csak a neveldvel elézetesen egyeztetett idoben (tanitasi oran kiviil) kérhet és
kaphat tajékoztatast gyermeke feldl.

5. Az osztdly vagy iskolai rendezvényeket eldkészitd, segitd vagy azokon kozremiikddo,
résztvevo sziilok az iskola épiiletében tartozkodhatnak.

5.4.3 A sziilok tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a Koznevelési torvénynek megfelelden - a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos
tajékoztatasanak modja a sziildi értekezlet, az egyéni tdjékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziil61 k6zossége szdmara az intézmény tanévenként harom, a munkatervben rogzitett
1d6épontua rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok
érteslilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Az intézmény Pedagogiai Programjat az osztalyfonok
ismerteti sziild1 értekezleten. Az 1. osztalyos tanulok sziilei a beiratkozaskor is megismerhetik a
Pedagdgiai Programot.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfonok és a sziiléi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.
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A rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasardl és idopontjardl tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.
A sziiloi fogadoordk rendje

Az intézmény pedagogusai a sziildi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrodl a sziilok
szamara.

Az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiléi fogadoorat tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesé tanul6 sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi
fogaddorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadooran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

Also tagozaton az lizend flizeten keresztiil tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd
eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

Az osztalyfénok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanuldok elémenetelérol,
magatartasarol és szorgalmarol.

5.4.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.
Tankoteles tanulo esetében:

— elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziild értesitése,

— tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése,

— atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni),

— a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni),

— az Otvenedik igazolatlan ora utan: a jegyz0 értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.

5.5 A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢€lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikédésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miilkédik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A milkddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €lén, annak szervezeti €s milkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzat vezetd all.

A didkonkormanyzat tevékenységét segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal az
1gazgato biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatdrozott idében — didkkozgylilést tart, melynek Osszehivasat a
didkoénkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
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A didkdnkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatit az intézmény belsd mikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- ahdazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkdnkorményzat véleményét.

5.5.1 A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan miikodésének
targyi-technikai és mas feltételeit. Az iskolai koltségvetés fedezi a didkdnkormanyzat
mikodéséhez sziikséges koltségeket. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati rendszabalyok szerint veheti igénybe.

552 A diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkdonkorményzattal folyamatos kapcsolatot tartanak az igazgatohelyettesek, ¢€s a
diakonkormanyzatot segité pedagogus.
A diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

— atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyaldsakor,

— atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

— atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

— akdnyvtar és az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasakor,

— egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

— a diakonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a nevelOtestiilet, a sziild1 szervezet értekezleteinek rajuk vonatkozo napirendi
pontjainal,

— az osztalyk6zosségek a problémak megolddsaval megbizott diakjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

— a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot kiilon
megbesz¢lt formaban.

A didkdnkormanyzat vezetésége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segité pedagogus
képviseli.

5.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
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osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkorményzatanak
legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak tagjait, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalykozosség ily moédon 6nmaga dont
diakképviseletérol.

Az osztalykozosség €élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all.

Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsdganak ¢és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot az igazgatohelyettesek javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonok részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit az SZMSZ
mellékletében talalhato ,,Munkaltatoi megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara” dokumentum
tartalmazza.

r o r__.r

formai, idokeretei

5.7.1 Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tanérakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

— napkozi és tanuloszobai foglalkozas,

— felzarkoztat6 foglalkozas (korrepetélas),

— differencialt képességfejlesztés,

— tehetséggondoz6 foglalkozas,

— sportkor,

— tanulmanyi-, kulturalis-, sportverseny,

— hazi bajnoksag,

— gybgytestnevelés, konnyitett testnevelés,

— tanulmanyi kirandulas,

— az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

5.7.2 Az egyéb foglalkozasok célja

1. A napkozis foglalkozasok elsddleges célja a tanorakra valo felkésziilés, pedagogusi segitség
az egyes feladatok megoldasa terén, s legfOként a hatékony 6néllé tanulds modszertananak
elsajatittatasa. A napkdzi egyben a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos eltdltésének szintere.
Napkozis foglalkozasokat also tagozaton, valamint a felsé tagozat 5-6. évfolyama szamara
szerveziink iskolankban. Miikodésének rendjét az iskolavezetés hatdrozza meg. A napkozis
foglalkozasokrdl vald tavozas csak a sziilé irdsbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis
neveld engedélyével, az igazgatd vagy az iskolavezetés mas tagja eldzetes jovahagyasaval.
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. A tanul6szobai foglalkozasokat — a napkozis foglalkozasok miikodési rendjéhez hasonldan —
a felsd tagozat 7-8. évfolyamos tanuldéi szamdara szervezziik. Célja a tanoérdkra vald
felkésziilés, a tanulds segitése a hatékony 6nallo tanulds modszertananak elsajatittatasaval.
Kiemelt célja a rendszeresen kiilon idOkeretben nem megszervezhetd szakkorrepetalasok
biztositasa.

. A felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. Az alsd tagozaton a felzarkoztatod
foglalkozasok orarendbe illesztett iddpontban torténnek. Felsé tagozaton a korrepetalas
differencialt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 f6 részvételével)
vagy tanulocsoportokra vonatkozoan keriil megszervezésre a pedagdgusok jelzése, tovabba
a szintfelmérések eredményei alapjan.

. A szakkorok, érdeklodési korok, miivészeti csoportok a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden, a
munkak6zdsség-vezetok javaslatanak figyelembevételével indithatok. Tételes felsorolasukat
a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatésa,
egy-egy ismeretteriileten valé tudomdnyos igényli elmélyiilés, amely parosul a tanuldk
kezdeményezdkészségén alapuld, ontevékeny munkaltatassal, a kreativitas fejlesztésével,
mely az élményszerii tanulas révén a tanorai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

. Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
pedagogus. Els6sorban az egyén kdzos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

. Az iskolai didksportkor foglalkozasainak célja, hogy a tanulok mindennapi testedzésének
lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozz4 az egész intézményi tevékenységet atfogo teljes korl
egészségnevelés megvalositdsahoz.

. A gydgytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
formaja. Gyogytestnevelés Orara valo beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo.
A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanuld — orvosi javaslatra — az igazgato
altal teljes vagy részleges felmentést kaphat az iskolai testnevelés 6rdkon valo részvétel alol.
A konnyitett testnevelésben részt vevo tanulokkal a testneveld differencialtan foglalkozik.

. A tanulmanyi-, kulturélis-, sportversenyeken, hazi bajnoksagokon valo részvétel didkjaink
képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, kertileti, fovarosi és
orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt a pedagogus felkészitését igénybe véve.
A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai
munkakozosségek és az igazgatohelyettes(ek) felelosek.

. A tanulmanyi kirandulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes ¢és
problémamentes megszervezése ¢s lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok
szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi hataskorben kell szabalyozni.

5.7.3 Az egyéb foglalkozasok idékerete

Az egyéb foglalkozasok idétartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatd és az
igazgatohelyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egylitt.
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A napkozis foglalkozasok rendje:  a tanitas végétdl 16.00 oraig

tanulasi 1do: 14.30-15.30 o6raig tart.
A tanuloszobai foglalkozasok rendje: a tanitas végétol 16.00 oraig
tanulasi 1do: 14.30-15.30 oraig tart.

A zavartalan tanulasi kornyezet biztositasa érdekében, a tanulasi id6 alatt a tanuldk csak rendkiviil
indokolt esetben, irdsbeli sziil6i kérés alapjan tavozhatnak a csoportbol.

5.8 Az iskolai sportkor (ISK) miikodése, az iskola vezetésével valo kapcsolattartasanak
formaja és rendje

Szervezeti forma, 6nallo szabalyzat alapjan miikodik. Az ISK a tanulok mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult.
Az iskola tanuloinak nyujt lehetdséget az ISK altal szervezett tanfolyamokon valé részvételre,
valamint az ISK szamara kiirt palyazatokon valo részvételre.
Az iskola vezetoségével valo kapcsolattartas rendje:

— Az iskolavezetés és az ISK vezetdje félévenként egyezteti a sportolasi lehetdségeket.

— Az ISK vezetdje €és az igazgatd a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis

feladatait.

— A kétoldalu megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni.

6 AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka és az
intézmény miikodtetésének egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idében torténd feltarasat,
mutasson rd a hidnyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo
modszerek népszeriisitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsd ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertild teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat eldkészithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerlien, illetve az
ellendrzeés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

6.1 Belso ellendrzés

Az ellenfrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan torténik az
ellendrzési litemterv alapjan.
A belsé ellendrzés célja, hogy:
— segitse az intézmény feladatkorében a nevelési €s oktatdsi tevékenység magas szinvonali
megvalosulasat,

— Dbiztositsa az intézmény felelds vezetéi szamara a megfeleld mennyiségli és mindségli
informaciot az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka tartalmar6l és annak
szinvonalarol,

25



A KASTELYDOMBI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

— jelezze a pedagdgusok, valamint a vezetOk szamara a pedagogiai és egyéb, jogszabalyban
rogzitett kovetelményektol vald eltérést, tarja fel a szabalytalansdgokat, hianyossagokat,
mulasztasokat,

— segitse a vezetoi iranyitast: a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai, munkatigyi miikodését,

— megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,

— vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, a
selejtezés és egy€b zarlati tevékenység helyességét.

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje a belso ellendrzés iranyitdja. Ellenorzési joga kiterjed
az intézmény Osszes alkalmazottjara és munkavégzésiikre, valamint a teljes intézményi mitkodésre.

Feladata, hogy biztositsa a belsé ellendrzési rendszer targyi- és személyi feltételeit, és hataridoket
adjon az éves ellenérzési munkaterv és az ellendrzési programok Osszedllitisara, valamint
megtartassa az értékeld megbeszéléseket.

Ellendrzési munkajat az igazgatohelyettesek és a szakmai munkakdzosségek vezetdinek
bevonasaval latja el.

Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:

— igazgatd

— igazgatohelyettesek

— munkak6z6sség-vezetok

— osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellendrzés teriiletei

A bels6 ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed Ki:

— pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok

— 1ddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore

— adminisztracidos munkaveégzés

— tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanul6éi produktumok,
meérések, értékelések.

Az ellendrzés formai

— Oraellendrzés

— Egyéb foglalkozasok ellendrzése

— Beszamoltatas

— Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

— Helyszini ellendrzések

6.1.1 A pedagogusok ellendrzése, értékelése

A pedagbdgusok ellendrzését az iskola igazgatdja, mint munkaltatd, illetve helyettesei €s feleldsségi
jogosultsaguknak megfelelden a kozépszintli vezetok végzik.
A pedagogusok ellenérzése kétszintlii: munkajogi és szakmai.
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Munkajogi ellenorzés és értékelés
Az igazgat6, mint a munkaszervezési jogok gyakorléja, ellenérzi a pedagdégusok
munkavégzésének idejét, pontossagat, koriilményeit a jogszabalyokban eléirt médon.
— Rendszeresen ellendrzik a pedagoégusok adminisztrativ tevékenységét.
— Az intézményvezetés félévkor €s a tanév végén értékeli az iskolai munkafegyelmet és az
iskolaban végzett adminisztrativ munka szinvonalat.

Szakmai ellendrzés és értékelés

— A tanév elején a pedagdgus koteles atadni a tanévre szol6 osztalyokra lebontott tanmenetét.
Ez a dokumentum a pedagdgus tandrakon végzett munkdja értékelésének kiindulasi pontja.
A tanmenetnek 6sszhangban kell lennie az iskola helyi tantervével.

— Azigazgato és helyettesei a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve tanévi ellendrzési tervet
készitenek, melyben feltiintetik a pedagdgusoknal esedékes oralatogatasok varhatd
id6tartamat €s szempontjait. Az oOralatogatison az ellendrzési jogkorrel rendelkezdk
vesznek részt. Az dralatogatas pontos iddpontjat lehetdség szerint 1 nappal eldre kézolni
kell.

— Béarmilyen oraldtogatast, a résztvevok és a tanité pedagogus jelenlétében 3 napon beliil
kozosen értékelni kell. Az oralatogatast végzok tapasztalataikrdl, benyomasaikrol irdsos
feljegyzést készitenek.

— Az igazgato és/vagy a tagozatot feliigyeld igazgatohelyettes kérheti a pedagogust tanévi munkaja,
pedagogiai céljai, eredményei, tervei irasos Osszefoglalasara, amit az érintett pedagogusnak 5
munka-napon beliil el kell készitenie. Az irasos beszamolot az azt készitd jelenlétében kozosen
értékelni kell.

— Az igazgato, az igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetok folyamatosan figyelemmel
kisérik és ellendrzik az iskolaban folyd tandran kivilli munkat. A tandran kiviili tevékenységet
feliigyel6 igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok az oralatogatasok rendjével azonos
modon ellendrzik azt.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellendrzése soran
— apedagogusok munkafegyelme,
— atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
— anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
— atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
— atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
— aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
- az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora felépitése s szervezése,
- atanitasi oran alkalmazott modszerek,
- atanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.
A tanitési 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkako6zosségek javaslata alapjan az

iskola vezetdsége hatdrozza meg.
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a tan6ran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kdzosségformalas.

A neveld és oktato munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok
igazgato,

igazgatohelyettesek,

munkako6zdsség-vezetok,

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belso
szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasair6l kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét ¢s megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzének a hianyossag megsziintetésére fel
kell hivnia az ellenérzott dolgozd figyelmét; a hidnyossdgok megsziintetését tjra
ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, igyviteli és technikai jellegli munkajat;
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmeény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Igazgatohelyettesek:

folyamatosan ellenérzik a hozzdjuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli
munk4jat, ennek sordn kiilondsen:

a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracidos munkdjat;

a pedagodgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességeét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munkajat, ennek soran kiilondsen:

a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi mérésekkel),
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A pedagdgusok kapcsolattartasat a keriileti munkak6zosségekkel.

Iskolatitkar I:

folyamatosan ellendrzi a technikai személyzet munkajat.

Iskolatitkar I1:

folyamatosan ellendérzi a munkatigyi adminisztracio helyességét,
a koltségvetési eldiranyzat €s teljesiilés alakulasat.

A szabalytalansagok kezelési rendje:

A szabalytalansag €szlelése esetén az igazgatd vizsgalatot rendel el.

A kivizsgalt szabalytalansag vagy hianyossag kijavitasara tervet készit, mely a hataridoket
¢s a feleldsoket is tartalmazza.

A hatarid0 letelte utan a javitasokat és hianypotlasokat uto-ellenorzi, és a tapasztalatokrol
jegyzokonyvet készit.

Tapasztalatait az illetékesekkel megbeszEli, illetve ismerteti velik az uto-ellendrzés
eredményét.

Felhivja az illetok figyelmét a szabalytalansagok ¢€s a hidnyossagok elkertilésére.

7  AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1 A tanév rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkezdé év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az
oktatasért felelds miniszter €évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelOtestiilet hatarozza meg €s rogziti munkatervében az érintett kozosségek véleményének

figyelembevételével.

A tanév helyi rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és iddpontokat:

a neveldtestiileti értekezletek idépontjai,

az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépont;jat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a vizsgak (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-) rendjét,

a tanitési szilinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
a bemutato orak és foglalkozasok rendjét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
elbirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az els6 sziili
értekezleten pedig a sziilokkel.
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7.2 Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valé benntartdozkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének ardnydban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege
hatdrozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
pedagogus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakori leirdsban meghatarozott iddkeretben, a
tantargyfelosztas alapjan az orarendben részletesen megjeloltek (foglalkozas/tanora helye, pontos
idObeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizdrdlag az igazgatd eldzetes engedélyével lehet. A
pedagdgus kotdtt munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktatd
tevékenységgel Osszefiiggd, elsdsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel 0sszefiiggd
feladatokat, valamint eseti helyettesitést €s a tanulok ligyeletét latja el. A pedagdgus a beosztasa
szerinti elsd foglalkozéasa eldtt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok
kotelezd programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény neveld-oktatdmunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottai, ha a munkakérhoz
tartoz6 feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori
leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgatd utasitdsa szerint az intézményben, illetve az
intézményhez tartozd meghatarozott teriileten tolteni. Ha a munkakoriikhoz tartozé feladatuk
ellatasa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil
vald tartozkodds varhatdo idejét az igazgatonak, igazgatohelyetteseknek eldzetesen be kell
jelenteniiik.

Minden foglalkoztatottnak az intézményben be kell tartania az altalinos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a tankeriileti kozpont szerz8dott partnerének munkatarsa
tartja. A tliz €¢s munkavédelmi oktatason a megjelenés kotelezd.

7.2.1 A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaid6bol all. A kotott
munkaidd nevelési-oktatési feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaiddrészekbdl all, melynek
tartalmat az iskola igazgatéja hatarozza meg a munkakori leirasban rogzitettek szerint. A
tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztds — €s az annak alapjan
készitett — orarend hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti €s
a helyettesitési rendet az igazgatd, illetve az igazgatOhelyettesek (a tovabbiakban egyiitt:
iskolavezetés) allapitjak meg. A tényleges napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal figyelembe kell
venni a munkakdzosség-vezetoknek a javaslatait a tanérdkra és az egyéb foglalkozasokra
elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az tigyeleti beosztas fliggvényében.

A pedagogusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-helyettesek
allapitjadk meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozasi rendjének) fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni (lehetdség szerint szaktandri helyettesités biztositasaval). Az
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igazgatosag tagjai - a fenti alapelvek betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiilli munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. A hidnyzd pedagdgus koteles foglalkozasi
anyagait hianyzasat megel6z6en az igazgato-helyettesekhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban
hozzaférhetévé tenni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesit tanar biztosithassa a tanulok
szamdra a tanmenet szerinti el6rehaladast. Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtol kérhet
engedélyt (legalabb 1 nappal el6bb) a tanéra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tandra megtartasara. A tanorak (foglakozasok) elcserélését a teriiletet feliigyel igazgato-
helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szdmara - a kotelezd oraszamon feliili - nevel6-oktatd munkdval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgaté adja az igazgato-
helyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizasok
alapelve: a ratermettség, szaktudas és az ésszerli munkamegosztas.

A pedagdgus kérésére a gyermek utan jar6 potszabadsag kiadasat az igazgatod engedélyezi.

A pedagiégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idStartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idStartamanak és
idépontjanak meghatarozdsa a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-rész felhasznélasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga
dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie. Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben
rendelheti el a munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalésa
vélhetden nem biztosithato.

7.2.2 A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan
— az igazgato allapitja meg.

A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottaink: pedagdgiai asszisztensek,
iskolatitkarok, rendszergazda.

Munkakori leirdsaikat a munkaltatéi jogkor gyakorloja késziti el.

A torvényes munkaidd €s pihend id6 figyelembevételével az igazgato-helyettesek tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasdra és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadésara.
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A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a munkakori leirdsokban
szabalyozzuk, ill. hatdrozzuk meg.

7.3 A vezetdk intézményben valé tartézkodasa

Az iskolaban 7.30 és 16.30 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgatd, igazgatdhelyettes)
koziil — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az iskolaban tartozkodik. Amennyiben ez
nem megoldhato, az igazgatd az iskola pedagdgusai koziil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg
érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
felelOssége, intézkedési jogkore az intézmény mikddésével, a tanuldk biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki. Az intézmény vezetdje €s helyettesei heti
beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezet6i feladatokat. A meghatarozott munkarend a
mindenkori éves munkaterv része.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletre beosztott pedagdgus jogosult
¢s koteles az intézmény milkddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére.

A 16.30 orakor tavozé vezetd utan a napkdzi tigyeletet ellatdo pedagogus tartozik felelosséggel az
intézmény rendjéért.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben a fenntartd altal
meghatarozott iddpontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos iddpontjat a helyben szokésos
modon kifliggesztjiik, kozzétessziik.

7.4  Munkakori leiras mintak (lasd: 1. sz. melléklet)

— alsos igazgatohelyettes
— felsds igazgatohelyettes
— iskolatitkat I.
— iskolatitkar II.
— tanito/tanar
— napkozis pedagogus
— megbizas és munkakori leiras kiegészitése
- osztalyfonok
- munkak6zosség-vezetd
- gyakornok segitd (mentor)
— pedagodgiai asszisztens
— rendszergazda
— portas

7.5 A tanulék munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzék a tanuldk jogait és kotelességeit,
azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsé rendjének, életének
részletes szabalyozasat.

32



A KASTELYDOMBI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok iligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése igazgatohelyettesek feladata. A hazirend
az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

A hazirend szabdlyait a nevelGtestiilet — az igazgato eldterjesztése utan — az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartozkodo
személyekre nézve kotelezo.

7.5.1 A tanulék intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény ezzel megbizott alkalmazottja az iskolavezetés altal kijelolt helyiségben fogadja a
tanulokat, és feliigyeli 0ket. Ezutan a tanulok megkezdik napi tanorai feladataik teljesitését a
hazirendben foglaltaknak megfelelden. A tantermekben a tanuldk csak pedagogus vagy pedagogiai
asszisztens feliigyeletével tartozkodhatnak.

Az o6rakozi sziinetek idején a tanulok a folyosokon, el6terekben, udvaron tartozkodnak, ahol
feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottai gyakoroljdk. Az alsds osztalyok a tanitok
feligyeletével az osztdlytermiikben is tartozkodhatnak az 6rakozi szilinetekben. JO i1d6 esetén a
sziinetekben a tanulok — pedagogus feliigyelete mellett — az udvaron tartozkodhatnak.

A 16 oraig biztositandd iskolai foglalkozasok lehetdséget adnak a napkoézis és tanuldszobai
foglalkozasok megtartasara. A torvény lehetdséget ad arra, hogy a sziil¢ kérelmére az igazgat6 sajat
hataskore alapjan ez alol felmentést adhasson.

A sziinetek és az iskoldba vald érkezés, illetve az iskolabdl vald tavozas rendjét a hazirend
szabalyozza. A tanitasi id6 végeztével a napkodzis €és tanuldszobds, tovabba iskolaétkeztetésben
részesiild tanuldkat a felligyeld tanarok, illetve a pedagdgiai asszisztensek fogadjak, s feliigyelik a
rendet az ebédlében és az eldterekben. Az utolsd tanora, illetve foglalkozas utan a pedagégusok
/pedagbgiai asszisztensek az alsos tanuldkat a kapuhoz kisérik és sziilovel/kisérdvel hazaengedik.
A napkozis €s tanuldszobas tanulok 16 orakor (kivételes esetben sziildi kérésre ettdl az idoponttol
eltérdé idében, legkésdbb 18.00 orakor) hagyjak el az iskola épiiletét. Egyéb mas esetben tanuld
csak irdsos igazgatdi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi id6 alatt az iskolabol. Neveldi vagy a
pedagdgiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosokon, sem egyéb mas
helyiségekben — vagy az udvaron tanuld nem tartozkodhat. A fent leirtaktol valo eltérés feltétlendil
szlikséges esetben az igazgatd engedélyével torténhet.

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

Az iskolaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem allo kiskoru vagy felndtt személy csak
elézetes megbeszElés alapjan, a megbeszElt idopontban és idGtartamban tartozkodhat az iskola
¢épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogadoidejét, valamint a sziildi értekezletek,
fogad6 orak rendjét a sziildi értekezleteken, illetve az iskola honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Idegenek az épiiletbe csak az tigyeletes portas kelld tdjékozdodasa utan 1éphetnek be. A latogatod
koteles megnevezni a latogatandd személyt vagy jovetele céljat. A latogatd nevét, a belépés és a
tavozas 1idopontjat a portas rogziti, majd a latogatandd személyt értesiti.
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A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, s a tanitas/foglalkozasok utan itt
varhatjak Oket.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az eldzetes
megallapodas szerinti id6tartamban és helyiségekben, azok épségét és allagait meglrizve
tartozkodhat vagy tartozkodhatnak az éptiletben. Errdl szoban és/vagy irdsban torténik eldzetes
megallapodas az intézmény igazgatojaval, a feliigyeletet ez 1d6 alatt biztositdo személyek egyideji
értesitése mellett.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbe vevoi csak a bérleti szerzédésben rogzitett
iddtartamra tartozkodhatnak az épiiletben.

Az intézményben a bérldk ¢és a vendégek kotelesek az iskola hazirendjét betartani. A bérldk az
okozott karokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

Az iskola 4ltal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az ¢ fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes neveldk,
egyeb dolgozok és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a fogadasukra
kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskoldban 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 értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

7.7 Az intézmény nyitvatartasa, az intézményben tart6zkodas rendje

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

7.00 oratol 18.00 6raig tart nyitva.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatod adhat engedélyt — eseti kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartas csak az igazgat6 altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben
ligyeleti rend szerint tart nyitva.

7.8 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

7.8.1 Az épiilet egészére vonatkozo6 rendszabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartdzkodé minden személy koteles:
- A kozdsségi tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetés szertién hasznalni.

- Az iskola rendjét és tisztasagat meg0rizni.

- Azenergiadval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

- A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

7.8.2 Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltézoket és
egyéb helyiségeket zarni kell. A bezart termek kulcsat a portan kell leadni.
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A portés feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva legyenek, hogy illetéktelen személyek
azokon at ne juthassanak az intézmény teriiletére.

A tantermek zarasat az épiilet nyitvatartasi ideje utdn a portds ellendrzi, akiknek feladata az
elektromos berendezések aramtalanitasa, az ablakok ellenérzése is.

A tantermek, szaktantermek, eléadok, tornatermek balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatarol a szaktanar gondoskodik. A termek hasznalatdnak
rendjét a hazirend szabalyozza.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni. A konyvtar kulcsanak
megorzése is az O feladata. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a nyitvatartasi idében
tartdzkodhatnak a tanulok. Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat a 3. szamu
melléklet tartalmazza.

7.8.3 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon hasznalhatjdk,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt az igazgatotdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak
megjelolésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan is csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A tantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett
id6ben tartozkodhatnak - kizardlag a szaktanarok jelenlétében. Tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett
foglalkozas vagy engedélyezett program keretében tartdzkodhat az iskoléban - a hazirend betartaséaval.

A berendezések hasznalata

Az mtézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata -
oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie az igazgatonal. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
feleldsségrdl elismervényt kell alairni. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell leadni
¢s iktatni, masik példanya a kolcsonvevonél marad.

Az iskolaba pedagogus a maga altal készitett targyat, szemléltetd eszkdzt csak az 6vo-veédo
rendelkezések betartasaval hozhat be.

A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszk6zok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérél — a szakmai munkakozosségekkel vald egyeztetés utan — az
igazgatd gondoskodik. A tanitdshoz hasznalt szemléltetdeszkozok, anyagok, médiak
foglalkozasokon valo felhasznalasanak biztositasa a nevel6 feladata.
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Az eszkozok, berendezések hibajat az igazgatohelyettesnek jelenteni kell, illetve a hibas
eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

7.9 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatést - az igazgat6 a tankeriilet kozremiikodésével dont. A szerzédést az intézmény
késziti eld, de a Kiils6-Pest Tankertileti Kézpont koti meg a bérldvel.

A bérleti szerzédésben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerti hasznalat
modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérlonek a bérbeadasra kijeldlt termet a portas,
vagy a karbantartd nyitja ki a bérleti szerzodésben megjelolt idotartamra.

7.10 Karbantartas és kartérités

A karbantart6 felelés a tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a karbantartd vagy rendszergazda
tudomasara hozni. A hibads eszkozoket le kell adni a hiba megjeldlésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot
értesiteni. Az igazgat6 feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd
rendeztetése.

8 AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

8.1 A hagyomanyapolas célja és kiilséségei

A valahov4 tartozas tudatat, a kozosségi eszmék €s értekek megbecsiilését a hagyoméanyok kozvetitik.
A hagyomany kézosségteremtd és megorzo erd, amely bizonyos allanddsagot és folytonossagot teremt
az iskola mindennapi életében. Iskolank tudatosan apolja, 6rzi és folyamatosan béviti hagyomanyait.
Az iskola eddigi hagyoményainak apoladsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoményok apoléasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint a feleldsoket a neveldtestiilet
az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valo szinvonalas
felkészites és felkésziilés - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést
adjon a pedagdgusoknak és a tanuloknak egyarant.

A nemzeti ilinnepélyek ¢és megemlékezése rendezése ¢€s megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés dromét szolgaljak, a fiatalokat
az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

- tanévnyitd linnepély
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- sziireti rendezvény

- Mikulas

- Luca-napi vasar

- karéacsonyi iinnepély
- Koltészet napja

- farsang

- Fold napja

- gyermeknap

- ballagasi iinnepség

- tanévzaro linnepély

A hagyomanyapolas kiilsoségei

Intézményiink jelképei:
- lanyoknak sotétkék sal
- fiuknak sotétkék nyakkendd

8.2 Unnepélyek

Intézményi szinti iinnepély

- Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja

- Oktober 23-a, a koztarsasag kikialtasanak évforduloja, els6sok avatasa

Intézmény szintii megemlékezés

- Oktober 6-a, nemzeti emléknap,

- Nemzeti Gsszetartozas napja

Az osztalyfonoki munkakozosség dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott
megemlékezése (Mikulas, anyak napja stb.)

Az iskolai iinnepélyeken kotelezé viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagodgusoknak és a didkoknak egyarant linnepld ruhaban kell

megjelenniiik. Hazirendiink eldirasai szerint, ezzel is kifejezve a tiszteletadast torténelmi mualtunk

kiemelked6 eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi egyenruha:

- lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, sél

- figk részére: sotét nadrag, fehér ing, nyakkendd

- A pedagogusok oOltdzete az alkalomnak megfelelé linnepi 6ltozék: sotétkék vagy fekete
szoknya/nadrag, fehér bluz/ing, sal/nyakkendo

9 AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

9.1 A Kkiilsé kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében és egyeb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel. A vezetdk, valamint az oktatdo-neveld munka
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kiilonboz6  szakteriileteinek  képviseléi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a
tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival — meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai:

kozos értekezletek tartasa

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

ko6z06s tinnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon

Rendszeres kiilso kapcsolatok

Intézményilink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a k6zds fenntartasban miikodo intézményekhez €s
szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

a fenntarto Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozponttal (szakmai iranyitas, gazdasagi ligyintézés,
keriileti szintli szakmai koordinaci6, elvi utmutatasok, koordinalas €s segitségnytijtas)

a fenntartd altal finanszirozott tobbi koznevelési intézménnyel (szakmai jellegii
kapcsolattartas, koordinacié €s tapasztalatcsere)

Telepiilési onkormanyzattal,

a GESZ-szel (étkeztetés)

Varosgazda (bérlés)

a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal

a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel

a gyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal

a Csaladsegité Kozponttal

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatdsagokkal.

A Gyermekjoléti Szolgalattal a kapcsolatot a gyermekvédelmi felelds tartja. Munkajukrol tajékoztatja
a pedagogusokat és a sziiloket.

a tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos szakmai
egylittmiikodés)

kertileti szakmai munkakodzosségekkel

a torténelmi egyhdzak szervezeteivel, melyek hitoktatast tartanak az épiiletben.

egyéb szervezetekkel:

PIK rendezvények latogatasa

Rézsa Miivelddési Haz: kiallitas, rendezvények latogatasa
Tomory Lajos Helytorténeti Mizeum

MUPA
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9.2 Azintézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagégiai szakmai szolgaltatokkal
valé kapcsolatai

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi

intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

— egyiittmiikodési megallapodés alapjan

— informalis megbeszélés, megegyezés szerint

— az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskoléaval tanuldi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényli, valamint tanulési, beilleszkedési
¢€s magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok magas szinvonalu és eredményes ellatdsa érdekében az
intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo pedagogusai
révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zdsségek munkaprogramjaban
foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak minél
magasabb szintl ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatorndkon és a
kiilonbdz6 — a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valosul meg.

A pedagodgiai szakszolgélati és szakmai szolgaltaté intézményekkel vald kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozisaban az egyiittmiikodés
feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formadi:

— az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagogusai rendszeresen részt vesznek a
pedagbdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonb6z6é konferencidkon,
tanacskozasokon, miihelymunkdkon, tovdbbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon €és mas szakmai rendezvényeken;

— a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

— apedagdgiai szakszolgéalatokkal val6 mindennapi kapcsolattartds eredménye a vizsgalatok,
kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlddésének diagnosztizdldsa és a
szlikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa;

— ¢évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

— esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

9.3 Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében a fenntartdo megallapodast kot

a teriiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgalattal. A megallapodasnak biztositania kell a

tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
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— atanulok évfolyamonkénti vizsgélata, ortopéd sziirése,

— akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elokészitése,

— fogészat, évente egy alkalommal

— szemészet, hallas-, mozgasszervi vizsgalat

— kotelezd véddoltasok

— az ¢l6skodok rendszeres szlirése
Az intézményben védond fogadja a gyermekeket egészségiigyi problémaikkal. A rendelés
id6pontjait az orvosi szoba ajtajan ki kell fiiggeszteni.

9.3.1 A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanuldk egészségligyi ellatasat az orvos és a védond, valamint a gydgytestneveld az
igazgatoval egyeztetett rend szerint végzi.

2. A tanulok egészségligyi ellatdsan kivil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezetegészségiigy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az
iskolaorvos és a védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel
egylittmiikddve végzi.

3. Az iskolaorvos és a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakértoként kozremiikodik
a neveldtestiilet, illetve a sziiloi munkakozosség munkajaban.

4. A tanuldk csoportos fogaszati sziirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendeldben évente a szorgalmi (tanitési) idében torténik. A szlir6vizsgalaton vald részvételt,
valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola biztositja.

5. Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok, a kiilon
jogszabalyokban rogzitett megel6z0 orvosi intézkedéseken, sziirdvizsgalatokon kiviil. Az
iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés orarol
hosszabb ideig tartdé felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat az iskola
igazgatoja. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a
szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja.

6. Az iskolaorvos és a védono az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kozremitkddhet az iskola pedagogiai
programjaban szerepld teljes korii egészségfejlesztési program megvalositasdban. A kotelezd
orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgéalatok idépontjardl az
osztalyfonokot az igazgatohelyettesek tajékoztatjak.

7. A tanulok egészségi allapotdnak megovasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és védondkkel. Segitségiikkel megszervezi
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen készitik el az
iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkorara €s egészségi allapotara vonatkozd
jogszabalyi eldirasokat. A gyermekorvos €s a védond rendszeresen kdzremitkddnek a teljes
korli egészségfejlesztési program megvaldsitasdban, mint egy-egy témakdr eldadoi.
Tanacsokkal 1atjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat illeten
az egészséges ¢életmodra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitdsaban.
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10 TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

10.1 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el. A
fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomésszerzéstol
szamitott 30 napon beliil dont. A hatdrozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgat6 ir ala, s a
nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja alairdsaval hitelesit.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6éval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiiz6
neveldtestiileti értekezletet megeldézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevelOtestiilettel. 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 targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

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 igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiljének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t0rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

10.1.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eloézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
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értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talalkozo révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljards lehetOségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziil6t nem
kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagoégus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése szlikséges

a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza
az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett
és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyv-
vezetéshez egyik fél sem ragaszkodik

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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10.2 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodéas hianyaban a tanulo
jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba
kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — és az iskola igazgatoja
irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld
¢s az iskola kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megéllapodasnak 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 megéllapodas
hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

11 AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASAI

11.1 Az intézmény vezetdinek és dolgozoinak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik és biztonsaguk megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

a) Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- €s balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagdnak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c) A neveldk a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatéarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

d) Az osztalyfondknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldokkal ismertetni kell az egészségiik €s testi
épségiik  védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e) A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii feladat, illetve a
tandran vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartésra.
f) A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az e-
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naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

g) Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

11.2 Az iskola dolgozdinak feladatai tanuléobalesetek esetén

—  Haapedagdgusok és mas alkalmazottak észlelik, hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges védo, ovo intézkedéseket megteszik. A
pedagogusok és mas alkalmazottak baleset esetén a sziikséges elsdsegélynyujtas utan a
baleset tényét jelentik az iskola igazgatdjanak vagy helyetteseinek. A baleseteket a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint ki kell vizsgélni, jegyzékonyvet kell felvenni.

— A balesetek megelozése érdekében, illetve a balesetek esetén a teenddket az iskola
valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara vonatkozoan a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

— A balesetek megel6zését is szolgalja, hogy a pedagdgusok reggeli és délutani tligyeletet,
valamint az 6rakozi szlinetekben folyoso- és udvari tigyeletet tartanak.

— A veszélyes helyeken figyelmeztetd feliratokat kell elhelyezni.

— Ha nincs iskolaorvosi rendelés, siirgds orvosi ellatast igényld sériilés, rosszullét esetén a
gyermeket mieldbb orvosi ellatdsban kell részesiteni, sziikség esetén mentd hivasaval (erre
jogosultak az iskola vezetdi vagy az altaluk megbizott személy), illetve a korzeti rendelébe
kiséri az iskola tligyeletes vezetdje altal megbizott felndtt.

11.3 Az iskola egészségiigyi feladatai

— A felndtt dolgozok korében: A térvényben meghatdrozott alkalmassagi vizsgalaton valo
részvétel.

- Az iskola munkavallaloi és az intézményben tartdozkodd vendégek szaméra az intézmény
egesz terililetén, valamint annak 5 méteres korzetében a dohdnyzas tilos.

11.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokéisos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeény épiiletét, felszereléseét
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen

— atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),

— atlz,

— arobbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsadgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
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— igazgato,

— igazgatohelyettes(ek),

— munkavédelmi felelds,

— alegkdnnyebben elérhetd pedagogus, vagy adminisztrativ dolgozo.

Az értesitett vezetd, pedagogus vagy adminisztracidés dolgozd a bejelentés valdsagtartaméanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a ,,bombariadét” — kitiritést.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a) tliz esetén a tlizoltosagot,

b) robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

C) személyi sériilés esetén a mentoket,

d) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja,

e) a fenntartot.
Az ¢épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell l4tni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez. A tanulocsoportoknak a "Tiizriado terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartdé nevelének a
tantermeken kiviil (pl. mosddban, 6ltéz6ben stb.) tartdézkodd gyerekekre is gondolnia kell.
A kitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.
A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— a "Tlzriado terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételétol,

— az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)

fogadésarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol,

— az ¢pliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— az épiiletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorarol,

— az ¢épiilet kiiiritéseérdl
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.
Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani.
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11.5 Az intézmény dolgozoinak teenddi baleset bekovetkezésekor

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

- asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,

- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A Dbalesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil

orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell

a balesetet kivaltdé okokat ¢és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat

eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek megeldzése

érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly alapjan:

- Ha barmilyen okbol 3 napon tal gyogyuld baleset kovetkezett be az iskolaban, a balesetet a
feliigyel6 vagy orat tartdé pedagdgusnak jelenteni kell az igazgatonak, vagy helyettesének és a
munkavédelmi feleldsnek. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrol
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv 1 példanyat a tanulonak kell atadni.

- A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, emailben azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

- Sulyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az érzékeld-képesség, beszéloképesség
elvesztését okozza, vagy torzulast, bénulast, csonkulast eredményez.

- Aziskolavezetés lehetdvé teszi a balesetek kivizsgalast a sziildi szervezet és a DOK részére.

11.6 A tanulék egészségét veszélyeztetdo helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és
balesetvédelmi intézkedések

A tanuldk szaméra minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz- €s balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni
sziikséges.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét az e-naploban
dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsod
utasitasok €s szabdalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a tanév elején koteles megismertetni
a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem lévd tanulok szamdra potlolag kell ismertetni az
eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérdé koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
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osztalykirandulds, munkavégzés). A tdjékoztatdst a foglalkozast vezeté pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.
A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és az illetékes hivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

12 EGYEB RENDELKEZESEK

12.1 Az iskola pedagégiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetosége

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6d6 szamara
szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formdban az aldbb felsorolt helyek nyitvatartasi, illetve fogadési idejében tekinthetd
meg:

— az iskola titkarsagan

— az iskola konyvtaraban

A pedagdgiai programrol ezen tal tajékoztatast kaphatnak

1. az iskola alkalmazottai:

— a koznevelési foglalkoztatottak értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu
alkalmazottaktol

— a munkakozosség-vezetoktdl a munkakdzosségi foglalkozasokon

— az iskolavezetdségtol a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt mddon
2. atanulok:

— az osztalyfonokoktol osztalyfonoki oran

— az iskolavezetéstol és a didkonkorményzatot segité pedagogustdl a didkonkormdnyzat
megbeszélésein

— egyéb mas, a neveldkkel megbeszélt formaban
3. aszildk:

— a neveloktol, osztalyfonokoktol a sziildi értekezleteken és fogaddorakon

— az iskolavezetéstdl a sziil6i munkakozdsség tajékoztato értekezletén

— egyéb mas, a neveldkkel megbesz¢lt formaban
4. az iskolaval kapcsolatban nem all6 személyek:

— az intézmeényi kozzétételi listan (KIR)

— az intézményi honlapon

— indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan

12.2 Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitdsa esetén
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A mésodlatért fizetend6 illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.
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12.3 Az iskoldba hozhaté hasznalati eszk6zok bevitelének szabadlyozasa a biztonsagos
miikodés érdekében

A tanul6 az iskolaba csak a tanuldshoz sziikséges eszkdzoket hozzon. Ezek az eszk6zok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét. Nem
hozhatnak a tanulok olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és rendeltetésszerli
hasznalata az iskolaban nem biztosithato (pl.: gordeszka, gorkorcsolya). Nem hozhatnak olyan
eszkozoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy tarsaik megbotrankoztatasat
szolgaljak.

A tanuldknak az iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni
nem szabad. Ez alol kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagdgustol kolcson kapott segédanyag
a felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitasi 6rara a pedagogus altal kért eszkozoket abban az esetben szabad, ha
azok nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi épségét.

Az otthonrdl hozott anyagbdl készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagdgus kérésére a
tanulo engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon kiviil is. Kiallitas utan a
munkadarabjat a tanul6 visszakapja.

A tanulo az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszeriien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanuld a tarsai altal behozott eszkdzoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el nem
veheti. Az iskola az ily mddon okozott karért nem vallal anyagi feleldsséget.

Az iskola nem kéri és nem varja el a tanuloktol a mobiltelefon hasznélatat sem a tanitdsi orakon,
sem a tanorak kozotti sziinetekben. Amennyiben a tanuld magéval hozza az iskoldba a
mobiltelefonjat koteles a belépést kovetden kikapcsolva az iskolataskdjaban tartani. Ez az eldiras
érvényes az intézményben vald benntartozkodds idejére. (Délutani foglalkozasok /napkdzi/
tanuldszoba/ szakkor)

Az iskola elsddleges feladat az oktatas, és a didkok tanuldshoz valo joganak biztositasa. A telefon
csOrgése zavarhatja a tanitdsi ora anyaganak elsajatitasat, ezért, ha a telefon megszolal a tanar
koteles felszolitani a didkot a késziilék kikapcsolasara, és a késziiléket elvenni. Ezt kovetden a
pedagogus a telefont leadja a titkarsagi irodaban, onnan csak személyesen a sziil6 viheti el.
Ugyan ez az eljaras érvényes minden esetben akkor is, ha az 6rakozi sziinetekben, vagy délutani
foglakozasok idétartama el6tt fordul el ilyen esemény.

Amennyiben a sziil6 vagy a tanuld eldre jelzi a pedagégusnak, hogy valamilyen fontos csaladi ok
miatt hivast var, kaphat engedélyt a bekapcsolva tartasra, de néma tizemmodban.

Mivel a mobiltelefon nem taneszkdz, és az iskola nem varja el az elhozatalat, igy semmiféle
feleldsséget nem vallal a mobiltelefonnal kapcsolatban, rongalddas, elvesztés és lopas esetében
sem. Fenn felsorolt szabalyok és elvek minden nemii multimédids eszkozre érvényesek (pl.
hangfal, tablagép, ...).

12.4 Az intézményben folyé reklamtevékenység szabalyozasa

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetdtabla és a falitjsagok szolgalnak. Barmilyen
reklam elhelyezéséhez az igazgatd engedélye sziikséges. Az elhelyezett reklamhordozénak az
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iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélinak kell lennie, a benne foglaltak az iskola
tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Rekldmanyagként kiilondsen a kdvetkezd téméju anyagok szerepelhetnek:

— sportprogram

— kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra val6 felhivas

— egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos felhivas

— oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi

Az elhelyezésrdl és ezek idOszeri cseréjérdl a pedagogiai asszisztens gondoskodik.

12.5 Adatvédelemmel kapcsolatos szabalyozas

Az adatvédelmi rendszabalyozas tekintetében a fenntartdé GDPR szabalyozasat alkalmazzuk.
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13 ZARO RENDELKEZESEK

13 ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. szeptember 1-jén a nevel6testiilet elfogadasaval 1ép
hatdlyba és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2017. prilisaban készitett (el6z6) SZMSZ.

2. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat feliilvizsgalata
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvéltozas esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
didkonkormanyzat vagy az intézményi tanacs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mo}ozg\éigmﬁyza\sé megegyezik megalkotasanak

szabalyaival. /&
g [y A &\
Budapest, 2024. 05. 29. (& e /2? \
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N, M ‘\‘,?i:ig‘a/zgaté
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3. Azintézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezet6jének el6terjesztése utdn a
nevelGtestiilet 2024. majus 29. napjéan elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tandsitjak.
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hitelesité nevel6testiileti tag hitelesitd nevelbtestiileti tag

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkénkormdnyzat — a jogszabéalyban
meghatéarozottak szerint - véleményezési jogat gyakorolta, melynek tényét a didkonkorméanyzat
képviseldje alairasaval tanusitja.

Budapest, 2024. 05.29. ( /
Vi ¢
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A sziildi szervezet a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot megismerte, - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint - véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét képviseldje alairasaval
tanusitja.

Budapest, 2024. .99, 22. ...

\
Lﬁ r\m_.;,u'y‘_ Pl ”({};—j‘;

sziil6i szervezet képviselGje

Az intézményi tanacs a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismerte, - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint - véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét képvisel§je alairasaval
tanusitja.

Budapest, 2024. .. S Lo < I

intézményi tanacs képviseldje
A fenntarté a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyija.
Budapest; 2024, ..

tankertileti igazgatd

51

51



A KASTELYDOMBI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras
Felso tagozat igazgatohelyettese

Munkavallalé neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j €letpalyajarol sz616 2023. évi LII térvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
- iktatoszamt  kinevezéséhez kapcsoloddan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdirozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:  Altalanos igazgatohelyettes

Munkakor betoltésére jogosité végzettség, szakképzettség megnevezése: kozoktatasi vezetd
szakvizsga (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkavégzés pontos helye: Kastélydombi Altalanos Iskola, 1188 Budapest, Nemes utca 56-60.
A munkaltato6 neve, székhelye:

Kiils6-Pesti Tankertiileti Kdzpont, 1205 Budapest, Martirok tutja 47.
A munkaltatdi jogok gyakorldja:

A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatoja.

Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél a
hét utols6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétdl péntekig — tart.
A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 Oras (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 (teljes munkaidds) ora

Ko6tott munkaideje: heti 32 6ra
Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje: heti 24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint).

A munkakor célja

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatasban, egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitésa, az
igazgato tavollétében annak teljes jogkdrrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsaban,
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végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval és magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitdsdhoz.
Kozvetlen irdnyitdsa ala tartoznak az aldbbi szervezeti egységek, illetve munkakoroket betoltd

dolgozok:

- felsd tagozatos munkakozdsség- vezetok
- beosztott pedagogusok

- felsO tagozatos napkozi- és tanuldszoba vezetok
- pedagogiai asszisztensek

- fejleszté pedagdgusok

- konyvtaros (tanar)

- szakkorok vezetdi

- diaksport

- didkdnkormanyzat

- gyermekvédelem

- pélyavalasztasi felelds

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban

Részt vesz a Pedagdgiai Program kialakitasaban, az igazgatdval és vezetOtarsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét.
Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.
Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat és vezetdit a munkamegosztasban
megjelolt tertileteken:
A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k
munkdjat, oOralatogatdsokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel6-oktatdé munkat.
Tapasztalatair6l a munkatervek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az
igazgatot.
Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet Onalloan
elemez, szakteriilet¢hez tartoz6 témaban belsd tovabbképzést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.
Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkonkormanyzatot
az iskolavezetés €s a neveld-testiilet ket érinté dontéseirdl.
Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért.
Felelds a nyolcadikosok palyavalasztasi eljarasanak lebonyolitasaért.
Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, sziikség
esetén pedagogiai vagy munkaltatodi intézkedést kezdeményez.
Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagoégusok.
Ellendrzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.
Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli az irdnyitasa ala beosztott pedagdgusok, munkakozosség-vezetok és
felel6sok munkajat.
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- Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a (felelésségre vonas) vagy
elismerés kezdeményezésével is), kozli az intézmény igazgatdjaval

- A tankdnyvrendelés lebonyolitasanak feladatkiosztasa, ellendrzése.

- Hazi és orszagos mérések (OKEV, NETFIT, idegen nyelvi) koordinacidja, értékelése,
elemzése.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok

- Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén oOnalléan
tervez).

- A hataskorébe tartozd munkateriileten elokésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi és
ellendrzi munkajukat.

- Ellendrzi intézményi dolgozok személyi anyagat, annak kezelését, nyilvantartasat.

- Koveti és a tavollétjelentést végzd munkatars felé jelzi a nevelok munkébol vald
tavolmaradasat.

- Javaslatot tesz a dolgozok éves szabadsagolasi tervére, koveti, ellendrzi a szabadsagok
kiadasat.

- Iranyitja a dolgozok tilmunkajanak elrendelését, ellendrzi a teljesitésigazolast, kifizetést.

Ellenorzé és értékelé6 munka: mindsités — tanfeliigyelet — onértékelés

- Pedagdgusok szakmai irdnyitésa.

- Koordinélja a napi teenddket.

- 5 éves és éves tervek teljesitésének iranyitasa €s ellendrzése.

- Bizottsagi feladatok elvégzése a kijelolt esetekben.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

- Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai 6rarendet.

- Gondoskodik a statisztika elkészitésérol (okt.1, félév, év vége)

- Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérol.

- Ellend6rzi az osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga és egyeb jegyzOkonyvek pontos
vezetését

- Figyelemmel kiséri a hatalyos torvényeket és rendeleteket, illetve ezek valtozasait.
Kezdeményezi a valtozasokbdl kovetkezd intézkedéseket.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- A nevelOktol 0Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz-ellatést.

- Az ingbvagyon kezelésével kapcsolatos  feladatok  ellenérzése  (szakleltarak,
készletnyilvantartdsok vezetése, a valtozasok bejegyzése, a selejtezések eldkészitése).

Pedagogusként feladatkore:

- Tanit a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat, osztalyokban és 6raszdmban, az 6rarend szerint.

- Tanév elején elkésziti az éltala tanitott tantargyak tanmenetét

- Az iskolavezetés beosztasa alapjan — sziikség esetén — helyettesitést végez.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:
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- Az igazgatdval és az alsos igazgatohelyettessel naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a
végzett munkarol és a feladatokrol.

- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

- Sziilokkel valo kapcsolatdban: sziikség esetén latogatja a sziiléi értekezleteket, egyéni
fogaddorat tart.

- Azigazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiillonbozo szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein (alkalmanként, meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, aldirasi
jogkorrel).

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkdore kiterjed a kovetkezd tertiletekre:

- tanuldi jogviszony igazolasa,

- bizonyitvanymasolatok kidllitasa, hitelesitése,

- kiils6 munkatarsak munkaid6 igazolésa,

- az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele, a nem névre sz6lok felbontasa,

- anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért,

- elvégzett karbantartdsi munkak munkalapjanak igazolasa

Kiegészit6é informaciok

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat kiilondsen a munkaja soran

tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megorzi.

Az intézményben val6 tartdozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején,

illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti, illetve vezetdi benntartdozkodasi idoben kotelezo.

A teljesitményértékelés modszere

- félévenként beszdmolo a feliigyelt tagozat és teriiletek helyzetérdl, a statisztikai adatok
elemzése,

- feélevi értékeld értekezlet megtartasa

- ahivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat

megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsdval tudomdasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott
munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabdly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatara.
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Budapest, 2024.

igazgato
Kapjak:
1. munkavallald
2. irattdr / személyi anyag
munkavallalo
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Munkakori leiras

Alsoés tagozat igazgatohelyettese

Munkavallalé neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j ¢€letpalyajarol sz616 2023. évi LII térvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
- iktatoszamt  kinevezéséhez kapcsoloddan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: Also tagozat igazgatdhelyettese

Munkakor betoltésére jogositdo végzettség, szakképzettség megnevezése: tanitd, kdzoktatas-
vezetdi szakvizsga (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkavégzés pontos helye: Kastélydombi Altalinos Iskola
1188 Budapest, Nemes utca 56-60.
A munkaltat6 neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankertiileti Kdzpont, 1205 Budapest, Martirok tutja 47.

A munkaltatdi jogok gyakorldja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatoja.

Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél a
hét utols6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tol péntekig — tart.
A munkaidé-beosztisa alapesetben napi 8 Oras (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 (teljes munkaidds) ora

Ko6tott munkaideje: heti 32 6ra
Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje: heti 24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

A munkakor célja:

Az i1gazgatd munkéjanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatasban, egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az
1gazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldosséggel jard helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsaban,
végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval és magatartasdval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitdsdhoz.

Kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak az aldbbi szervezeti egységek, illetve munkakoroket betoltd

dolgozok:
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- also tagozatos munkakozosség- vezetdk
- beosztott pedagogusok

- also tagozatos napkdzi vezetdok

- pedagogiai asszisztensek

- fejleszté pedagogusok

- szakkorok

- gyermekvédelem

A neveld-oktaté munka iranyitasaban

Részt vesz a Pedagogia Program kialakitdsdban, az igazgatoval és vezetOtarsaival egylitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zdsségek munkdjat és vezetdit a
munkamegosztasban megjeldlt teriileteken:

A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk
munkat, oOraladtogatdsokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld-oktatd munkat.
Tapasztalatairol a munkatervek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja
az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalldan
ekemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitdsdra, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturélis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zOkkendmentes lebonyolitasaért.

Felel6s az elsd osztalyosok beiskolazasdnak bonyolitasaért.

Felelos a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagoégusok.
Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

Ellendrzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

Kozvetleniil irdnyitja és felligyeli az iranyitasa ala beosztott pedagégusok, munkak6zosség-
vezetdk és felel6sok munkajat.

- Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy
elismerés kezdeményezésével is), kozli az intézmény igazgatojaval.
Személyzeti-munkaltatoéi feladatok

Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén onalloan
tervez).
A hataskorébe tartozo munkateriileten elékésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi és
ellendrzi munkajukat.
Elkeésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.
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Nyilvantartja a nevel6k munkabol vald tdvolmaradasat és tilmunkéjat, gondoskodik a
szamfejtésrol.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

Az orarend elkészitéséhez szakmai segitséget nyujt.

részt vesz, segit a statisztikai adatszolgaltatasban (okt.1, félév, év vége)

Gondoskodik az elsdosztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkéjat, sziikség esetén segiti a tanulok
szakértdi bizottsagdhoz vald iranyitasat.

Ellendrzi a tanév kdzben tavozo ill. érkezod tanulok okményainak kezelését.

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A neveldktdl 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok
rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz-ellatést.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése  (szakleltarak,
készletnyilvantartdsok vezetése, a valtozasok bejegyzése, a selejtezések elokészitése).
Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartdsahoz sziikséges
eszk0zok beszerzésérol.

Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:

Az igazgatdval és az altalanos igazgatohelyettessel naponta kolcsondsen tdjékoztatjak
egymast a végzett munkarol és a feladatokrol.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal,

tanulokkal

Iskolan kiviil:
Sziilokkel vald kapcsolataban:

Sziikség esetén latogatja a sziildi értekezleteket, egyéni fogadoorat tart.

Kapcsolatot tart fenn a tarsintézményekkel (iskolak, 6vodak, Pedagogiai Szakszolgalat stb.)
Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbdzé szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi  szervezetek rendezvényein (alkalmanként, meghatarozott targyalasi,
javaslattételi jogkorrel).

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre:

tanuloi jogviszony igazolasa,

munkavallalasi engedély kiadasa (tanuldk),

bizonyitvanymasolatok kiallitasa, hitelesitése,

az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele, a nem névre szolok felbontésa,

anyagi feleldsség az 4ltala kezelt értékekért,
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A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat kiilondsen a munkéja soran
tudomadsara jutott adatokat a Kjt. Szabalyai szerint megdrzi.

Kiegészit6 informaciok

Az intézményben val6 tartézkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején,
illetve a munkabeosztasa szerinti tigyeleti, illetve vezetdi benntartdzkodasi idoben kotelezo.

A teljesitményértékelés modszere

- félévenként irasbeli beszamolo a felligyelt tagozat helyzetérdl, a statisztikai adatok
elemzése,
- ahivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatéi szabdlyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabdly,
valamint a kinevezési okirat az iranyadod, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatara.

Budapest, 2024.

igazgatd
Kapjak:

3. munkavallalo
4. irattar / személyi anyag

munkavallald
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Munkakori leiras
pedagogus

Munkavallalé neve: .........ccoeeiieiiniinannnne.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ... iktatoszamu kinevezéséhez
kapcsoloddan munkakori feladatait az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
.......................... (altalanos iskoldban, FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:
A nemzeti kdznevelésrdl szo6ld térvényben eldirtak alapjan a kozépfokti nevelés 12.
¢vfolyamaig az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak ellatdsa, szakos tantargyainak
szakszerli és hatékony oktatisa, a tanulok egyéni és kozOsségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztdsa, a tanuld érettségi vizsgara torténd
felkészitése, a tanulo fejlédését biztositod sokoldalu, a kdvetelményekhez igazodo értékelése
a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program és az intézményi SZMSZ szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
Féiskola/egyetem:
Munkavégzés pontos helye: Kastélydombi Altalinos Iskola
1188 Budapest, Nemes utca 56-60.
A munkaltaté neve, székhelye:
Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kozpont, 1205 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgat6 (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja.

Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél a
hét utolsé6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétdl péntekig — tart.
A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 0Ords (egyenld), de ett6l az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 (teljes munkaidds) ora

Ko6tott munkaideje: heti 32 6ra
Neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaideje: heti 24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

61



A KASTELYDOMBI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Beosztas szerinti napi munkaideje:

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas alapjan
készitett iskolai orarendben rdgzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és ligyeleti beosztasa,
esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott legalabb 15 perccel (amit és ahogy az SZMSZ rendelkezései tartalmazzak) koteles az
intézményben tartozkodni.

A pedagdgusok iskolai tanitasi idore iranyadd napi munkaid6-beosztasat az igazgato allapitja
meg az 6rarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

Az orarendben meghatarozott tanitdsi oOrain, foglalkozasain tal, a kotétt munkaiddnek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgato a kotelezO bent tartdzkodas idejére a
401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos tekintettel az
eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,,lyukas” oraiban az orarendben jelzett id6ben beoszthato.
A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-ben
meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalastt munkaidd) maga oszthatja be.
Ha a fentiekben rogzitett munkaidé-beosztast a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében
vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt
esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés
elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérol az igazgato az elrendelt
munkavégzés megkezdése eldtt legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

Szervezetben betoltott helye:

Pedagogus munkakorben az intézmény neveldtestiiletének tagja,
szaktargyanak/szaktargyainak megfeleld munkakozosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:

A munkak6zosség-vezetd(k)

Felettese:

Az igazgatd, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok:

Nincs.

Helyettesités rendje:

Az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijel6lt (az elektronikus
tanligyi rendszerben és oOrarendben megjeldlt), azonos munkakort betdltd pedagogust
helyettesithet.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

a) Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
b) A sziil6k felé tajékoztatasi kotelezettsége van.
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Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

f)

9)

h)

Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert

személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg mésokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozé szabalyait és a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felelésségi kor: Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi

¢s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Anyagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakdréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje alapjan osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi

¢s/vagy a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok ellatdsdra megbizhat6 (a feladatokat tartalmaz6 megbizolevélben).
A jogszabalyban el6irt kotelezé pedagogus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan
képezze magat.

I. Felelosségi kor:

a)
b)

c)

Versenyekre felkésziti és elkiséri a tanuloit.

Modszereiben alkalmazza a szaktudast, a példamutatast, a meggydzést.

Az allando Orizetben, illetve kizardlagos hasznélatban 1év0, visszaszolgéltatasi, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekdvetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

I1.Egyebek:

a)

b)

c)

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak és
egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgéalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatéjanak bejelenteni.

A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és
a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes.

Budapest,

igazgatd
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A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomdasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi ¢és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LII torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatd altal kiadott
munkaltatéi szabdlyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabdly,
valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatara.

Budapest,

munkavallalo
Kapjak:

5. munkavallal6
6. irattar / személyi anyag
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Munkaltatoi megbizas
osztalyfonoki feladatok ellatasdara

A pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alapjan
munkaltatdi jogkdromben eljarva hatarozott idére megbizom ont az alabbi feladatok ellatasaval:

a)az ellatando megbizds: osztilyfonoki feladatok elldtdsa.

b)a megbizds érvényessége: 2024. janudr 1-t6l 2027. augusztus 31-ig tart.
Az osztalyfonoki feladatok ellatasaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a Puétv.
102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 6-16%-
anak megfeleld also és felsd hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmény fenntartodjanak
rendelkezése, valamint az intézmény eréforrasainak figyelembevételével 2024. évre érvényesen

C) havi megbizasi dijdt .................. Ft-ban dllapitom meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése
alapjan az osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi feladatért jard megbizdsi dij a feladattal valo
megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizési dijanak havi illetményével
egylitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje az osztalyfonoki,
munkak6zdsség-vezetdi feladatokkal torténd megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas
irasos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz,
szabadsag id6tartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen osztalyfonoki feladatokkal térténo megbizasa nem mindsiil a Polgdri
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében
meghatdrozott megbizasi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltatdo és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 kétoldalt megdllapodasaval jott 1étre, hanem — a térvényben
meghatarozottak szerint — a munkaltato egyoldalti megbizasaval. Ezért jelen megbizas esetében a
Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran
ebbdl adoddan — az osztalyfénok ordk haladasi naploba torténd beirdsat ide nem értve — nem
sziikséges az elvégzett feladatok irdasos dokumentdlasa, valamint a munkaltato teljesitési
igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij
idéaranyos csokkentése. Az osztalyfénoki megbizas soran kizardlag a Puétv. és a 401/2023.
(V111.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfonoki megbizasanak részeként ismertetem onnel osztalyfonoki munkakéri feladatait,
amely e megbizds mellékletét képezi. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal
kiegészitem, illetdleg modositom.

Budapest, 2024.

igazgatd
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Az osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakori leirdsdat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott
osztalyfonoki feladatokkal

a)

a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

osztalyfonoki munkajat pedagogiai programunknak az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény €s a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési

feladataira,

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

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

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az el6irt idoben leadja a kirandulasi
tervet,

kapcsolatot tart az osztalyadba jar6 diakok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdivel (felsé tagozaton),

biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken vald részvételét (felsé
tagozaton),

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal,

az osztalyozo konferenciat megelézden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére vonatkozoan,

elOkesziti a sziild1 értekezleteket, vazlatot készit a sziiloi értekezletre, arrdl jelenléti ivet vezet,

részt vesz osztalya miisorainak (linnepélyek, rendezvények), ballagadsanak stb. eldkészitd
munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirésaira,

crer

tartalmanak karbantartasara,
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minden év szeptemberének 15. napjaig leadja a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
feleldsnek a hatranyos €s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli €s a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis napldba,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdd tanulok stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai
programban leirt elvek szerint végzi,

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

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrdl szolo feljegyzést aléiratja a tanulokkal.

az osztalyfonok ellenérzési kotelezettségei

november, janudr €s aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuloit érintden ellendrzi a digitalis napld
osztalyoz6 részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi a teriiletért felelds
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, nyolc napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott iizenet utjan 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 tanulo bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

az osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak.
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d) osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e osztalyfonoki megbizatdsanak hatdrozott idétartamat az igazgatd altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

e osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgato altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e az osztalyfonoki megbizas a megbizdsban megjelolt hataridé lejartaval automatikusan
megszinik, ettél eltéréen az intézmény igazgatojanak lehetdsége van az osztalyfonoki
feladatokkal torténé megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell

indokolnia.
Budapest,
1gazgatd
A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
Budapest,
pedagbgus
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Munkaltatoi megbizds munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasdra

A pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alapjan
munkaltatdi jogkoromben eljarva hatarozott idére megbizom ont az alabbi feladatok ellatasaval:
a) az ellitando megbizds: munkakozosség-vezetdi feladatok ellitisa az intézmény
....................... munkakozosségében,
D) a megbizds érvényessége: .........cvvvuiiiiiiiniiaininn
A munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasaert ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke
a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény
3-6%-anak megfeleld also és felsé hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmény fenntartojanak
rendelkezése, valamint az intézmény erdforrasainak figyelembevételével 2024. évre érvényesen
C) havi munkakoziosség-vezetdi megbizasi dijdt ................... Ft-ban allapitom meg.
Tdjékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakozosség-vezetoi feladatért jaro megbizasi dijra jogosult az a
pedagogus, aki intézményi munkakozosség-vezetoi feladatokat lat el. Tajékoztatom tovabba, hogy
a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan a
munkak6zdsség-vezetdi feladat ellatasaért jard megbizasi dij a feladattal valo megbizas idejére —
az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd
kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje munkakdzosség-vezetdi
feladatokkal torténd megbizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a megbizas irdsos visszavonasara
nem kertilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz, szabadsag idétartamara is jar.
Tajékoztatom, hogy jelen munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizdas nem mindsiil a
Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében
meghatarozott megbizasi szerzodésnek, mert a megbizds nem a munkaltatd €és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo kétoldala megdllapoddsdval jott 1étre, hanem — a térvényben
meghatarozottak szerint — a munkaltato egyoldalti megbizasaval. Ezért jelen megbizas esetében a
Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran
ebbdl adododan nem sziikséges az elvégzett feladatok irasos dokumentdlasa, valamint a munkaltato
teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol vald részleges tavollét esetében — a
megbizasi dij idbaranyos csokkentése. A munkakdzOsség-vezetéi megbizas soran kizarolag a
Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.
Jelen munkakozosség-vezetoi megbizasanak részekent ismertetem onnel a munkakozosség-vezetoi
feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint
a mai nappal kiegészitem, illetéleg modositom.

Budapest, 2024.

igazgato
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A munkakozosség-vezetoi feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakori leirdsdat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetdi feladatokkal

a) dltalanos vezetoi és koordindcios feladatai

o felelds munkakozossége iskolai szintli szakszerti mikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

e minden év augusztusaban megbesz¢lést tart a munkakozosség szadmara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zosség munkatervét, beszamoloit,

e minden ¢év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat
szaktertiletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

o feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése €s végrehajtasa,

e ¢vente szeptember 30-ig ellendrzi a munkak6zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

¢ ¢vente marcius honapban attekinti a munkak6zdsség tagjainak tanmenet szerinti haladésat, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, az osztalyozo konferencidkon, a szakmai
munkakozdsség megbeszélésein és  értekezletein, sziikség esetén a munkakozdsség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

e az igazgatd megbizdsdra részt vesz az intézményi onértékelésben,

e megszervezi a munkakoz0sség szakteriiletén a hazi versenyek lebonyolitasi rendszerét,

o részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkak6zdsség
tagjainak.

b) pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetoi feladatai

o figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkdjat, koordindlja, sziikség esetén
segiti azt,

e javaslatot tesz a munkakodzOsségéhez tartozd gyakornok mentordnak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmitkodését,

e a tanév végeén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

o feleldsséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek stb. rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasaért, a jelentkezé problémak azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

o clokésziti, megszervezi €s lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érinté hazi tanulményi
versenyeit,

e kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezetd kollégaval,

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

e legalabb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

e cllendrzéseinek fObb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

C) kiilonleges felelossége

o felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
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e bizalmasan kezeli a kollégédkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

e kotelessége a tanari €s tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési és éralatogatasi tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e munkako6zdsség-vezetdi megbizatasanak hatarozott idotartamat az igazgato altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkak6zosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az
igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozdsség-vezetdi megbizasarol irasban lemondhat, a munkakdzdsség-vezetdi
megbizasrol térténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetdvé, ennek
benyu;jtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakozosség-vezetdi megbizas a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval automatikusan
megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a munkakdzosség-vezetdi
megbizas visszavonasara, a megbizas visszavondsat azonban meg kell indokolnia.

Budapest, .....................
1gazgatd
A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
Budapest, 2024.
pedagbgus
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Iskolatitkar 1.

Munkavallalé neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ..................... iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoldédoan munkakori feladatait az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
iskolatitkar, nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité foglalkoztatott

Munkakor célja:
Nevelési és oktatasi tevékenységek segitése.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

kozépfoku iskolai végzettséget igényld szakképesités. Felsdfoki végzettség hidnyaban:
koznevelési foglalkoztatottként a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el
feladatat.

Munkavégzés pontos helye: Kastélydombi Altalanos Iskola, 1188 Budapest, Nemes u. 56-60.
A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont, 1025 Budapest, Martirok tutja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgatod (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatdja

Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétfotdl péntekig tart.
A munkaidé-beosztisa alapesetben napi 8 Oras (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.
Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tanuldszobai
foglalkozas, egyéb foglalkozasi és ligyeleti beosztasa, illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel (amit és ahogy az SzMSz rendelkezésel
tartalmazzak) koteles az intézményben tartézkodni.

Szervezetben betoltott helye: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevelé-oktatd
munkat kozvetleniil segitd foglalkoztatott Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban foglaltak szerint
latja el feladatat.

Kozvetlen szakmai felettese:

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettesek
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Felettese:
Az igazgato, az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes

Munkakoréhez tartozo feladatok:

Fogadja a sziiloket, pedagogusokat, iskoldba latogatd személyeket, tigyeiket elintézi, vagy az
tigyeikben illetékeshez juttatja.
Telefonok/telefaxok fogadasa, tovabb irdnyitdsa, lebonyolitasa. A hivatalos iizenetek,
kortelefonok tartalmat tovabbitja.
Intézményi postaforgalommal kapcsolatos teenddk:
— Napi beérkezd posta atvétele, bontdsa, nyilvantartasa, szétosztasa. Az iskola hivatalos
levelezésének lebonyolitasa (gépelés, iktatas, postazas, irattarazas).
— Kimend posta gytijtése, nyilvantartasa, kézbesitd inditdsa a kiildemények kezelésének
pontos meghatarozasaval.
A beérkez6 e-maileket tovabbitja az tigyben illetékesnek. Kor e-mail rendszer kezelése, kor e-
mail tovabbitas.
— hivatalos  e-mail-k  kiildése,  kollégdk  hivatalos  e-mail-s  levelezésének,
versenynevezéseinek segitése az iskola hivatalos e-mail cimérol.
Szerzddések, megallapodasok, palyazatok, versenykiirasok, miikodéssel kapcsolatos
jegyzokonyvek, emlékeztetdok gépelése, nyilvantartasa, irattarazasa.
Figyelemmel kiséri a hataridés jelentési, illetve megjelenési kotelezettségek teljesitését.
Elkésziti, egyezteti az iskolavezetéssel és a pedagdgusokkal, és kiteszi a havi és heti
programokat
Beszerzi és tovabbitja az iskola szamara sziikséges informaciokat.
Ellatja a hivatali adminisztraciot:
o Kezeli az ligyiratokat. Az iktatast kizarolagosan végzi.
e A dokumentumokat szabalyszeriien vezeti a torvényben eléirt megdrzési 1d6 betartasaval.
e A nem dokumentum jellegli elavult iratokat folyamatosan selejtezi.

Beiratkozasi adatlap — 11 jelentkezd esetén —, adatfelvételi lap kitdltetése. Ezek alapjan a

kézi, és a KIR tanul6-nyilvantartds és az osztalynévsorok elkészitése, naprakész vezetése.

A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio tertiletén:

e KIR adatszolgaltatas tanuldi feliilet naprakészen tartasa.

e Végzi az elsd osztalyos tanulok beirdsat.  Segiti a palyavélasztasi felelds munkajat a
KIFIR feliilet kezelését a jelentkezések postai feladasra el6készitését.

e Lebonyolitja a tanév koézben érkezd és tavozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teendoket.

Vezeti a didkigazolvany igényléssel és kiadassal kapcsolatos valamennyi feladatot

Didkok részére kiilonféle igazolasok kidllitasa, (iskolalatogatasi papir, csaladipotlék-

igényléshez igazolas stb.).

e Hivatalos szervek részére (Minisztérium, Oktatasi Hivatal, Onkormanyzat stb.) kiildendd

statisztikakhoz adatszolgaltatas
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Iskolavezetésnek és kiils6 megkeresésre (iskolaorvos, Nevelési Tanacsado, felekezeti-hittan,
sportegyesiileti stb.) adatszolgaltatas, kimutatasok készitése.

Sziikség szerint felveszi a kapcsolatot a gyermekvédelmi feleldssel. Részt vesz a
gyermekvédelmi iratok iktatdsaban, postazasaban.

Kapcsolattartas a pedagdgusokkal, korozvények alairasanak figyelemmel kisérése.
Iskolavezetésnek, esetenként a tandroknak sziikséges gépelési munkak elvégzése.
Teljeskortien ellatja az alkalmazottak foglalkoztatds egészségiigyi nyilvantartasat, és
vizsgélatra utasitasat.

Teljeskortien ellatja az alkalmazottak utazasi kedvezményének nyilvantartasat, atadasat.
Teljeskortien végzi a pedagogus igazolvany rendeléssel, érvényesitéssel, nyilvantartasaval
kapcsolatos teenddket.

Figyelemmel kiséri, és nyilvantartja a pedagogusok, és a neveld-oktatdé munkat kozvetlentil
segitd alkalmazottak és a technikai dolgozok munkaidd nyilvantartasanak vezetését, leadasat.
Kapcsolatot tart, az iskola-egészségiigyi szolgalattal, az iskolai fogaszattal. Adatot szolgaltat
résziikre. Idépontot egyeztet, illetve a vizsgalati idopontokra a csoportokat iitemezi.
Rendezvényekre, eseményekre meghivok szorolapok, plakatok postazasa.

A rabizott pancélszekrény kulcs megdrzése, a pancélszekrénybe a sziikséges elhelyezések,
illetve hozzajutés biztositadsa személyes jelenlétében.

Megszervezi ¢és lebonyolitja a reprezenticid sordn felmeriild vendéglatdsi teenddk
elokészitését, felszolgalasat.

Az iranyitasa ald tartozé technikai dolgozokat feladatvégzésiikben sziikség szerint eligazitja,
munkajukat a meghatarozott rendszerességgel, illetve szilikség szerint ellendrzi az iskolavezetés
utasitasa szerint.

A takarito-tisztitoszerek raktarozasa, kiosztdsa, a fogyas figyelemmel kisérése, és a sziikséges
rendelés kezdeményezése.

Munkakoréhez kapcsolddod elvarasok:

Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot.

A birtokdba jutd informacidkat, a vezetdséggel, pedagdgusokkal, sziildkkel folytatott
beszélgetések témait bizalmasan kezeli.

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.
Nem szolgaltat ki indokolatlanul adatot a tanulokrol.

Felel6s:

Diakigazolvany, pedagdgus igazolvany és utazasi igazolvany jogszerli kezeléséért.
A kézi tanuld-nyilvantartas, a KIR adatszolgaltatas naprakészen tartasaért.
Pénzkezelést csak igazgatoi utasitds alapjan végez.

A beérkez6 posta-bontas és a kimend postazas nyilvantartasaért, iktatasért.

Iskolavaltassal és beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio elvégzéséért, nyilvantartasaért.

Kapcsolatot tart:

Belso kapcsolatok:

az intézmény valamennyi dolgozojaval,
a tanulokkal
74



A KASTELYDOMBI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Kiilsd kapcsolatok:
— szilokkel,

— fenntartoval,

— tarsintézményekkel (6vodak, iskolak, egyhazak-hittan, sportegyesiilet, Nevelési Tanacsado,
Csaladsegitod Szolgalat stb.),

— iskola-egészségiigyi és  gyermekfogaszati  szolgalattal, foglalkoztatas-egészségiigyi
szolgélattal,

— az Onkormanyzattal, a Varosgazdaval

Jogkor:

— Az iskolavezet6k utasitasa alapjan irdnyitja, és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat.

Helyettesités:
Sziikség esetén helyettesiti

— amasik iskolatitkart az igazgatoval vagy igazgatohelyettesekkel egyiitt.
Sziikség esetén helyettesiti az iskolatitkart

— amasik iskolatitkér az igazgatoval vagy igazgatohelyettesekkel egyiitt.
A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba ¢és
a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.

igazgat6

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum alairasdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi ¢€s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatd altal kiadott
munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabdly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatara.

Budapest, 2024.
munkavallalo

Kapjak:

1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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Iskolatitkar I1.

Munkavallal6 neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagbdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ..................... iktatészamu kinevezéséhez kapcsoldéddan munkakori feladatait az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
iskolatitkar, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité foglalkoztatott

Munkakor célja:
Nevelési €s oktatési tevékenységek segitése.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

kozépfoku iskolai végzettséget igényld szakképesités. Felsofokt végzettség hianyaban: a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat.

Munkavégzés pontos helye: Kastélydombi Altalanos Iskola, 1188 Budapest, Nemes u. 56-60.
A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankertiileti Kozpont, 1025 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatdi jogok gyakorldja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatdja

Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaidé-beosztdsa alapesetben napi 8 Ords (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.
Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 ora
Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tanuldszobai
foglalkozas, egyéb foglalkozasi €s ligyeleti beosztasa, illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel (amit és ahogy az SzMSz rendelkezéseli
tartalmazzak) koteles az intézményben tartézkodni.

Szervezetben betoltott helye:kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd foglalkoztatott a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint 1atja el
feladatat.

Kozvetlen szakmai felettese:

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettesek

Felettese:

Az igazgato, az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes
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Munkakoréhez tartozo feladatok:

Szerzédések, megallapodasok, palydzatok, szakmai jegyzokonyvek, emlékeztetdk

nyilvantartasa, irattarazasa.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Beszerzi €s tovabbitja az iskola szamara sziikséges informaciodkat.

Ellatja a hivatali adminisztraciot:

* Kezeli az iigyiratokat.

* A dokumentumokat szabdlyszerlien vezeti a torvényben eldirt megdrzési ido

betartasaval.
* Rendben tartja a munkaligyi nyomtatvanyokat, gondoskodik kiegészitésiikrol,
potlasukrol.

* Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, gondoskodik kiegészitésiikrol, potlasukrol.

» Sziikség esetén gépel.

Hivatalos szervek részére (Minisztérium, Oktatasi Hivatal, Onkormanyzat stb.) kiildendé

statisztikdkhoz adatszolgaltatds (tanuldi 1étszam). A megkiildott statisztikak nyilvantartasa,

irattarazasa.

KIR-STAT adatszolgaltatas elkészitése, megkiildése irattarazasa.

Iskolavezetésnek, esetenként a tanaroknak sziikséges gépelési munkak elvégzése.

Segitséget nyljt az els6sok beiratkozasanak adminisztraciés munkaiban.

Szoveges értékelés és torzslap nyomtatvanyainak elkészitése, nyomtatésa.

Taniigyi nyomtatvanyok megrendelése, fogyas figyelemmel kisérése.

Rendezvényekre, eseményekre meghivok szorolapok, plakatok készitése.

Kozremiikodik a munkaltatoéi adminisztracio elkészitésében:

— Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikodik az e
targyban megjelend U jogszabalyok érvényesitésében.

— Az igazgatohelyettesek irdnyitdsdval elOkésziti az atsorolasokat, elOkésziti a
munkakori leirdsokat.

— Gondoskodik az ¢éves szabadsagok kimutatdsarol, vezetésérdl, dolgozdkkal
megismertetésérol.

— Vezeti a tivolmaradasokat, jelenti a MAK felé. Tappénzes papirok megkiildése a MAK
részére

— Gondoskodik a munkaiigyi iratok, nyomtatvanyok Tankeriileti Kézpontba kiildésérdl,
MAK-hoz  torténd  tovabbitasarol,  figyelemmel  kiséri  jovahagyasukat,
érvényesitésiiket.

— Vezeti a dolgozdk munkaiigyi nyilvantartasat(allomanytabla), a koltségvetés

tervezésehez kimutatast készit az intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra

jogosultak, a sorosan eldlépdk, valamint a nyugdijjogosultsigot a kovetkezd

koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

Uzemelteti, KIRA rendszer tavolléti, és a KIR alkalmazotti feliiletét.

Sziikség szerint igazgatoi utmutatas alapjan gondoskodik az allaspalyazatok kiirasarol.

Vo
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— A beérkez0 allasjelentkezések rendszerezése, nyilvantartasba vétele. Sziikség esetén
interjuk idépontjanak megszervezése.
— Dolgozoi névsor elkészitése, naprakész nyilvantartasa.
— El6késziti a munkaidd-nyilvantartas nyomtatvanyait
— Koordindlja, ellendrzi a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat:
— igénybejelentés, kotelezettségvallaldas, megrendelés készitése, nyilvantartasa,
engedélyeztetése
teljesitett megrendelések igazolasa, szamlak érvényesitése, kiildése a Tankertiiletbe
koltések nyilvantartasa
koltségvetés tervezése, figyelemmel kisérése
kapcsolodo pénziigyi adatszolgaltatdsok

N

felmeriil6 készpénz-kezelés
— Ellatja az intézmény kézbesitdi, postazasi feladatait.
Munkakoréhez kapcsolddo elvarasok:

— Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot.
— A birtokaba jut6é informacidkat, a vezetoséggel folytatott beszélgetések témait bizalmasan
kezeli.
— Munk3ja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar
el.
— Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.
— Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait.
— Nem szolgaltat ki indokolatlanul adatot a tanuldkrol.
Felelos:
— A munkaligyi nyilvantartasok irattdrazasaért, KIRA rendszer tavollét részének és a KIR
alkalmazotti részének naprakész tizemeltetéséért.
— A gazdasagi munkaval kapcsolatos felmeriild készpénzkezelés szabalyszerliségéért,
pontossagaért.
— A megrendelések és szdmlakezelés szabalyszerliségéért, pontos nyilvantartasaért.
Kapcsolatot tart:
Belso kapcsolatok:

— az intézmény valamennyi dolgozojaval,
— atanulokkal

Kiils6 kapcsolatok:
— sziilokkel,

— fenntartoval,

— tarsintézményekkel (6vodak, iskolak, Nevelési Tandcsado, Csaladsegité Szolgalat stb.),
— a Magyar Allamkincstar tigyintéz6jével

Jogkor:

— Utasitasi jogkore nincs.

Helyettesités:
Sziikség esetén helyettesiti a masik iskolatitkart,
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Sziikség esetén az iskolatitkart helyettesiti

— amasik iskolatitkar, az igazgato, vagy igazgatohelyettesekkel kozdsen.

A postazas, kézbesités ellatasdhoz munkavégzéshez sziikséges BKV bérletet biztosit a munkaltato.
A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony l1étrejottének napjan 1ép hatalyba és
a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar 30.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakoéri leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi ¢és biintetdjogi felelosséggel
tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL. térvény, annak felhatalmazésa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatd altal kiadott
munkaltatéi szabdlyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabdly,
valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatara.

Busapest, 2024.

munkavallalo
Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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Munkakori leiras
pedagégiai-asszisztens

Munkavallalo neve: ... ... ...
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagbdgusok 1 életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ..................... iktatészamu kinevezéséhez kapcsoldéddan munkakori feladatait az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
pedagbgiai asszisztens, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité foglalkoztatott

Munkakor célja:
Nevelési €s oktatési tevékenységek segitése.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

kozépfoku iskolai végzettséget igényld szakképesités. Felsdfoku végzettség esetén: A neveld
testiilet tagjaként a pedagdgiai programban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak
szerint latja el feladatat. Gyakorolja a nevelOtestiileti jogokat és kotelezettségeket. Fels6foku
végzettség hidnyaban: a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat.

Munkavégzés pontos helye: Kastélydombi Altalanos Iskola, 1188 Budapest, Nemes u. 56-60.
A munkaltaté neve, székhelye:

Kiils6-Pesti Tankertiileti Kozpont, 1205 Budapest, Martirok utja 47.
A munkaltatoi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgato6 (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatdja

Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 Oras.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje: 07:30-15:50 (20 perc munkakozi sziinettel) / 08:00-
16:20 (20 perc munkakozi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.
Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tanuldszobai
foglalkozas, egyéb foglalkozasi és ligyeleti beosztasa, , illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel (amit és ahogy az SzMSz rendelkezéseli
tartalmazzak) és azok befejezését kovetéen 15 percig (amit és ahogy az SzMSz
rendelkezései tartalmazzak) koteles az intézményben tartozkodni.
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Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott, felséfoku végzettséggel rendelkezik, igy az intézmény neveldtestiiletének
tagja

Kozvetlen szakmai felettese: Az igazgatd és az igazgatohelyettesek
Felettese: Az igazgatd, az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes
A munkakoérnek alarendelt munkakorok:

Nincs.

Helyettesités rendje:
Azonos munkakort betolto foglalkoztatott.

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

Munkajat az iskolai alapdokumentumok (pedagogiai program, hazirend, SZMSZ) alapjan
végzi. A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

Feliigyeli a rabizott tanulokat. Vigydz a tanuldk testi épségére. Felismeri az alapvetd
elsdsegélynyujtast igényld helyzeteket. Felismeri az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. Telefonon értesiti a sziil6ket. Orvosi ellatast nem
1gényld sériiléseket lat el. Lazat mér. Feliigyeli a beteget, sériiltet. Segiti a tanulot az
altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban.

A jarvanyiigyi helyzet alatt a reggeli beléptetéskor ellendrzi a tanulok testhomérsékletét.
A pedagogussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi 6rdk eldtt, az 6rakozi sziinetekben.
Intézményen beliil (foglalkoztatdé termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri és feliigyeli a tanuldt. Feliigyeli, segiti a tanuldkat szabadidés tevékenységben.
Feliigyeli a tanuldkat versenyeken, tanulészoban.

Intézményen kiviili foglalkozasokra, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulményi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuldkat.

Ellendrzi a tanulo higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanuld higiénés ¢és Onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, felliigyeli a csoportos
étkezéseket.

Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. Részt vesz a tanuldk
intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak szervezésében. Részt vesz a
tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak elékészitésében (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok elOkészitése stb.)

Részt vesz a titkarsag adminisztracios munkéjaban.

Egyezteti a szaktanarokkal a tanorai foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket:

Eldkésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket. Berendezi a termet a tanodrai
foglalkozasok igényeinek megfelelden.

Egyiittmiikddik a pedagdgussal a tandrakon az altalanos jellegii oktatd, nevel6 munkaban.
Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban. A
pedagdgus iranyitasdval kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcios tevékenységben.
Egyénileg segit a tanulonak a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.
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Kozremiikodik a tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatési és technikai eszk6zok

kezelésében.

Segiti a pedagdgusok adminisztracios munkajat.

Tanuloszobai neveldként a feladata: Sziikség esetén feliigyeli a tanulok étkezését.
Ugyeletet tart 13:00 6ratél az udvaron vagy a teremben
14:00-16:00 oraig biztositja a nyugodt tanulas feltételeit, a munkahoz sziikséges rendet
a csoportjaban 1évé tanulok szamara, megkdveteli a berendezések épségének
megoOrzését.

Sziinetben feliigyel 14:45-15:00.

Segiti a diakokat az 6nallé6 munka megszervezésében.

Ellenérzi az irasbeli feladatok elkészitését.

Ha 1d6 van, kikérdezi a szébeli feladatokat, illetve kikérdezteti tanuloparokban.

16:00 orakor hazaengedi a tanuldkat, akikért még nem jottek a sziilok, vagy nem
mehetnek egyediil haza, azokat felkiséri az igazgatoi irodaba felelds vezetdnek atadja a
tanulokat.

A munka befejeztével lekiséri a tanulokat a kapuhoz. Gy6z6djon meg rola, hogy minden
gyermek a megszokott rend szerint induljon haza!

Mindennap elvégzi az adminisztracids feladatokat, naprakészen vezeti a tanuldszobai
naplot. Az esetleges 1étszambeli valtozast az igazgatésagnak bejelenti, szamon tartja
tanuldi tandran kiviili elfoglaltsagait. Ha iskolan kiviili foglalkozésra megy a csoport,
azt az igazgatosagnak be kell jelentenie! Ha a tanuloszobardl tanulo el szeretne menni
korabban, ezt csak irdsbeli sziil6i kérésre engedélyezheti. Rendszeres kapcsolatot tart a
tanulok osztalyfénokeivel ¢és gimnaziumi tandrival az eredményes tanulményi
eldmenetel érdekében.

Ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén) el6z6 nap
este 20:00 oraig, vagy reggel 7-7:30 kozott koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesités idoben biztosithatd legyen.

Az intézményi informdacidaramlas biztositdsa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

Betegség utdni munkédba allasanak iddpontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek.

A munkabol vald tdvolmaraddsa utan - lehetfleg a munkaba &llas napjan, igazolja
hianyzasat.

Az esetleges Oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.

Alkalomszertien elvégzett kiilonmunkajardl rovid irdsos beszamolot készit a vezetdség
részére.

Az elszamolasi kotelezettség mellett kapott juttatdsokkal hataridore koteles elszdmolni.

Felel6s az - alairasaval - atvett eszkozokért, letéti allomanyért.

Intézményen kiviili kommunikacidjahoz az intézményi e-mail cimét hasznalja.
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Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

. Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informdaciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

. Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabdlyait és a K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

. Felel6sségi kor: Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok
maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisdgaért €s a bizonylatok
megorzéseéert.

. Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.
. A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvényben meghatarozott

teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

. Koételes elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
igazgatotdl vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

Felelosségi kor:

Az éllandd Orizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1évo, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkozokben) bekdvetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Egyebek:

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak ¢és egylttal a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak).

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkatigyi €s személyiigyi feladatokkal
megbizott iskolatitkdrnak (ligyviteli dolgozonak) 4tadni.

e Tovabbi foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az
1gazgaton keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és
a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat

megismertem €s magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirasaval tudomdsul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.
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Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatd altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly,
valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Mukddési
Szabalyzatara.

Busapest, 2024.

munkavallalo
Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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Munkakori leiras

Konyvtaros

Munkavallalo neve: ....coceieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiiiitieieeneeaees

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagbdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ..................... iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoldédoan munkakori feladatait az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: Konyvaros
Munkakor célja: Nevelési és oktatasi tevékenységek segitése.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

kozépfoku iskolai végzettséget igényld szakképesités. Felséfoki végzettség hianyaban: a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint l1atja el feladatat.

Munkavégzés pontos helye: Kastélydombi Altalanos Iskola, 1188 Budapest, Nemes u.56-60.
A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankertiileti Kdzpont, 1025 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatdi jogok gyakorldja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatdja

Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaidé-beosztdsa alapesetben napi 8 Ords (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.
Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 ora
Beosztas szerinti napi munkaideje:

e A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tanuldszobai
foglalkozas, egyéb foglalkozasi €s ligyeleti beosztasa, illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt legaldbb 15 perccel (amit és ahogy az SzMSz rendelkezései
tartalmazzak) koteles az intézményben tartézkodni.

Szervezetben betoltott helye: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segit6 foglalkoztatott, aki a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak
szerint latja el feladatat.

A munkakor célja:

Az iskolai kdnyvtar szakszer(i és pontos miitkddtetése, az intézményben folyd neveld-oktatdbmunka
segitése, a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nyajtasaval.

Legfontosabb feladatok:

- az alloméany gondozasa,
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az allomany gyarapitésa, a beszerzett miivek dllomanyba vétele,

az allomany selejtezése, védelme,

az allomany feltarasa, katalogusok épitése,

a konyvtar bemutatasa, megismertetése, kolcsonzés,

a konyv- ¢s konyvtarhasznalat biztositasa a neveldknek €s tanuloknak, egyéni foglalkozas a
tanulokkal,

konyvtari foglalkozéasok, éraldtogatasok megszervezése,

kiilonboz6 konyvtari szolgaltatasok nydjtasa (tematikus kiéllitas, bibliografia készitése),
ajanlo jegyzékek készitése a nevelok kérésére, onképzésiik segitése a nevelok folyamatos
tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrol,

az iskolai kdnyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,

bels6 tovabbképzések elokészitése szakirodalom ajanlasaval,

a szakfolyoiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa,

konyvtari statisztika vezetése,

jol hasznalhat6 kézikonyvtar Gsszeallitasa,

a letéti allomany kezelése, fejlesztése,

aktiv részvétel a magyar nyelv hetének rendezvényein,

helyi palyazatok szorgalmazasa,

konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése,

kotelez6d konyvtari tandrak megtartasa.

Kiegészité informéciok

kotelez6 nyitvatartas: naponta az iskola éves munkaterve szerint

A teljesitményértékelés modszere

évente beszamolo, statisztika,
vezetOi ellenOrzés.

Kapcsolatot tart:

Belso kapcsolatok:

az intézmény valamennyi dolgozdjaval, kiemelten a pedagdégusokkal, munkakdzossége
tagjaival

a munkakdzosség-vezetdvel, igazgatohelyettessel, gyermekvédelmi feleldssel

a tanulokkal

konyvtarosként szoros kapcsolatot tart a tankonyvfeleldsokkel.

Kiils6 kapcsolatok:

szulokkel,
a fejleszté pedagogusokkal
konyvtarakkal, konyvterjesztokkel

Helyettesités:

Sziikség esetén helyettesiti

a hidnyzo6 pedagogust feladatdban a napi kiirds szerint
konyvtaros pedagdgus tarsat utasitas szerint

86



A KASTELYDOMBI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Sziikség esetén konyvtarosként helyettesiti

— atantargyfelosztasban meghatarozott tars-konyvtaros
A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és
a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.
igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum alairasdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi ¢és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL. térvény, annak felhatalmazéasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatd altal kiadott
munkaltatdéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabdly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatara.

Budapest, 2024.
munkavallalo
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Munkakori leiras
rendszergazda

Munkavallalo neve: ... ....ooooon

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallaldé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ...................... iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoloddéan munkakori feladatait
az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: rendszergazda, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott

Munkakér célja:
Nevelési és oktatasi tevékenységek segitése. Az intézményben hasznélt szamitastechnikai
¢s audiovizualis eszkdzok miikodoképességének biztositdsa, az allandd oktatdsi allapot
fenntartasa. Munkajat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak alarendelve, a matematika,
fizika, informatika munkak6z0sség tandraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe
véve végzi

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

alapfokozatot vagy mesterfokozatot nem tantsitd felsdfoku szakképesités vagy felsGoktatasi
szakképzésben szerzett szakképesités vagy érettségi végzettséghez kotott akkreditalt iskolai
rendszeri fels6fokt szakképesités

Munkavégzés pontos helye: Kastélydombi Altalanos Iskola,1188 Budapest, Nemes utca 56-60.
A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont, 1025 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatoi jogok gyakorloja:
A tankertilet igazgato6 (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatdja

Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 Oras.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 ora

Beosztas szerinti napi munkaideje: 07:30-15:50 (20 perc munkakozi sziinettel) / 08:00-
16:20 (20 perc munkakozi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie
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A rendszergazda a munkabol vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyzéas utani 0jboli munkaba allast az igazgatonak vagy helyettesének jelezni kell,
legkésobb a megel6z6 munkanap 15 6raig. A tappénzes papirokat munkéba allaskor le kell
adni a titkarsagon. Orarendi 6rain tl az igazgaté a bent tartozkodas idejében a 401/2023
(VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja.

Munkaidejében az SzMSz-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a rendszergazdai feladatokat, a
hangositast ¢s a IKT eszkdzok beiizemelését el kell végeznie.

Beosztas szerinti napi munkaideje:
e Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.
¢ A munkavégzés helyszineinek igazgatdival sziikséges egyeztetnie a beosztasat.
Szervezetben betoltott helye:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktatd munkédt kozvetleniil segitd
foglalkoztatott,

Kozvetlen szakmai felettese: Az igazgatdk és az igazgatohelyettesek

Felettese:
Az igazgatd, az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Nincs.

Helyettesités rendje:
Azonos munkakort betoltd foglalkoztatott.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Munkdjat az iskolai alapdokumentumok (pedagogiai program, hazirend, SZMSZ) alapjan végzi.
A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

e A munkavégzés helyszineként megjelolt intézmények informatikai rendszerének mitkodtetése
oly mddon, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskolak belsé informacios
igényeinek.

o A munka folyamatossaganak biztositasa.

o Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
lizemeltetdjével.

o Az iskolak szamitdgépein virusellendrzés.

. A végzett munka szakmai feliigyelete.

o Informatika érettségin a folyamatos rendelkezésre allas biztositasa.

o Az érettségi és a felvételi vizsgakon a sziikséges laptopok eldkészitése, eldzetes egyeztetése

az igazgatoOhelyettesekkel.
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o Orszagos mérések (pl. kompetenciamérések) idején a folyamatos rendelkezésre allas
biztositasa.

. Iskolai rendezvények esetén rendelkezésre allas biztositasa.

. Az iskola vezetdségével egyeztetve az iskolai honlap adatainak, feliiletének frissitése.

o Az iskola telefonhal6zatanak karbantartasa.

o A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

. Az iskola fénymasoloinak karbantartasa, ligyek intézése a szakszervizzel.

. Az oktatas alapjat képez6 alkalmazoi programok mukodoképességének ellendrzése.

o Uj szoftverek beszerzése. Barmilyen meglévé/j szoftver installalasat a rendszer egységes,

atlathato mukodése érdekében csak O teheti meg. Sajat belatasa, felelossége alapjan egyes
esetekben ezt a jogat/kotelességét atruhazhatja kiilsé/belsd személynek/szervezetnek (kiilsd
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

° Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrél
koteles tajékoztatni feletteseit.

o A jogtisztasag ellendrzése €s biztositasa a gimnaziumban hasznalt szoftverek esetén.

o A gimndziumban keletkezett adatdllomanyok biztonsadgos kezelése, az illetéktelen
hozzéaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

o A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizardlagos feleldsséggel bir.

o A munkafajlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

o Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, haldzat sériilése, rendszerésszeomlas, 3 vagy tobb gép

egyidejii ledlldsa) az értesitést kovetd 24 Oran beliil gondoskodik a hiba elharitdsdnak
megkezdésérdl.
o Az iskola szamitogépeinek atépitése, a halozat bovitése, 0j hardverek beszerzése.
o A hardverek beszerzésének forrasat sajat beldtdsa szerint, a gimnazium érdekeinek
megfeleléen valasztja ki, a lehetdségekrol, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét, aki a
valasztast elfogadja, illetve feliilbirdlja és 0j beszerzési forrasok keresésére kotelezi a
rendszergazdat.
e A haldzati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.
e  Visszaélések esetén jogaban all valamely felhaszndlo jogait csokkenteni a vezetdséggel
valo egyeztetés utan.
o Nyilvantartja, kezeli az audiovizudlis eszkozoket. (Irasvetitdk, lemezjatszok,
magnetofonok, televiziok, radiok, hangos ¢és némafilm vetitdk, alloképvetitok,
hangszalagok, hanglemezek, erésitok, hangszorok stb.)

o Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartdsi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal valdo megjelolésérol.

o Biztositja az AV eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztdlyokban. Hanyag kezelésiikr6l észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

o Segiti az eszkozok rendeltetésszerli haszndlatdt a szaktantermekben, osztalyokban.

Legalabb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyljt a neveldknek az
Osszetettebb eszk6zok kezelésében.
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Felel6s kornyezete tisztasdgaért, esztétikussagaért.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Elkésziteni a gimnazium szamitdgépes haldzati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.
Gondoskodik a szoftverek és licencszerzddések megfeleld tarolasarol.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Az iskola informatikai szabalyzatait karbantartja, aktualizalja.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

. Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatdé munkajat titoktartas mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informdaciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

. Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatdnak rendelkezéseit.

. Feleldsségi kor: Felelés a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok
maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisdgaért €s a bizonylatok
megOrzéséert.

. Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

. A pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

. Koételes elvégezni minden olyan, munkakdréhez tartozé egyéb feladatot, melyre az
1gazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

Felel6sségi kor:

Az éllandd Orizetben, illetve kizdrdlagos hasznélatban 1év0, visszaszolgéltatasi, illetve

elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszk6zokben) bekdvetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

A torvények, jogszabalyok, belsd utasitdsok betartasaért, betartatasaért.
A kapott feladat szakszer(i, pontos, egyértelmii végrehajtasaért.
A feladatok végrehajtdsa soran felmeriild objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés

tételéért felettesének.

A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerli hasznalataért.

A munkakorében tudomésara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

Leltart készit a gépekrol és a hozza tartozo programokroél, a dokumentaciokat nyilvantartja,

ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

V.

Egyebek:
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e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak és
egyuttal a munkaligyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli
dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton

megjelenni, és a kapott eredményt a munkailigyi és személyiligyi feladatokkal megbizott

iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozénak) atadni.

e Tovabbi foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton keresztiil
a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és

a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.
igazgat6

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi ¢és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott
munkaltatéi szabdlyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabdly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatara.

Budapest, 2024.

munkavallalo
Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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Munkakori leiras
karbantarto

Munkavallalo neve: ...........................

A munkaltatdo a munkavallaloét 2024. januar 1. napjatél hatarozatlan idétartamu, a Paétv. 158. SS
(I) bekezdésének b) pontja szerint atalakulassal 1étrejott munkaviszony keretében foglalkoztatja, a
munkaviszonyra vonatkozé szabalyokban, valamint az egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint.

Munkakor pontos megnevezése: karbantartd
Munkakor célja: karbantartasi munka
- egyéb fizikai munkak
Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

alapfoku iskolai végzettséget igényld szakképesités. A Szervezeti és Miikddési Szabéalyzatban
foglaltak szerint latja el feladatat.

Munkavégzés pontos helye: Kastélydombi Altalanos Iskola, 1188 Budapest, Nemes u. 56-60.
A munkaltaté neve, székhelye:
Kiilso-Pesti Tankertiileti Kozpont, 1025 Budapest, Martirok tja 47.

A munkaltatdéi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatdja

Munkarendje:
Altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétfétdl péntekig tart.
A munkaidé-beosztisa alapesetben napi 8 Oras (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepl6 programok esetében eltérd lehet.
Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra
Beosztas szerinti napi munkaideje: 7:00-15:00
Szervezetben betoltott helye: Koznevelési foglalkoztatott. Feladatat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltak szerint latja el.
Kozvetlen szakmai felettese:
Az igazgato és az igazgatohelyettesek
Felettese:
Az igazgato, az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben az igazgatdhelyettes
Helyettesités rendje:
Azonos munkakort betoltd foglalkoztatott.
I.  Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
e A szakipari munkat nem igényld kisebb javitasok elvégzése.
o A késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete.
e A zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa. Sziikség esetén cseréje.

e Padok, székek, asztalok kisebb javitdsa, csavarok potlasa, hegesztések.
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Tablak, tabloképek, dekoracios anyagok, faliujsag, karnisok, szemléltetd eszkdzok elhelyezése.
A keritések javitasa, a kapuk szlikség szerinti festése €s rendszeres zarasa.
Izz6k, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burdinak cseréje, a villamos
berendezések allapotanak ellendrzése.
Gondoskodik arrdl, hogy a tlizolté késziilékek allanddan feltdltve legyenek a kijel6lt helyen.
Koteles a karbantarté mithely rendjérdl, a munkagépek karbantartasar6l gondoskodni.
Alkalmanként végzendo feladatok:
A nyari szlinidei nagytakaritas idején az intézményben tartézkodik, figyelemmel kiséri a
munkalatokat, lehetdség €s igény szerint segit.
Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.
Segit a takaritoknak, pl. az ablakok fel, ill. leszerelésében.
Alkalmanként sziikség szerint, utasitds alapjan a munkakorébe nem tartozé munkat (pl. kerti
munka, portai szolgalat) is koteles elvégezni.
A kollektiv szerzodésben leirtak szerint koteles tulmunkat, helyettesitést ellatni.
Az iskola mithelyébe csak igazgatdi engedéllyel hozhat be sajat anyagot, végezhet munkat a
munkaidején tuli idészakban.
A személyes feleldsségre kiadott eszkdzoket csak igazgatdi hozzajaruldssal adhatja ki.
Felelosségi kor:
Az éllandd Orizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1évo, visszaszolgaltatasi, illetve
elszadmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.
Egyebek:

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak ¢és egyuttal a munkaiigyi ¢és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak.

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgélaton megjelenni, €s a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal
megbizott iskolatitkdrnak atadni.

e Tovabbi foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az
1gazgaton keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leirds a munkaszerz6dés létrejottének napjan 1ép hatalyba és a munkakor

modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat

megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.
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Jelen dokumentum aldirdsdval tudomdasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom.

Budapest, 2024.

munkavallalo
Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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Munkakori leiras
kertész-karbantarto

Munkavallalo neve: ...........................

A munkaltaté a munkavallalot 2024. januar I . napjatol hatadrozatlan idétartamu, a Puétv. 158. SS
(I) bekezdésének b) pontja szerint atalakulassal 1étrejott munkaviszony keretében foglalkoztatja, a
munkaviszonyra vonatkozé szabalyokban, valamint az egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint.

Munkakor pontos megnevezése: kertész-karbantarto

Munkakor célja:

Az intézmény balesetmentes, zavartalan miikodése érdekében sziikséges karbantartasok, javitdsok
elvégzése, az iskola udvaranak rendben tartasa.

— Elsddleges feladata az iskola udvaranak és a jarda rendben tartésa.
— Masodlagos feladata munkaidejének fennmarado részében karbantartasok, javitasok elvégzése.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Alapfoku iskolai végzettséget igényl6 szakképesités. A koznevelési foglalkoztatott a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat.

Munkavégzés pontos helye: Kastélydombi Altalanos Iskola, 1188 Budapest, Nemes utca 56-6

A munkaltat6 neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankertiileti Kozpont, 1025 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatdi jogok gyakorldja:
A tankertilet igazgatod (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatdja

Munkarendje:
Altaldnos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6t6] péntekig tart.
A munkaidé-beosztdsa alapesetben napi 8 o6rds (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.
Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 ora
Beosztas szerinti napi munkaideje: 7:00-15:00
Szervezetben betoltott helye: Koznevelési foglalkoztatott, aki a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltak szerint 14tja el feladatat.
Kozvetlen szakmai felettese: Az igazgato és az igazgatohelyettesek
Felettese:
Az igazgat6, az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes
Helyettesités rendje:
Azonos munkakdrt betdltd foglalkoztatott.
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Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
Kertészi feladatai:
» Tavasztdl Oszig az udvar gondozasa (seprés, gereblyézés, locsolds, flinyiras, fak, bokrok,

sovények nyirasa, viragok lltetése, gondozasa).

e Té¢len az iskolaudvaron a gyerekek levegoztetésére kijelolt teriileten biztositja a
csuszasmentességet.

e A jardat tisztan tartja, tavasztol 6szig, sziikség szerint felsepri, télen a havat eltakaritja, a jardat
csliszas mentesiti.

e Tarold helyen gytijti a kerti hulladékot, gondoskodik elszallittatasarol, rendben tartja a
szeméttarolo edényt és kornyékét.

Karbantartoi feladatai:

A szakipari munkat nem igényld kisebb javitasok elvégzése.

o A késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete.

e A zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa. Sziikség esetén cseréje.

e Padok, székek, asztalok kisebb javitdsa, csavarok potlasa, hegesztések.

o Tablak, tabloképek, dekoracios anyagok, faliujsag, karnisok, szemléltetd eszkdzok elhelyezése.

e A keritések javitasa, a kapuk sziikség szerinti festése és rendszeres zarasa.
Izz6k, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burdinak cseréje, a villamos
berendezések allapotanak ellendrzése

Alkalmanként végzendo feladatok:

e A nyari szlinidei nagytakaritds idején az intézményben tartozkodik, figyelemmel kiséri a
munkalatokat, lehetdség €s igény szerint segit.
e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.
e Segit a takaritoknak, pl. az ablakok fel, ill. leszerelésében.
e Alkalmanként sziikség szerint, utasitds alapjan a munkakorébe nem tartoz6 munkat (pl. kerti
munka, portai szolgalat) is koteles elvégezni.
e A kollektiv szerzddésben leirtak szerint kiteles tilmunkat, helyettesitést ellatni.
e Az iskola miihelyébe csak igazgatoi engedéllyel hozhat be sajat anyagot, végezhet munkat a
munkaidején tali idészakban.
o A személyes feleldsségre kiadott eszkdzoket csak igazgatdi hozzajarulassal adhatja ki.
Felelosségi kor:
Az élland6 Orizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1évo, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkozokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.
Egyebek:

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak ¢és egyuttal a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak.

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgélaton megjelenni, ¢és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal
megbizott iskolatitkdrnak atadni.
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e Tovabbi foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az
igazgaton keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leirds a munkaszerzddés létrejottének napjan 1€ép hatalyba és a munkakor
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.
igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozo

Budapest, 2024.

munkavallalo
Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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Munkakori leiras
portas
Munkavallalo neve:

A munkaltatdo a munkavallaloét 2024. januar 1. napjatél hatarozatlan idétartamu, a Paétv. 158. SS
(1) bekezdésének b) pontja szerint atalakulassal 1étrejott munkaviszony keretében foglalkoztatja, a
munkaviszonyra vonatkozé szabalyokban, valamint az egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint.

Munkakor pontos megnevezése: Portas

Munkakor célja: biztositja az iskolaban folydé munka zavartalansagat, ellendrizni az intézménybe
torténd belépés €s kilépés rend;jét, kezeli a telefonkdzpontot.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

alapfoku iskolai végzettséget igényl6 szakképesités. Koznevelési foglalkoztatottként a Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat.

Munkavégzés pontos helye: Kastélydombi Altalanos Iskola, 1188 Budapest, Nemes u. 56-60.

A munkaltaté neve, székhelye: Kiilsd-Pesti Tankertileti Koézpont, 1025 Budapest, Martirok utja
47.

A munkaltatdéi jogok gyakorloja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja

Munkarendje:
Kotott, altaldnos munkarend: teljes heti munkaideje hétfotdl péntekig tart.
A munkaidé-beosztdsa alapesetben napi 8 Ords (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.
Munkaideje: Teljes munkaideje: heti 40 ora
Beosztas szerinti napi munkaideje: intézmény munkarendjéhez igazodé beosztasban.
Szervezetben betoltott helye: Koznevelési foglalkoztatottként a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltak szerint 14tja el feladatat.
Kozvetlen felettese: Igazgato
Felettese: Az igazgatd, az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes
Helyettesités rendje: Azonos munkakort betoltd foglalkoztatott.
Munkakoérébe tartozo kotelezé feladatok:

— Ugyelet ideje alatt a portésfiilkét csak indokolt esetben, révid idére lehet elhagyni. Ez id8
alatt is gondoskodni kell intézeti dolgozoval torténd helyettesitésrol.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézménybe be-, illetve kilépdket. Mivel a portassal
taldlkoznak els6ként az iskolaba belépdk, ezért kiillondsen udvariasan, kulturdltan fogadja
az érkezdket és onnan tavozokat.

— Azon személyeket, akiket személyesen nem ismer, felszolitja, hogy kozoljék joveteliik
céljat. Ezt kovetden telefonon értesiti azt, akit keresnek, hogy ki, honnan, milyen célbol
keresi. Az épiiletben illetéktelen személy munkaidében sem tartézkodhat.
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Az intézmény tulajdonat képez6é anyagot, eszkozt csak az igazgato, illetve helyettese
irasbeli engedélyével engedhet az épiiletbdl kivinni.

A portasok kotelesek naprakészen vezetni a portan elhelyezett szolgalati naplot, melyet a
gondnoknak hitelesitenie kell. A naplo elsé oldalan nyilvan kell tartani, az igazgato,
helyettesei és a gondnok nevét, cimét és ha van, telefonszamat is.

A szolgéalati naploban rogziteni kell a szolgalatba 1épd nevét, a szolgalat atvételének, majd
atadasanak idépontjat, a szolgalat alatt torténd eseményeket. Ha emlitésre méltd esemény
nem tortént, akkor a kovetkezot kell beirni: "A portai szolgalat alatt kiilonds esemény nem
tortént." A szolgalati naplot mindig a portan kell tartani €s ellendrzés esetén fel kell mutatni.
A porta helyiségében feltiing helyen kell kifiiggeszteni a mentdk, a tlizoltok és a rendérség
telefonszamat. A szolgalattevé portas ismerje a tliz- és baleset esetén sziikséges teenddket.

A portas feladata a telefonkdzpont kezelése. Telefonhivas esetén, amennyiben a hivott fél
nem taladlhatd6 az iizenetet flizetbe kell feljegyezni. Tanart, nevel6tanart az Orardl,
foglalkozasrol kihivni nem szabad. A didkotthonban laké tanulok csak a didkotthoni vezetd
altal megjelolt iddpontokban hivhatok.

A portés a portan elhelyezett kulcsokért feleldsséggel tartozik. Azokat szam szerint, névre
sz0ldan szabad kiadni. Legkés6bb a munkaidd végén azokat vissza kell kérni. A gondnok
altal megjeldlt helyiségek kulcsat csak az igazgatonak, helyetteseinek, illetve az illetékes
hat6sagoknak szabad kiadni.

A portasok kotelessége minden este az épiilet ablakai zardsanak és a villanyok eloltasdnak
ellendrzése, a portasfiilke és a portai bejarat tisztantartésa.

A portds az intézményi tulajdon ellen elkdvetett szabdlytalansagokért személyes
feleldsséggel is tartozik. Eppen ezért, amennyiben a feliigyelete ald tartozo teriileten
rendellenességet, tulajdon elleni vétséget, rongalast tapasztal, azt haladéktalanul jelenteni
kdteles a gondnoknak, tavollétében az intézményben tartdzkodo felelds vezetdnek.
Figyelemmel kiséri az épiiletben és berendezéseiben esett karokat rongalodasokat illetve a
rendeltetésszerii hasznalat esetén is el6allo allagromlast s azokat a gondnoknak jelenti.
Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tiz-és balesetvédelmi, illetve a
munkakdrével 6sszefliggd egyeb oktatason.

A munkakori leirasban rogzitetteken kiviil koteles elvégezni mindazon feladatokat,
amelyek sziikségszerliségbdl adodnak ¢és az elvégzendd munka jellegére nézve
munkakorébe tartozik.

Felelosség:

Felel6s a hatalyban 1év0 tiiz- és munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.
Felel6s a munkakori leirdsban szerepld feladatainak pontos, hatariddére torténd, jogszabalyi

¢s belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.

Budapest, 2024.

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat

megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.
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Jelen dokumentum aldirdsdval tudomdasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatd altal kiadott
munkaltatéi szabdlyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyadod, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatara.

Budapest, 2024.

munkavallalo
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Munkakori leiras
takarito

Munkavallalo neve: ...........................

A munkaltaté a munkavallalét 2024. januar 1 . napjatol hatrozatlan idétartamu, a Paétv. 158. SS
(1) bekezdésének b) pontja szerint atalakulassal 1étrejott munkaviszony keretében foglalkoztatja, a
munkaviszonyra vonatkozé szabalyokban, valamint az egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint.

Munkakor pontos megnevezése: takaritd
Munkakor célja:

Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa kiilonos tekintettel
munkateriiletére.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

alapfoku iskolai végzettséget igényl6 szakképesités. Koznevelési foglalkoztatottként a Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat.

Munkavégzés pontos helye: Kastélydombi Altalanos Iskola, 1188 Budapest, Nemes utca 56-6
A munkaltat6 neve, székhelye:

Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont, 1025 Budapest, Martirok utja 47.
A munkaltatdi jogok gyakorldja:

A tankertilet igazgatod (a kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatdja
Munkarendje:

Altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tdl péntekig tart.
A munkaidé-beosztdsa alapesetben napi 8 Ords (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 30 ora
Beosztas szerinti napi munkaideje: 7:00-13:00

Szervezetben betoltott helye: Koznevelési foglalkoztatott

Kozvetlen szakmai felettese: Az igazgato ¢és az igazgatohelyettesek

Felettese: Az igazgato, az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes
Helyettesités rendje: Azonos munkakort betoltd foglalkoztatott.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
Munkatertiletének felsdprése, vegyszeres felmosasa.
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Szemetesek kiliritése, szonyegek porszivozasa.

Padok vegyszeres lemosasa, tablak vizes letorlése, portalanitdsa, a tabla krétatartdjanak
lemosasa, a krétatarton 1 db szivacs €s 1 db fehér kréta elhelyezése.

Mosdok €s mosdoknal elhelyezett polcok vegyszerrel valo lemosasa, kimosasa.

Eszlelt firkalasok, rongalasok kozvetlen felettesének torténd azonnali jelentése.

A fliggonyok rendben tartasa, leszakadt részek visszaakasztasa.

A WC-k allando tisztantartasa, fertOtlenitése.

Minden sziinet utdn a WC-k ellenérzése

Hetente végzendo feladatai:

Szekrények, polcok portalanitasa.

Padok, asztalok belsejének vegyszeres lemosasa.
Ablakparkanyok lemosasa.

Cserepes virdgok gondozésa, portalanitasa.
Székek vegyszeres lemosasa.

Korlatok vegyszeres lemosésa.

Csempézett falak vegyszeres lemosésa.
Pokhalok eltavolitasa.

Szemetesek vegyszeres kimosasa, ferttlenitése.
Torolkdzok kimosésa.

Ajtok és kilincsek vegyszeres lemosasa, fertdtlenitése.

Havonként végzendo feladatai:

Lévo szekrények lemosasa, radiatorok lemosasa.

Alkalmanként végzendo feladatai:

o Oszi, tavaszi és nyari sziinetekben nagytakaritis végzése a kozvetlen felettese kijelolései és
utasitasai szerint. A nagytakaritasba tartozik a fliggénydk mosésa, vasalasa, az ajtok, ablakok,
radiatorok, faliképek, butorok, felszerelések €és berendezések tisztitasa, valamint a padlozat
felmosasa, fényezése.

e Rendezvények alkalmaval takaritds végzése a kozvetlen felettese kijelolései és utasitasai
szerint.

e A felsoroltakon kiviil kdzvetlen felettese és az igazgato kiilon utasitasait betartja, és végrehajtja.

Felelosségi kor:
Az élland6 Orizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1évo, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamoléasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkozokben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Egyebek:

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az

igazgaténak ¢és egyuattal a munkaligyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak.
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e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkatigyi €s személyiigyi feladatokkal
megbizott iskolatitkarnak atadni.

o Tovabbi foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az
igazgaton keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leirds a munkaszerzddés létrejottének napjan 1€ép hatalyba és a munkakor

modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.
igazgato

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozod

Budapest, 2024.
munkavallalo
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2. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az Adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL.
torvény

- a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet)

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 id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

1. Az adatkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed a jogviszony tipusatdl fiiggetleniil az intézmény
valamennyi alkalmazottjara, valamint tanul6jara.

2. Az adatkezelési szabalyzat a fenntartdo jovahagyadsdnak iddpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

3. Az adatkezelési szabalyzatot tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskora tanuld
sziiloje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol
a tanulot és a sziilot tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés iddtartama az iskolaba vald
jelentkezéstol kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari Orzési 1d6 az irdnyado. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

4. Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazottak kotelesek tudomasul venni, errdl irdsos
tajékoztatoban tdjékoztatni kell Oket. Az alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjdig terjedhet. Kivételt
képeznek ez alodl a jogszabalyok altal kdtelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari Srzési
1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a
jogszabalyi eléirasok szerint — nem selejtezhetok.
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Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Kastélydombi Altaldnos Iskola miikddésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének elbterjesztése utan, - az iskola sziiléi munkak6zossége, illetve az iskolai
didkonkormanyzat véleményezésével - a nevelOtestiilet fogadja el.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az igazgatd altal
kijelolt helyeken.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A koznevelésben foglalkoztatottak nyilvantartott és kezelt adatai

A 2023. évi LIL torvény 4. melléklete alapjan a foglalkoztatotti alapnyilvantartas alapkore:
l.

. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakéscime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. adbdazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

10. iigyfélkapu elérhetdsége,
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1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsdhoz sziikséges,

II.

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszdmitasnal
figyelmen kiviil hagyando6 tavollét jogcime, idOtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és befejezd
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakor vagy draaddi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul
szolgalo id6tartamok,

5. jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan iddtartama,
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V.

1. allampolgarséaga,

2. a biiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
id6pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaido adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idopontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakéascime, tartozkodasi helye, addazonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egy¢éb eltartottak szama, az eltartds kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerz6dést kotod
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysdga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.
1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonydnak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jarod
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,
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3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejli
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

a. A tanul6 neve sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
b. Sziil6 neve, allando lakésanak ¢és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
c. A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:
o felvétellel kapcsolatos adatok,
e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
e amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok
e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢&s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
e tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
e beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok
e az orszagos mérés-¢rtékelés adatai
d. A tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
e. A tanul6 didkigazolvanyanak sorszama, azonositd szama
f. A jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
A t6bbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési foglalkoztatottak adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a birésagnak,
renddrségnek, tligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, 4llamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményének

c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott- kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
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e) a tanulo iskolai felvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépiskolai intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek gyermek-és ifjisagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsadg elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat €s az iskolatitkart
hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva- sajat felelosséggel latja el.
Az igazgaté személyes feladatai:
e A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott
adatok tovabbitasa
e A tanulék adatainak tovabbitasa fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok
tovabbitasa
e a koznevelési foglalkoztatottak €s a tanulok meghatarozott adatai kezelésének
rendszeres ellendrzése.
e Az adattovabbitas rendszeres ellendrzése
e A tanuldi magatartés, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének
Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi koznevelési foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

A munkakéri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos adatok kezeléséért.

Iskolatitkar:

e Tanulok adatainak kezelése A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai fejezet a), b) e)
szakaszai szerint

e A koznevelésben foglalkoztatottak személyi anyaganak kezelése

® A koznevelésben foglalkoztatottak adatainak kezelése A koznevelésben foglalkoztatottak
nyilvantartott és kezelt adatai fejezet a) és b) szakaszai szerint
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e A pedagdgusok erkdlcesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

e Adatok tovabbitisa A tanuléi adatok tovabbitasa d) szakaszaban meghatarozott
esetben

Osztalyfonokok:

e A tanuléi adatok tovabbitasa fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat:
magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek

e A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanul6i
baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek

Gyermek-és ifjusagvédelmi felelds:

A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai fejezet ¢) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas
vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztéje:

e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktol és
szlloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg.

e Beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyliket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges).

e A fentiekben emlitett hozz4jarulas altalaban szobeli, kritikus esetben irdsos.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:

e Nyomtatott irat

o Elektronikus adat

e Az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett- adathordoz6, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a koznevelési
foglalkoztatott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

o A koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga

o A koznevelési foglalkoztatott tdjékoztatasarol szolo irat

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok

e A koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat

tartalmazo iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

o A kozirat vagy a kdznevelési foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata
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e A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
e Birosag vagy mas hatosag dontése
e Jogszabalyi rendelkezés
A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e Az intézmény vezetdje €s helyettesei

e Az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja

e A vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (2023. évi LII. térvény 133. § (3))
e Sajat kérésére az érintett koznevelési foglalkoztatott

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e Az intézmény igazgatoja

e Az adatok kezelését végzo iskolatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
koznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd
jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban A személyi iratok
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a 2023. évi LIL. torvény 4. szam melléklete szerint vezetett
koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas
elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezd esetekben:

o A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor

o A koznevelési foglalkoztatott athelyezésekor

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor

e Ha akodznevelési foglalkoztatott adatai Iényeges mértékben megvaltoznak
A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Utasitasai
¢s az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megszinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A
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korlatozés ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben
erre feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal —
az elébbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan torolni kell.

A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

e Az intézmény igazgatoja

e Az igazgatohelyettesek

e Az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozas, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdelében az adatkezelOnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés) kell tennie.
A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai fejezetben
felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva
az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

o Osszesitett tanul6i nyilvantartas

o Torzskonyvek

e Bizonyitvanyok

e Beirasi naplo

e Osztalynaplok

e A diakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentum
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Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazza:

e A tanul6 neve osztaly

e Sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve

o Allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

e A tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartés
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanuld és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozdsokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje
Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétel eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

Akoznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott a kdzokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett koznevelési foglalkoztatott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajekoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimeérdl és
az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységerdl, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen c€lbol kapjak vagy
kaptak meg sz adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd forméaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
A) a személyes adatok kezelése kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el,
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B) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudoményos kutatas céljara torténik,

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi
Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével- a tiltakozast kdteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredményérol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést- beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is-
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen- annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil- az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

A birésagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

koznevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz
fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Zaro6 rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak melléklete.

2018. majus 25-t61 az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban:
Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) az adatvédelmi kérdések szabalyozasa
tekintetében, részben felvaltja a hatdlyos magyar jogszabélyokat.

Ennek kovetkeztében Magyarorszagon a természetes személyek személyes adatokkal
kapcsolatos adatvédelmi kérdésekben elsdsorban mar nem az informacids Onrendelkezési
jogrdl és az informacidszabadsagrol szo616 2011. évi CXII. torvény lesz az iranyadd, hanem a
GDPR. A magyar jogi szabalyozéas — mindaddig, amig az érintett jogszabalyok mddositasa vagy
hatalyon kiviil helyezése nem torténik meg -, kizarolag annyiban alkalmazhatd, amennyiben az
a GDPR-ban foglaltakkal 6sszhangban all, vagy a rendelet altal nem szabalyozott €s nincsen
ellentétben annak szabalyaival.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelotestillet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntarto
jovahagyasaval.

Budapest, 2024.

igazgato
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Az iskola sziil6i munkakozossége, illetve az iskolai diakonkormanyzat képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasunkkal tantsitjuk, hogy az adatkezelési szabélyzat elkészitéséhez
¢s elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2024.

SZMK elndke a didkdnkormanyzat vezetdje
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3. sz. melléklet Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabadlyzata és mellékletei

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskoldban a nevelO-oktatdo munka ¢és a tanulok ©Ondlld ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanodrai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyiijteményét a helyi
pedagbdgiai programnak megfeleléen, a tanuldk ¢és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni. Konyvtarunk szervezeti és milkodési rendje (a
tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ) szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum
veheto fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket €és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszorul6 tanulé szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar mikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros-tanar a felelés. A konyvtaros-tanar részletes feladatait munkakdri leirasa
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a gylijtokori szabdlyzat alapjan a neveldk és
a szakmai munkak6zosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és
azok csoportjai.

Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok:

— gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa — tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol

— tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa

— konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa

— konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

— tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

— akonyvtari allomany a pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

Konyvtarunk kiegészitd feladatai:

— ajogszabalyokban meghatarozott foglalkozdsok megtartasa

— aneveld-oktaté munkéahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

— tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miik6dd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkez6 feladatokat latja el:
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— eldkeésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést, és lebonyolitja azt
— kozremikodik a tankdnyvrendelés elokészitésében
— megbizast kap a tankonyvek kiosztdsdnak megszervezésére és lebonyolitasara
— folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat
— koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat — koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét
— az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket
— a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben tankdnyv
elhasznéalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a tanuloknak.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvéantartasa

— az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

— akonyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni

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

A konyvtari szolgaltatasok listaja

— szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvii konyvek kdlcsonzése

— tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek)
kolesonzése

— informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével

— szotarak, enciklopédidk, lexikonok és kiilonbdzd alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata

— t4jékoztatd a tanulok szdmara a konyvtar hasznalatarol

— konyvtar-pedagogiai foglalkozasok megtartasa

— t4jékoztatds nyqjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatisait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja igénybe

veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat a
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és
ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi hasznélata, a szamitdgép- és internethasznalat
téritésmentes.
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A konyvtarhasznalat szabalyai
Az iskolai kdnyvtar az éves munkatervében rogzitett modon tart nyitva. Ezen beliil a konyvtari

dokumentumok a teljes nyitvatartas alatt kolcsonozhetok.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével tervezett
tanodrai ¢s tanoran kiviili foglalkozasok véarhat6 iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros-tanarral
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) két hét idotartamra lehet kikdlcsondzni. A kolcsonzési id6 egy
alkalommal meghosszabbithat6. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik
a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kdlcsonzési
szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a sziinidd
egészére kiterjed. A kikoOlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell
visszahozni.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem koélcsénozhetdk:

— kézikonyvek,

— szamitogépes szoftverek,

— muzedlis értékli dokumentumok.

A konyvtarhasznal6d (kiskort tanuld esetén a tanul6 sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve, ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridore nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt moédon €s mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslata
alapjan az iskola igazgat6ja hatarozza meg.

A konyvtar nyitvatartasa és a kolcsonzés ideje
Az iskolai nyitvatartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési 1dérdl a tanulok az

olvasoterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos
informaciokbdl tajékozodhatnak.

A kényvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
konyvtaros felliigyelete mellett szabadon hasznalhatjak. Tandri feliigyelet nélkiil a
szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok felelosséggel tartoznak a szamitégép hibdinak,
esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai a tanari szobaban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve. Az 4llomany e specidlis részével
kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén a kdnyvtaros latja el

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil haszndlatra megkapja a munkajdahoz sziikséges tankonyveket, tandri segédkonyveket,
valamint informatikai eszkozoket.
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Az iskolai konyvtar SZMSZ-ének mellékletei

1. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar Gyiijtokori szabalyzata

|. Az iskolai kényvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gytijtékorébe tartozik (az SZMSZ-ben foglaltak alapjan):

az oktatasban felhasznalhat6 éaltalanos szakiranyt kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk,
szotarak, bibliografiak:

a pedagdgia és tarstudomanyok alapvetd miivei

az iskolaban oktatott tantargyaknak megfeleld tudomanyok legujabb eredményeit
Osszefoglalé muvek,

azok a szépirodalmi miivek, amelyek a tantervi anyag tanitasahoz, ill. a nevelémunkéhoz is
kapcsolddnak,

a tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, valamint az ajanlott irodalom: a magyar és
vilagirodalom klasszikusainak gylijteményes munkai

szabad 1d6 kulturalt eltoltéséhez sziikséges értékes szorakoztatd irodalom

tankonyvek, tanari segédkonyvek

a gyujtékornek megfeleld folyodiratok

audiovizualis ismerethordozok

XVIILker. helytorténeti kiadvanyok

1. A gyiijtokor részletezése

Kézikonyvtari allomany

altalanos lexikonok

egyes szakteriiletek lexikonjai

altalanos enciklopédiak egyes szakteriiletek enciklopédiai

szotarak: egynyelvii (értelmez0) kétnyelvi, szinonima, tajnyelvi, nyelvmiiveld, etimologiai,
helyesirasi

atlaszok: torténelmi, foldrajzi

miivészeti albumok

adattarak

Ismerteto irodalom

a magyar nyelv torténete

helyesirasi szabalyzat, nyelvtani elemzési konyvek, szolasok és kozmondasok
koltok, irdk €letrajza

fgy élt... sorozat kotetei

magyar irodalom torténete

irodalomtorténeti tanulmanyok

angol és német kisszotarak

idegen nyelvii mesekdnyvek

matematikahoz feladatgytijtemények, versenyfeladatok, szakkori gytijtemények
matematikai képletgylijtemény

torténelmi alapfogalmak, kisszotarak

torténelmi olvasokonyvek

képes torténelem, 0j képes torténelem sorozat

torténelmi személyiségek életrajza

Magyarorszag torténete, hadtorténete, varak torténete
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képes foldrajz kotetei, foldrajzi olvasokonyvek

kislexikonok, alapfogalmak gyiijteménye

foldrajzi felfedezdk, felfedezések

utikonyvek

alt. természeti €s gazdasagi foldrajz, Magyarorszag foldrajza (term. és gazd. foldrajz)
Nagy zeneszerzok ¢letrajzai

operak konyve

hangversenykalauz

népdalgytijtemények

dramatikus jatékok gyiijteménye

egy-egy kor miivészeti stilusa

festok életrajza

kézmiivesség, fotdzas, filmezés

szamitastechnikaval foglalkozé miivek

szamitastechnikai kisszotarak (a szamitdastechnika témdju konyveket elsésorban az iskolai
alapitvany gytijti)

technikatorténeti konyvek

barkdacs- és hobbykonyvek

munkavédelmi kiadvanyok

kozlekedési ismeretek - KRESZ kiadvanyok

héaztartasi mindentudok

kézimunka konyvek

0ltozkodés, lakaskultura - a modern lakas és haztartas felszerelése
egészséges taplalkozas, helyes 61tozkodés

kiilonb6z6 foglalkozasok, palyak bemutatasa

egyes sportagak torténete, bemutatasa

jatekok (terem ¢€s szabadban)

olimpiak torténete

nagy sportolok életét bemutatdé miivek

Szépirodalom

népkoltészet, meseirodalom és gylijteményes kotetei

verskotetek - valogatés és 0sszes

versantologiak

a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezd és ajanlott olvasméanyok
¢letrajzok, torténelmi regények

gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek

Pedagdgiai gyiijtemény

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb szakkonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitdé modszertani segédkonyvek, segédletek,
munkafilizetek

pszicholdgiai miivek, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
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Konyvtari szakirodalom

- konyvtari raktarozasi tablazat

- segédkonyvek, kézikonyvek a konyvtarismerethez
Kéziratok

- az iskola pedagogiai dokumentacioi

- iskolai ujsag
Idészaki kiadvanyok

- pedagogiai folyodiratok

- tantargymodszertani lapok

- konyvtari szaksajtd

- ismeretterjesztd folyoiratok

- gyermek- és ifjusagi lapok

- taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok, kdzlonyok

- gazdalkodassal foglalkoz6 lapok
Audiovizualis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté programok, ismerethordozék
allomanyrésze
Ezeket az ismerethordozokat az iskolai alapitvany is gyljti, igy ezeket az alapitvanyi
beszerzésekkel 6sszhangban végezziik.

- A tantargyi programokkal megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumok

- hangz6 dokumentumok - kazettak, hanglemezek, CD-k

- képes dokumentumok: videokazettak

- szamitdstechnikai ismerethordozok: CD-Rom-ok, oktatd programcsomagok
Tankonyvtar
A helyi tantervekben megjeldlt tartos tankonyvek gyiijteménye
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2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadést, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldoi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

- név,

- sziiletési hely és 1do,

- anyja neve,

- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim,

- személyazonosité okmény szama.
Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a
konyvtarosnak. A tanuldoknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6é vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elott leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
val6 kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
- helyben hasznalat,

kolcsonzeés,

konyvtarkozi kolesonzés,

csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznélat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- a kézikonyvtari dllomanyrész,
- akiilongytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
- az informaciok kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- a szellemi munka technikdjanak alkalmazéaséaban,
- atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
- Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
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- A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok el6jegyezhetok.
A kolcsOnzési hatarido lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar a visszaszolgaltatasra. A
konyvtarral szemben fennallé tiirelmi 1d6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés
nem vehetd igénybe.
Az iskoldbdl tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megszinésének iddpontjdig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.
A pedagbégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.
A konyvtar nyitvatartasi ideje tanévenként valtozd, orarendhez illeszkedd modon (amelyrdl a
konyvtar ajtajara kifliggesztett tablarol tajékozddhatnak).

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezeték konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
- informacioszolgaltatas,
- szakirodalmi témafigyelés,
- irodalomkutatas,
- ajanlo bibliografidk készitése
- internet-hasznalat
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3. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai
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 egyszeriisitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- Szerzbségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

- cim szerinti melléktétel

- kozremiikodoi melléktétel

- targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra €és a dokumentum 6sszes kataldoguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mil cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
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Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

1. szama melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések a tankonyv ellatas rendjérol:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankonyvellatas
5-9. évfolyamokra torténd egylitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

- 20/2012. (VIHI. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

1. A tankonyvellatas célja és feladatai

Az iskolai tankonyvellatds keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az
iskolaban alkalmazott tankdnyveket, azok hozzajutasi lehetdségeit. Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankdnyvek beszerzése és a tanuldokhoz torténd eljuttatdsa. A
tankonyvellatas allami kozérdekli feladat, amelyet az allam a Konyvtarellatd Kiemelt
Ko6zhasznu Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil 1at el. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan
megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan
megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
Konyvtarellato latja el. Az iskola értesiti a tanulok sziileit az iskolai tankdnyvellatas rend;jérdl,
a tankonyvtamogatas elvérdl az osztalyfonokok bevonasaval.

I11. A tankonyvellatas rendje, a tankonyvjegyzék elkészitése
A tankonyvek kivalasztasara a helyi tanterv alapjan keriil sor. A szakmai munkak6zosségek
véleményének beszerzését kovetden az igazgatd csoportonként eldkésziti a sziikséges
tankonyvek listdjat. A listdn az Oktatasi Hivatal altal évente kiadott tankonyvjegyzékben
talalhato tankonyvek szerepelnek. (Tankonyvnek mindsiil az a kdnyv, amelyet a jogszabalyban
meghatarozottak szerint annak nyilvéanitottak. Ide tartoznak az oktatasban nélkiilozhetetlen
elektronikus dokumentumok, fogalomtarak, sz6tarak, ajanlott és kotelezd olvasmanyok.).
A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet — kiilondsen a tankdnyvek grammban
kifejezett tomegeére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
A tanitdsi év kozben a tankonyvek listdja nem valtoztathato meg, ha abbol a sziilore fizetési
kotelezettség harul.

IV. A tankonyvek rendelése
Iskolank a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol ¢€s alkalmazdsarol szolo
110/2012.(V1.4.) Kormanyrendelet és a kerettanterv kiaddsanak és jovahagyéasanak rendjérol
sz616 17/ 2014. (111.12.) EMMI rendelet alapjan készitette el helyi tantervét.
A tankonyvfelelds késziti el a tankonyvrendelést, amit elektronikus formaban az igazgaté a
fenntartonak megkiild és beszerzi a fenntarto irdsos egyetértd nyilatkozatat.
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A tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolai kdnyvtarban is rendelkezésre alljanak
a szikséges konyvek. Igy biztosithatd, hogy a tanuldoszobai és napkozis foglalkozason
megfeleld szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi Orara torténd
felkésziiléshez.

A tankonyvrendelés elkészitésekor figyelembe kell venni a belépd 1j osztilyok becsiilt
l1étszamat. A pedagogusok az els6 osztalyos tankdnyvvalasztas soran kotelesek a tankdnyvlistan
szerepld konyvek koziil a tartds tankonyveket elényben részesiteni. A valasztads sordan a
tankonyvek tomegére is tekintettel kell lenni, hogy majd az adott napi o6rarendben az also
tagozaton a 3000 grammot ne 1épjék tul.

V. Az ingyenes tankonyv igénylésének rendje
A Kormény 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtl egy litemben vezette be az 1-8.
évfolyamokra, valamint kiterjesztette a kzépiskola 9. évfolyamara is.
A Konyvtarellaté Nonprofit Kft. a tankdnyvrendelési feliileten a hatalyos rendelkezéseknek
megfelelden allitja be a normativa 9sszegeket.

V1. A tankonyvterjesztés megszervezése
Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanul6hoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezése az iskola feladata. Az iskola
tankonyvellatasi szerzédést kot a KELLO-val az iskolai tankonyvellatas feladatainak
végrehajtasaban. A tankoOnyvellatdsi  szerz6dés tartalmazza a  tankOnyvellatas
megszervezeéséért felelds igazgatd, illetve a végrehajtasaért felelds személy vagy személyek
nevét, akit vagy akiket az igazgatd biz meg a feladattal.

VIl. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén minden kdolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

3. Aziskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszondt szazalékat
tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonédba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aléirasukkal igazoljadk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

- Az iskolai konyvtarbdl a ..../....-es tanévre kaptam tartoés tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt aladirdisommal igazoltam.

- A tanév szorgalmi id6szakanak végén az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

- A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Budapest,

szil6 alairasa tanulo alairasa

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb a szorgalmi iddszak utolsé napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszert
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

- anapkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

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

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatdé tankonyvekrdl (a szorgalmi
1d6szak utolsé napjaig)

- listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

- listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol

6. Eljarasrend a tartos tankonyvek kartéritésérol

Jogszabalyi hattér

20/2012. (V.31.) EMMI rendelet

61. § (1) Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje

koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség

szerint a karokozo ¢és a feliigyeletét ellato személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat

eredményérdl a tanuldt, kiskort tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A

tajékoztatassal egyidejlileg a sziilét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében

meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

2011.¢évi CXC. torvény
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59. § (1) Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk.
szabalyai szerint kell helytéllnia.
(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 6sszegének 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 megéallapitott - 6thavi 0sszegét.
2013. évi CCXXXII. torvény (6)
17/2014.(111.12.) EMMI rendelet
32.§ (5) Az iskola igazgatoja gondoskodik arroél, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtéri
allomény nyilvantartdsdba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanuld, illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz
az iskola hazirendjében ¢és az iskolai tankonyvellatds rendjében meghatirozottak szerint
bocsatsak rendelkezésre. Az iskolai hdzirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal
megallapitott tankonyvellatdsi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
¢vfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagégus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgéltatni az intézmény
konyvtaranak.
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakaddan elvarhato tole, hogy az 4altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznéalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
- azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s
- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

a. ugyanolyan konyv beszerzése

b. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil¢ altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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